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1. OBJETIVO

Generar los pasos para la creacion de contenido informativo en los diversos formatos y
canales de comunicacioén (interna y externa), con el fin de lograr una comunicacion clara y
amigable de la informacién que se maneja en el Senado de la Republica, tanto de manera
interna como externamente.

2. ALCANCE

Establecer contenidos amigables con leguaje claro para todo tipo de ciudadania, teniendo
en cuenta los cambios continuos en las redes sociales y los diferentes canales de
comunicacion; por medio de pasos y recursos descritos en esta guia, al momento de
redactar una noticia, asi como la utilizacién de acciones, terminologia, tipografia y logo
enmarcado en las comunicaciones del Senado de la Republica; logrando una comunicacion
clara

3. TERMINOS (Si Aplica)

4. DESARROLLO DE CONTENIDO

4.1.,Como GENERAR CONTENIDOS AMIGABLES?

Debido al cambio continuo que se ha generado en mundo con la utilizacion de las
redes sociales, y la saturacion de informacion que se produce a los consumidores
de las mismas, se nos hace cada vez mas dificil la creacidon de contenidos.

Por tal motivo la informacién que se transmite en estas plataformas debe ser simple
y cambiante (no monoétona), para generar impacto. Teniendo en cuenta lo
siguiente:

El contenido debe responder a:

| - 1 :
Baa =t o !| Concreta !| Eficaz

Completa

e — e o— o e —

Para logar lo anterior, debemos tener en cuenta los TIPS descritos a continuacion
4.2. REDACCION DE TEXTOS

Debemos tener en cuenta, que estos deben ser claros, no extensos, entendibles,
con lenguaje amigable para todo tipo de publico, generando una comunicacion



asertiva con el lector, para que este se siga informando por medio de las redes
oficiales del Senado de la Republica, para esto se debe tener en cuenta:

Lenguaje Claro

Evitar Expresiones Complejas y Evitar Tecnicismos.

Largas. (Si hay que usarlos, se deben definir).

Complejo / largo Sencillo Tecnicismos Lenguaje llano
| Enelmomentoactal |  Anora 1 | prestatario heEoEqE recibe un |
: 'L_ Ahora__“} :- Prestatario | préstamo :
| A considerable distancia | lejos | | Expiracién | Vencimiento [
F +— —_—— F —_——
| De conformidad con 1 Segun | 1 Mora |Retraso o aplazamiento]
F + — —_— F —_———
1 En vista de que 1 Por | 1 Enajenar | Vender o trasmitir |
e o o e e — ] T o e o —— o e —

CONPES: Consejo Nacional de Pobtica Economica y Socl
"8l Conzejo (CONPES), Tene la fncion de ..

3 - . DANE: Departamento Admintstrathvo Nacional de Extaduticas
VExphcare(smlflcadodelaSSlg(& 'ghD;ocnmotomzlu:nndv 5
“E1 Departamento (ONP) elaboro b gua "

Verbo sustantivo  Sobre el verbo

[ ————— L ———— —

| Poner en consideracion | Considerar 1
i g y > - o e ———
Utilizar un verbo para indicar la accion en | Oorcomienzo |  Comenzar |
I . ’ ’. e
de erloenel uvo. | Ueger a lo conclusion | Concluir |
’ e —

| Poner de menifiesto | Manlifestor ]

B o ———— . w—— —— —



X
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Evitar Palabras Poco Comunes

Evitar Mejor
—————— T e ——
Empero | Sin embargo |
+ ————
Dilacion | Demora 1
o 1 —— ———
Per cdpita | Por persona |
e o o —— e — — ——— -
Incorrecto Correcto

Seguir la Estructura Logica: Sujeto + Verbo
+ Complemento.

Usar Voz Activa.

Redactar Frases Concisas, Evitando la
Sobrecarga de Infomacion.

4.3. CONSTRUCCION DEL PARRAFO

O S — S ————

Los usuarios en la sala de] Los usuarios leenla |

espera del consultorio carta de derechos y I
leen carta de derechos y | deberes en la sala de

I deberes. espera del consultorio. I

Esta decision ha sido
tomada en la ultima
I reunion del comite.

El comite tomé la
desicion en la ultima
reunion. I
e ¢ —— e e e+ o]
La Presidencia
destino los recursos I
para la emergencia I
invernal.

F
I Los recursos para
emergencia invernal
I fueron asignados por la
Presidencia.

Frases Fi
rases concisas
sobrecargadas
o D NI WIS ISR ——S—"e——— .y
La luz tenia el inconveniente . :
I de que carecia de la La luz era égﬁmasroda I
I necesaria intensidad. ’
F e — ————

Fueron invitados todos I
los miembros. I

Fueron invitados todos
aquellos que son mienbros
I actuales.

e e o e e ek e ———

Un parrafo es la minima unidad de redaccion que explica y desarrolla el significado de
una idea. Cada parrafo debe contener una idea central e ideas secundarias.
Puede contener varias oraciones sefaladas por puntos, por puntos y comas, y constituye
la columna vertebral de un texto. Si en el parrafo hay mas de 9 lineas, es probable que
esté presentando varias ideas centrales. Ademas, siempre es recomendable dar
ejemplos, pues estos ayudan a entender mejor conceptos y afirmaciones.



i Un parrafo transmite |
| una idea concreta. |

I Redactar parrafos breves I
I (no mas de nueve lineas). I

| Anadir |
| ejemplos. |

4.4, TIPOGRAFIA

La familia tipografica exclusiva que se debe utilizar para el logo simbolo del Senado de la
Republica, pertenece a la fuente Gill Sans Regular.

ar

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnnopgrstuvwxyz
1234567890, .:;_-1"#S%&/ ()=2j/*" "+




También es importante tener en cuenta:

i Usar un tamano de letra | | Recurrir moderadamente a los énfasis |
legible y de minimo 12 (negrillas, cursivas, mayusculas
puntos. I sostenidas y subrayados). I

TIPS GRAFICOS

e Limita el uso de Tipografias
e Juega con el tamafio de las letras (esto es para resaltar palabras o frases importantes).

Usar muchas

Tipografias
CONFUNDE
y dificutta ta LECTURA

Usalos colores corporativos.




Mantén la simplicidad, no satures la pieza de elementos

A

ilinitDolos

Datos ilimitados de verdad

En planes desde

$75.990

Busca referentes.

Unete en
WWW.YOIVaMmonos 0Cos.com

»,’/ Soy el loco que

ayuda
a los demés-

4.5. USOS DEL LOGO

Aplicativo Logo
Este debe ser usado en primera instancia para identificar ala corporacién



CONGRESO
DE LA REPUBLICA
DE COLOMBIA

CONGRESO
DE LA REPUBLICA

DE COLOMBIA _

SENADO DE LA G BLCA

CONGRESO _
DE LA REPUBLICA
DE COLOMBIA

CAMARA DE REPSESENTANTES

Tama’tomrmrecomendado Tamano minimo recomendado

. \ Y.
(‘N(ln{) ((‘NGMV)
1A | | DE LA REFUBLICA mat | OF LA REPUBLICA
i O€ COLOMBIA || OF COLOMBIA

Uso Correcto

1. Siempre que sea posible se debe mantener la unidad cromatica del logo, que se han

presentado, es decir el color dorado
2. A continuacion se incluyen combinaciones que se consideran dentro de la norma.

. l'l CO £50

. A Y.
I | DE LA REPUBLICA
' ] ofcowomeia

CONGRESO CONGRESO

N,
DE LA REPUBLICA i | OF LA REPUBLICA
|

OE COLOMBIA ] DE COLOMBIA

o Ny,
CONGRESO CONGRESO

OFE LA REPUBLICA OF LA REPUBLICA
0___f COLOMBIA OF COLOMBIA _




Uso Incorrecto

Reducir sin tener en cuenta el tamario ) Rotar el logosimbolo
minimo sugerido

: €. N v co"cnﬂo
- I/mn/,
X Aadir sombras o filtros

2. N . Ny
¥ ¥ CONGRESO ¥ Y = i
|| DECAREPURLCA I | i
] DE COLOMBIA i |

X Aplicar colores no permitidos

X 3;“;;‘;;”22;‘;;?: logosimbolo X Cambiar tipogtrafias
. Ny
CONGRESO
vy |:|lIIIII: L

4.6. MEDIDAS PARA PIEZAS GRAFICAS

Pantallas y correos:
1920 * 1080 px

Formato Historias:

1080 * 1920 px

X Cambiar la posicion de alguno
de sus componentes

. Ny
CONGRESO
e LA RepuBLICA | | 1
DE COLOMBIA 1 1

X Usar el logosimbolo en baja resolucion

e Ny

CONGRESO
U
1 ] B coLove

X Distorcionar el logosimbolo

~N
i pi X CONGRESO
i || DE LA REPUBLICA
[ | || DE coLomMBIA

Post Redes:

1080 * 1080 px




4.7. CONTENIDOS AUDIOVISUALES

Y///74 1

Los videos se han convertido en el contenido mas atractivo para los usuarios en las distintas
redes sociales, generando un enganche y mayor recordacion ala de una pieza estética, ademas
los Smartphone facilitan la grabacion de videos en tiempo real, pero es importante dar a los
usuarios un punto diferenciador, esto para que nuestro contenido tenga mayor impacto.

Genera mejores videos siguiendo estos tips:

e e pronern geell | [TeRE: s s 10
. segundos deben existir elementos que

puede ser mayor a 2 minutos, ya que esto llgn%qen la atencion del usuario queq lo

genera que usuario centre su atencion 6 i/

en otras cosas y es probable que no Conectenylo motiven a ver el video hasta

termine el video. el final.

iﬁﬁ‘y‘
T -

e oy Identifica el Sentimiento del Video:;Que
LamadoslaAccin: o debe iarales | qliers Garomity? e, ey
manera 0 hacer Una actividad en alegna( esperanza, amor? Selecciona muy

- : ok bien el sentimiento de tu video y haz que
gﬁ;{%%l ﬁé?os Gl en L pplchie el usuario se identifique con el.




Pasos para realizar videos

1. Elige un tema de

interés.

2. Crea un guién donde
expliques.especificame
nte que es lo que
quieres ver y escuchar
en el video.

3. Selecciona
matenales
audiovisuales necesitas

que

4. Graba contenidos con
buena calidad.

5. Edita los videos usando
el ementos sencillos y
amigables.

e Tips Grabacién De Videos

Jo

Elige la orientacion Busca estabilizar la
correcta. camara.
Ten en cuenta a la hora de Utiliza dispositivos
grabar lugares iluminados. espeqales para grabar el

5. ANEXOS Manual de estilo y redaccién
6. CONTENIDOS RELACIONADOS
7. CONTROL DE CAMBIOS

Graba'en diferentes
angulos.

Graba varias veces para
tener tomas de respaldo.
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