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1.1. ;Para qué sirve este manual?

El Manual de Estilo de la Contaduria General de la Naciéon (CGN) establece los criterios
editoriales que orientan la produccidon de todos los contenidos institucionales. Su finalidad
es fortalecer una comunicacién clara, coherente, homogénea y alineada con la identidad de
la entidad.

La comunicacion en la CGN tiene un caracter estratégico y transversal, orientado a asegurar
un flujo adecuado de informacidn interna y externa, asi como a fortalecer la relacién con la
ciudadania y los demas grupos de interés. En este contexto, el manual orienta la escritura
institucional con base en el fundamento normativo del espanol y en las necesidades de
informacion y comunicacion propias de los contenidos institucionales.

Con el fin de atender las necesidades reales de la entidad, se aplicd una encuesta
institucional para identificar los temas que generan mayores dudas y el tipo de orientacion
mas util para el manual. A partir de sus resultados, se definieron los contenidos prioritarios,
el enfoque practico y la estructura de esta herramienta.
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1.2. ;A quiénes y a qué contenidos
aplica este manual?

Los criterios de este manual aplican a todos los contenidos producidos por la entidad,
independientemente de su formato, canal o proceso de origen.

Su uso corresponde a servidores publicos, contratistas, lideres de proceso y cualquier
actor que participe en la elaboracion de contenidos institucionales. Esta amplitud de
aplicacidon responde al caracter transversal de la informacién y la comunicacidon dentro de
la CGN, que involucra todos los procesos y niveles organizacionales.

Asi mismo, el manual se articula con la Politica de Comunicacidn y el Manual de Identidad
Visual Corporativa de la CGN, asi como con las disposiciones del Modelo Integrado de
Planeacidon y Gestion (MIPG) y de la Estrategia de Lenguaje Claro del Departamento
Nacional de Planeacién (DNP).



1. Presentacion

Foto por: Magnific editada por la CGN

1.3. ;Como usar este manual?

El Manual de Estilo de la CGN esta organizado por apartados independientes, publicados
de forma progresiva en la intranet. Cada apartado desarrolla un tema especifico de
escritura institucional y puede consultarse segun la duda o necesidad del momento.

La consulta no requiere seguir un orden lineal. El manual esta disefado para orientar
decisiones concretas de escritura y apoyar la elaboracidon de contenidos claros, coherentes

y consistentes.

Cada apartado presentara criterios breves y ejemplos seleccionados a partir de casos
frecuentes en la CGN. Estos elementos buscan facilitar la aplicacion de los criterios en
situaciones reales de produccion de contenidos institucionales.
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