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La Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindío PROVIQUINDIO,  asume la 
comunicación de su información   en un marco de  respeto, responsabilidad,  
oportunidad y veracidad  hacia sus clientes, partes interesadas y comunidad 
en general, buscando  afianzar su identidad institucional, formar una opinión 

pública positiva, facilitar la interacción entre su público interno y externo,   
promoviendo espacios para un control social más efectivo. 

 
1- Objetivo. 
 
Establecer canales efectivos, veraces, transparentes y prácticos de información bajo un 

esquema de comunicación de doble vía  en función de sus objetivos institucionales. 
 

2- Alcance. 
 
Esta Política está dirigida a  funcionarios, contratistas, proveedores, clientes directos, partes 

interesadas y comunidad en general. 
 
3- Responsable.  

 
La Alta Dirección de la entidad  liderará el proceso  de divulgación, socialización y aplicación de 

la Política de Comunicaciones al interior y exterior de la organización. 
 
4-Marco Legal. 

 
 Decreto 1158 de 2008.  Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia 

de gobierno en línea.  
 Decreto 2693 de 2012.  Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia 

de Gobierno en línea, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011  

y se dictan otras disposiciones. 
 Cartilla Estrategia Gobierno en Línea 2012-2017. 
 

5.  Definiciones. 
 

Comunicación Organizacional.  
Es el componente de control que orienta la difusión de políticas y la información generada al 
interior de la entidad, para una clara identificación de los objetivos, las estrategias, los planes, 

los programas y los proyectos hacia los cuales se orienta las acciones de la misma. 
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Cultura de la información. 
La cultura de la información entendida como la forma de circulación y procesamiento de la 
información, expresa la actitud que tienen los integrantes de una organización en el manejo y 

difusión de contenidos informativos al interior y exterior de la organización.  
 

Imagen institucional.  
El mensaje institucional y su identidad se proyectan a través de diversos medios y productos 
comunicativos. La comunicación contribuye a la elaboración de un concepto común que luego se 

traduce en imagen institucional. 
 
Medios de Comunicación.  

Como medios de comunicación se definen las herramientas tecnológicas y demás, que dispone 
la entidad para divulgar las acciones que realiza y que permite llegar a los diferentes grupos de 

interés tanto externos como internos. 
 
6- Metodología para la administración de los procesos de información y 

comunicación en PROVIQUINDIO. 
 

 Valores asociados a la política de comunicaciones. 
 

 Transparencia 
 Participación 
 Respeto 
 Veracidad 
 Diligencia 
 Colaboración 

 
 La Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindío se basará en las orientaciones 

metodológicas que sobre la materia imparta el Ministerio de  Tecnologías de la Información y 

las Comunicaciones TIC establecidas en las estrategias de Gobierno en Línea en alineación  
con las  Políticas  Antitrámites, Servicio al Ciudadano,  Rendición de Cuentas a la Ciudadanía, 

Anticorrupción, Archivo y Gestión Documental, entre otras. 
 
 Los diferentes medios de comunicación (Pagina web,  carteleras material impreso, redes 

sociales,  entre otros) con los que cuenta la entidad,  serán utilizados únicamente con fines 
de informar y comunicar a la comunidad, clientes internos y/o externos  lo relacionado con 

el funcionamiento de la misma, con miras a fortalecer la imagen Institucional. 
 
 La Alta Dirección adoptará mecanismos para que la información generada llegue a sus 

grupos de interés de manera integral, oportuna, actualizada, clara, veraz y confiable, de 
acuerdo con las características y condiciones de la comunidad a la que va dirigida. 
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 La Alta Dirección  autorizará y supervisará, el desarrollo de toda campaña publicitaria o 
publicación que se pretenda realizar por cualquier medio de comunicación. Dicha campaña, 
deberá estar plenamente justificada, para que en su caso se destinen los recursos 

necesarios. Se deberán seleccionar los medios que permitan alcanzar al tipo de población al 
que va dirigido, tomando en consideración la cobertura de los mismos. 

 
Comunicación interna.  
 

La entidad establecerá e implementara los siguientes canales de comunicación: 
 
 Los líderes de los procesos son los directos responsables de transmitir la información 

organizacional y decisiones gerenciales a todo su equipo de trabajo. 
 

 La información interna que sea difundida al interior de la organización deberá estar firmada 
en primera instancia por los líderes o en su defecto contar mínimo con su revisión con el fin 
de garantizar el conocimiento que tienen sobre el contenido del documento en circulación 

  
 Todos  los funcionarios y/o contratistas deberán enviar y recibir la información de la entidad  

a través del correo institucional, el cual deberá ser revisado al iniciar y finalizar  la jornada 
laboral;  queda prohibido enviar o recibir información oficial en los correos personales.  

 

 Envío de información y publicación en la página web de la organización,  previa autorización 
de su contenido por parte de la Alta Dirección.  

 

 Socialización de información por intermedio de la carpeta compartida del Sistema Gestión de 
Calidad. 

 
 Se adopta como canal de comunicación para que nuestros clientes internos y externos  

puedan presentar sus inquietudes, quejas y reclamos, el buzón de sugerencia ubicado la 

oficina de ventanilla única.   
 

 Aplicación de encuestas de satisfacción del cliente desarrolladas por el Grupo Social de la 
entidad a una muestra  representativa, con el fin de conocer el  grado de satisfacción con el 
servicio y/o producto entregado.  

 
 Aplicación de la encuesta del Clima Organizacional, con el fin de conocer la efectividad de los 

mecanismos de comunicación durante un periodo determinado. 
 
Comunicación externa. 
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A través de este mecanismo  se garantiza la difusión de información de la entidad pública sobre 
su funcionamiento, gestión y resultados en forma amplia y transparente hacia los diferentes 
grupos de interés. 

 
 La Alta Dirección a través de las actividades de mercadeo y publicidad  fortalecerá y 

desarrollará estrategias para dar a conocer a la comunidad  el portafolio de servicios que 
ofrece la organización.  

 

 La información que se solicite por cualquier medio de comunicación,  como boletines de 
prensa, ruedas de prensa, entrevistas, redes sociales, correos electrónicos, serán realizadas 
o aprobadas por la Alta Dirección,  quien es el vocero oficial de la entidad o en su defecto 

por quien este delegue de manera oficial. 
 

 Ningún funcionario y/o contratista de la entidad está autorizado para entregar, difundir, 
atender medios de comunicación, sin una previa autorización por parte de la Alta Dirección.   

 

Estrategias a desarrollar. 
 

 Elementos transversales.  
Comprende las actividades que se deben emprender para conocer los diferentes grupos de 
usuarios, identificar sus necesidades e investigar permanentemente sobre los cambios en las 

tendencias de comportamiento, con el fin de aplicar este conocimiento a los  diferentes 
momentos de interacción.  
 

 Información en línea. 
Comprende las actividades a desarrollar para disponer de un acceso electrónico a toda la 

información estratégica de la organización como son  Misión, Visión, Políticas,  trámites y 
servicios, espacios de interacción, ejecución presupuestal, funcionamiento, inversión, estructura 
organizacional, datos de contacto, normatividad relacionada, novedades y contratación, 

observando las reservas constitucionales y de Ley. 
 

 Interacción en línea. 
Comprende las actividades para habilitar herramientas de comunicación de doble vía entre los 
servidores públicos, organizaciones, ciudadanos y empresas. Igualmente, este componente 

promueve la habilitación de servicios de consulta en línea y de otros mecanismos que acerquen 
a los usuarios a la administración pública, que les posibiliten contactarla y hacer uso de la 
información que proveen las entidades por medios electrónicos. 

 
 Transacción en línea. 

Comprende las actividades para disponer de trámites y servicios para los diferentes tipos de 
usuarios, los cuales podrán gestionarse por diversos canales electrónicos, permitiéndoles realizar 
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desde la solicitud hasta la obtención del producto sin la necesidad de aportar documentos que 
reposen en la entidad. 
 

 
 Transformación. 

Comprende las actividades para que la entidad realice cambios en la manera de operar para 
eliminar límites entre sus procesos con otras entidades públicas, intercambiando información por 
medios electrónicos haciendo uso del lenguaje común de intercambio de información, liderando 

o participando en cadenas de trámites en línea. Asimismo, establece las pautas para automatizar 
los  procesos y procedimientos internos e incorporar la política de Cero Papel. 
 

 Democracia en Línea.  
Esta estrategia establece las indicaciones para que la entidad  lleve a cabo sus ejercicios de 

participación en línea a través de un proceso ordenado y de realimentación permanente tanto al 
interior, como hacia sus ciudadanos y/o usuarios. 
 

Mediante la definición de un cronograma de actividades, la Gerencia General establecerá los 
niveles de madurez de la implementación de cada una de las estrategias, en sus fases Inicial, 

Básico, Avanzado y de Mejoramiento Permanente.    
 
Matriz de comunicaciones. 

La Matriz de Comunicaciones GG-D-05,  define y direcciona las comunicaciones de la Promotora 
de Vivienda y Desarrollo del Quindío PROVIQUINDIO en sus componentes,  comunicación 
organizacional y Comunicación informativa, en armonía con la normatividad vigente aplicable. 

 
La oficina de Gestión  Control interno está facultada para asesorar, vigilar y realizar  seguimiento 

a la aplicación de la presente política. 
 
7- Recursos necesarios para la implementación de las políticas de información y 

comunicación.  
 

La implementación de la  Política de información y comunicación,  cuenta con el compromiso  de 
la Alta Dirección de la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindío, para lo cual se gestionan  
los recursos físicos, económicos, tecnológicos y humanos necesarios.   

 
 

 
 

_________________ 

GERENTE GENERAL 
 


