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1. OBJETIVO

Establecer los parametros para obtener y divulgar la informacién que. genera el
Ifistituto para ta Econornia Social, de acuerds con las actividades, programas y
proyectos que se adelantan en las diferentes dependencias, con el fin de
determinar los canales para socializar a los piblicos de'interés.

2. ALCANCE.
Este procedimiento. aplica para todos los procesos del Instituto para la Economia
Social.

3. RESPONSABLES.

Es responsabilidad de la alta direccidn, validar fa informacién primaria y
secundaria a comunicar referente a sus respectivas dependencias y procesos.

Es responsabilidad de la Oficina Asesora de ‘Comunicaciones determinar- el
impacto de la informacién, evaluar el estilo y el lenguaje en el que se expresa, asi
como su socializacién a través de los diferentes canales de comunicacion
internos y externos: ' ' -

4, DEFINICIONES

Pauta Publicitaria: cuando la informacion que se-quigre divulgar en los
medios de comunicacion genera alguin costo para la entidad..

Ruedas de prensa: cuahdo se convoca a todos los medios de
comunicacion al mismo tiempo y en un lugar especifico, para informarles
sobre un tema relevante de laentidad,

L Carrusel de prensa; [uego de ser emitida. una informacion, a traves del
boletin de prensa, se concertan entrevistas con los medios de comunicacion
-en diferentes horarios y lugares con el fin de generar apinion. frente altema.

. Piezas graficas: material de divulgacion visual en digital y/o impreso
(boletin virtual, volantes, afiches, pendones, plegables, revistas y multimedia;
entre otros).

° Una Cuartilla: informacion. escrita que no debe sobrepasar de una hoja
de tamafo estandar.

o Free Press: informacién suministrada por !a entidad a los medios de
comunicacion para que estos'a su vez publiquen, sin costo alguno..
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. Canal de comunicacion: es el medio de transmisién por el que viajan
las sefiales portadoras: de informacion emisor y receptor. Es frecuente
referenciarlo también como canal de datos, Ej: carteleras, correo masivo,
pieza de comunicacion.

. Medio de comunicacion: ‘Sistema técnico que.sirve para-informar a los
miembros de una comunidad determinada; Ej: medios imasivos de
comunicacion, redes sociales; web.

o Informacién: Noticia o dato que informa acerca de algo, Ej: Gestion del
Instituto Para la Economia Social.

. Comunicacion: Transmisidon de sefiales mediante un c_éd'igo comun al
emisor y al receptor, Ej: Periddico impreso.

5. CONDICIONES GENERALES

« Toda informacion gue sea emitida al interior de la entidad, debe ser
avalada previamente por el Jefe de cada érea y/o Subdirector. respectivo.

¢ Cuando los servidores de |a Entidad requieran apoyo del equipo de
comunicaciones (piezas graficas, boletines y equipos audiovisuales), es
niecesario que diligencien los formatos establecidos para dichos temas,
los cuales deben ser entregados en la Oficina Asesora de
Comunicaciones con 3 dias habiles de anticipacion al evento, actividad o
necesidad de divulgacion planeada: En todo caso se debe tener en
cuenta que existen ciertas piezas de divulgacion que requieren mas de
este término para su produccion.

s Los medios en los cuales se publicara la informacion-a nivel interno y
externo serén: boletines de prensa, medios masivos de comunicacion,
medios locales de comunicacion, cartelera interna; boletin virtual, fondos
de pantalla, IPES News, correo masivo, pégina web, intranet y redes
sociales.

e Cuando ia informacion a comunicar contenga datos estadisticos, cifras,
metas, indicadores e. inversiones, deberd ser validada por la
Subdireccién de Disefio y Anélisis Estratégico, para que posteriormente,
la respectiva area generadora contintie el trdmite en la Oficina Asesora
de Comunicaciones

o La Oficina Asesora de Comunicaciones es-la. tthica instancia autorizada
para divulgar la informacion institucional a través de los diferentes.
canales de comunicacion internos y externos.
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7. DOCUMENTOS ASQCIADOS

FO-196 Cronograma de e actividades

FO-039 Orden de servicio y/o apoyo

8. MARCO NORMATIVO
N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS

1 23/05/2019 | Canales. Se.elimind el programa radial
comunicacion Demonos un espacio del punto,
5 Condiciones Generales,
porgue gl programa ya no lo
realiza: la Alcaldia de Bogota.
2 Se incluye come canal de
20/02/2017 | Canales comunicacién comunicacién el programa radial
' Demonos ¥ se completa e
procedimiento '
3 . - Se revisé de manera integral todo el
22/10/2015 | Todo el documento documento:
Nombre de la Se cambia el hombre de la asesoria de
dependéncia . sor I oficiha ade.
4. Condiciones GUI‘I‘IUnIOEI?IOI‘\.Gs. POF 14 S0
_ generaIéS‘ de comunicaciones
4 10/01/2014 6. Descripcion del Se'_s‘uprlme. pro_gra@_a radial y se
Procedimientd adiciona redes sociales
ST Se medifica gl numero del formato 037
por-el 226
FO-071
vioa
_ Ty £ _ 2z ——
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