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1. OBJETIVO

Establecer las actividades y lineamientos que se requieren para solicitar los servicios que ofrece el grupo de Comunicaciones de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central, con el propdésito de que se divulgue de la mejor manera, la informacién institucional y oferta educativa,
a través de los diversos canales, con el fin de lograr fidelidad, posicionamiento de marca, soporte al direccionamiento estratégico de la
institucion y apoyo a las areas que lo requieran.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de divulgar informacién para las comunicaciones dirigidas a las audiencias internas y externas
hasta la creacion y difusién del contenido de comunicacion, el cual, tienen un alcance de 360 grados por medios online y offline y se
desarrolla, segun el direccionamiento estratégico de la institucion y las necesidades comunicacionales de las areas que requieran apoyo.

3. RESPONSABILIDADES

Lider de la Oficina de Comunicaciones 0 quien haga sus veces:
¢ Responsable de direccionar, supervisar y aprobar la gestion de los profesionales que forman parte de la Oficina de Comunicaciones de
la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

Del Profesional en Comunicaciones:

e Revisar, editar, registrar, distribuir, divulgar, controlar y en general administrar la documentacioén original generada, asi como el control
de los cambios de dicha documentacion.

e Desarrollar la parrilla y los contenidos para medios online y offline para la institucion.

e Organizar los procesos técnicos del grupo de Comunicaciones para la prestacion de un eficiente servicio.

e Generar la estrategia y el plan de comunicaciones basado en el lineamiento estratégico y las solicitudes de las diferentes areas, con
el apoyo, supervision y aprobacion del Lider de la Oficina de Comunicaciones.

Del Profesional en Medios Digitales:

e Gestionar la pagina Web de la institucion.
Actualizar, verificar la informacion antes de publicarla, ademas de optimizar, administrar y publicar contenidos.

e Reporta periddicamente novedades y problemas de seguridad de la Web al area de Informatica y Telecomunicacion para la gestion
pertinente en los casos que corresponda.

e Publicar informacién en redes sociales segun la programacion suministrada en la parrilla de contenidos.
Cubrir eventos y hacer coberturas en vivo, las cuales seran transmitidas, previamente autorizadas por el Lider de la Oficina de
Comunicaciones por los canales digitales institucionales.
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e Responder las PQRS de las redes sociales y la pagina Web.

Del Profesional en Disefio Gréfico:

e Debe realizar las piezas gréficas asignadas en la programacion de la estrategia de contenidos para publicacion digital e impresion
impresa.

Del Profesional en Audiovisuales:
e Debe realizar un video, animaciones, apoyo fotografico de acuerdo con el requerimiento.

e Cobertura de eventos segun la programacién de contenidos de la parrilla y demas requerimientos solicitados por parte de la Oficina de
Comunicaciones.

Del Profesional en presentacion, locuciéon y conduccién de Eventos:
e Presentacion y animacién de eventos como maestra de ceremonias,

e Apoyar la realizacion de eventos institucionales y académicos, buscando siempre ese plus de formalidad, estratégica y amena, a cada
actividad.

Prestar los servicios de voz en los videos y audios institucionales,
e Proponer y participar en la difusién de la informacién con la realizacion del programa Institucion Al Dia.

De los Lideres de los Procesos:

Generar la solicitud, diligenciar los documentos que se requieran para el proceso a cargo.

¢ Entregar la informacién o material para el desarrollo de la estrategia.

¢ Responsabilizarse de la veracidad de la informaciéon o material entregado.

e Tener en cuenta el tiempo de pre-produccion y produccion de los productos a la hora de realizar la solicitud.

4. DEFINICION DE TERMINOS

ACTIVIDADES PRESENCIALES Y VIRTUALES: Son los eventos, transmisiones virtuales, lives para redes sociales y demas modalidades
que surjan, en las cuales se le permite la observacion y participacion a la comunidad en general y estudiantil de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central, o la participacion del puablico interno y externo dependiendo de cada caso.

ARTICULOS EXCLUSIVOS PARA MEDIOS: Son articulos de produccion exclusiva para medios especificos. Son realizados sobre topicos
y especificaciones muy puntuales por los voceros autorizados.
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APROBACION DE LA SOLICITUD: Accién de verificar que los requerimientos en el documento sean apropiados para cumplir la finalidad
de la solicitud y cuando esta sea aprobada, se puede iniciar su delegacion y ejecucion.

BOLETIN INSTITUCIONAL INFORMATIVO DIGITAL: Es un medio donde se divulga informacion de interés para la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central, el cual se publica por la pagina Web y se envia por correo masivo al publico interno de la institucién.

BRIEF: Es un documento que contiene los datos basicos necesarios para llevar a cabo una campafia, publicacién o evento. Este indica los
objetivos, el publico al que va dirigido, qué servicios son requeridos, entre otros.

CAMPANA: Conjunto de elementos para trasmitir un mensaje con una misma idea y tema central. Se emplean durante un lapso
determinado, generalmente corto. Una serie de mensajes que comparten una misma idea y tema con la intencién de lograr un determinado
objetivo. Las campafias usan diversas piezas de comunicacion y se difunden por diferentes medios.

CAPSULAS: Son videos educativos e institucionales con una duracion aproximada de tres minutos, donde un vocero autorizado da a
conocer informacion de valor al pablico interno y externo.

COMUNICACION: Es el proceso donde se transmite y recibe un mensaje de forma oral, visual escrita y no verbal, incluso el silencio
comunica.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL: Se refiere a la comunicacion que la institucion tiene con su publico interno y externo, con fines
comerciales, educativos, informativos y demds contenidos de interés para la empresa.

CONTENIDOS INFORMATIVOS: Son piezas, videos o textos que se desarrollan para informar al publico interno o externo sobre algun
tema en especifico que requiera ser dado a conocer la institucion.

CONTENIDOS EDUCATIVOS: Son piezas, videos o textos que aportan informacion de valor e informacion educativa a las audiencias
internas y/o externas.

CONTENIDOS PUBLICITARIOS: Son piezas, videos o textos que se desarrollan y divulgan con fines promocionales de los programas
educativos ofrecidos por la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, a fin de impulsar la inscripcion de los estudiantes y llenar los
cupos de las cohortes de cada programa educativo.
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CONTENIDOS INSTITUCIONALES: Son piezas, videos o textos que se desarrollan y divulgan donde se explica informacion corporativa
de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, referente al direccionamiento estratégico, historia, procesos de calidad, informacion
de los programas académicos, entre otros contenidos relacionados, los cuales van dirigidos al pablico interno y/o externo.

DIVULGACION: Socializacion de la estrategia de comunicacion a las partes interesadas y/o a la comunidad de la ETITC.

EJECUCION: Desarrollo de las actividades definidas en la estrategia de comunicacion.
ESTRATEGIA DE COMUNICACION: Herramienta de planeacion que permite definir las acciones, las tacticas, los métodos, los canales y

las actividades que requieren o no creatividad e innovacion y que son desarrolladas para socializar algin tipo de informacion en la
comunidad de la ETITC.
INFORMACION: Es todo contenido que explicada un mensaje de cualquier indole.

MEDIOS DE COMUNICACION: Es el instrumento por el cual se transmite un mensaje a un publico y con un fin especifico.

MEDIOS DE COMUNICACION TRADICIONALES: Periddicos, revistas especializadas, radio, TV y demas espacios donde tradicionalmente
se han divulgado contenidos informativos, educativos, comerciales y de entretenimiento.

NOTAS INFORMATIVAS AUDIOVISUALES: Es un producto audiovisual que se publica en medios de comunicacion para el publico externo
e interno con fines informativos y de posicionamiento de marca.

NOTAS DE PRENSA: Articulos sobre contenidos de valor que son enviados a periodistas, a fin de ser publicados en diversos Medios de
Comunicacién Social en Colombia.

PARRILLA DE CONTENIDOS: Es la planificacion de contenidos que se publican en las redes sociales y demas canales digitales, los
cuales se programan mensualmente, esto incluye, textos, piezas, videos y demas recursos que den riqueza a las publicaciones.

PQRS: Preguntas, quejas, reclamos y sugerencias que lleguen a través de los correos, redes sociales, pagina Web y demas canales que
maneje la Oficina de Comunicaciones.

PRELIMINAR: Muestra del producto o servicio antes de enviar a publicacion, impresiéon y/o lanzamiento.

PUBLICAR: Lanzamiento, difusion y/o divulgacion de un producto o servicio.
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PUBLICO EXTERNO: Se refiere a todas las personas que no forman parte de la institucion, pueden ser posibles estudiantes y comunidad
en general.

PUBLICO INTERNO: Se refiere a las personas que estan vinculadas laboralmente con la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central y
estudiantes de la institucion.

REGISTRO DE SOLICITUD: Formato que debe ser diligenciado para dar inicio al proceso de requerimientos de servicios del grupo de
Comunicaciones

SOLICITANTE: Persona que requiere los servicios de comunicacion con fines institucionales y que ha diligenciado la respectiva solicitud.

USO DE IMAGEN: Formato de autorizacion de uso de imagen de cualquier integrante de la comunidad ETITC y/o partes interesadas, que
si aplica debe ser previamente diligenciado para realizar la correspondiente publicacion.

TIPOS DE MEDIOS DE COMUNICACION: Propios (Pagina Web y correos institucionales), prestados (redes sociales) y ganados (free
press en general publicaciones que no generen costo) y publicidad paga. Todos estos contenidos van dirigidos a las audiencias internas y
externas de la institucion.

5. POLITICA DE OPERACION:

DIVULGACION DE CONTENIDOS A MEDIOS INTERNOS Y EXTERNOS: En la Oficina de Comunicaciones se desarrollaran, organizaran
y programaran los contenidos, que se haran tomando en cuenta el direccionamiento estratégico de la Escuela Técnica Instituto Técnico
Central y la solicitud de las areas que forman parte de la institucion que necesiten apoyo, las cuales, seran planificadas para su producciéon
y divulgacion en los canales pertinentes de acuerdo con el orden de llegada de solicitud y prioridad.

Todos los contenidos tanto Online como Offline en su estructura y personalidad deben ir apegados al lineamiento establecido en el manual
de marca de la institucion. https://www.etitc.edu.co/archives/manualidentidadvisual.pdf La Oficina de Comunicaciones no avalara, publicara
ni se haré responsable de piezas desarrolladas y publicadas por las areas que no cumpla con los lineamientos de este Manuel Marca.

Se garantizaran dos publicaciones mensuales de contenidos programados por area para dar espacio en la parrilla de contenidos a todas
las dependencias, una vez recibida la solicitud se estipulan 5 dias habiles de respuesta y validacion del requerimiento, para definir
tiempos de entrega, publicacion y estrategia de contenido.
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Para tramitar las coberturas especificas la Oficina de Comunicaciones requiere a las areas hacer las solicitudes 15 dias habiles antes.

Con respecto al cubrimiento en general a las actividades, las areas deberan enviar a la Oficina de Comunicaciones su calendario, a fin de
gue el equipo se organice con tiempo para hacer el cubrimiento. Por otro lado, si llegan a surgir eventos imprevistos se hara cubrimiento
siempre y cuando no se tenga otra actividad programada o dependiendo del orden de prioridad, en esos casos el Lider de la Oficina de
Comunicaciones o quien haga sus veces, sera quién determinara el manejo.

Con respecto a la participacion en eventos institucionales internos y externos el apoyo de la Oficina de Comunicaciones se hara siempre y
cuando el alcance y el publico objetivo de dicha actividad se ajuste al publico objetivo, y a los lineamientos establecidos del
Direccionamiento Estratégico de la ETITC, segun lo establecido en la Plan de Comunicaciones, un mes después del desarrollo de la
actividad, el area solicitante debera entregar a la Oficina de Comunicaciones un reporte de resultados donde se muestre el alcance,
alianzas, cantidad de identidades interesadas en programas, inscritos y demas resultados, a fin de revisar la posibilidad de posibles
participaciones a estas actividades nuevamente a futuro.

Con respecto al material impreso para la divulgacién de la oferta académica, como pendones, gigantografias, esferos y en general material
POP la Oficina de Comunicaciones tiene la custodia de este. Segun requerimiento del &rea, disponibilidad y pertinencia se entregara en
calidad de préstamo o para dar recordatorios. Si el area solicitante dafa, pierde o destruye algin material entregado en calidad de
préstamos, debera asumir la reposicion en la misma condicion que se le fue entregada dicha publicidad.

MANEJO DE LAS SOLICITUDES: Con el objeto de desarrollar estrategias y artes que cumplan con la necesidad comunicacional que
requieran las areas, el encargado de hacer las solicitudes debera diligenciar el siguiente link https://forms.office.com/r/nryvDsvn3k.

Es muy importante que en este formato se coloque la informacién completa pertinente para procesar la solicitud, una vez la Oficina de
Comunicaciones reciba la solicitud, se verifica'y en un maximo de 5 dias habiles se respondera con los tiempos de entrega y/o
publicacién, posteriormente se enviara al area el producto terminado para la validacion y aprobacion, con el objeto de cumplir cabalmente
con el requerimiento. Para la validacion del producto el area solicitante tendrd 1 dia de respuesta, de no recibir comentarios del trabajo
entregado, se procedera a publicar por los medios establecidos.

El area solicitante tendra por procedimiento derecho a solicitar un cambio maximo al contenido solicitado, esto con el fin de optimizar el
trabajo del equipo de la Oficina de Comunicaciones, cualquier cambio adicional debera ser autorizado por el Lider de la Oficina de
Comunicaciones o quien haga sus veces.
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Una vez recibida la solicitud de apoyo a la Oficina de Comunicaciones, el area se pondra en contacto con el solicitante, hara el
acompafamiento, asesoria y consultas pertinentes para la entrega de un trabajo de calidad y en los tiempos acordados.

DESARROLLO DE PARRILLA Y PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE MANEJO DE CONTENIDOS: El profesional en
Comunicacién Social desarrollara esta actividad con el apoyo y autorizacion del Lider de la Oficina de Comunicaciones o quien haga sus
veces, supervisara el correcto manejo y cumplimiento de todo lo pautado en esta estrategia. Con respecto a la parrilla de contenidos en
Facebook, Twitter e Instagram, en LinkedIn, Youtube y Tik Tok, la periodicidad de las publicaciones se hara dependiendo del flujo de
trabajo, la necesidad del lineamiento estratégico de la institucidn y solicitudes de apoyo de las areas.

PIEZAS GRAFICAS: Las piezas para uso Online y Offline las hara el disefiador Gréfico segun las especificaciones indicadas en la solicitud
y las entregara segun asignacion, si el profesional por algln motivo no puede hacer entrega segun lo solicitado, deberd informar con el fin
de programar una nueva fecha de entrega.

TRABAJO FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL: El apoyo fotogréafico para publicaciones impresas y digitales, lo desarrollara el Profesional
de Audiovisuales, quien debera renovar el banco de imagenes y cubrir los eventos, si el profesional por algin motivo no puede hacer
entrega segun lo solicitado, debera informar con el fin de programar una nueva fecha de entrega.

CAPSULAS: El profesional de audiovisuales realizara videos con la teméatica que el area que Comunicaciones programe en la parrilla de
contenidos previamente autorizada por el Lider de la Oficina de Comunicaciones o quien haga sus veces y entregar el trabajo segun la
fecha establecida en la asignacion de la tarea, si el profesional por algin motivo no puede hacer entrega segun lo solicitado, debera informar
con el fin de programar una nueva fecha de entrega.

ARTICULOS DE ESPECIALIDAD, ENTREVISTAS Y NOTA DE PRENSA: El profesional en Comunicacion Social realizara estos trabajos
segun programacion de contenidos previamente autorizados por el Lider de la Oficina de Comunicaciones o quien haga sus veces y
entregar el trabajo segun la fecha establecida en la asignacion de la tarea. Estos entregables se haran para publicar en medios internos,
hacer Free Press y lograr publicaciones en medios de Comunicacién en Colombia.

PUBLICACION DE CONTENIDOS DIGITALES: Una vez construida la parrilla de contenidos y aprobada por el Lider de la Oficina de
Comunicaciones o quien haga sus veces, el Profesional de Medios Digitales procedera a publicar la informacion segun la programacion,
en el canal y horarios establecidos, sea pagina web, redes sociales, pantallas institucionales o intranet.

BOLETIN INSTITUCIONAL DIGITAL: Se hara un Boletin mensual el cual incluira la informacion mas relevante a ser publicada por la
institucion, este sera enviado por correo masivo y publicado en la pagina web a mas tardar el dia 10 de cada mes.
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ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO DE LAS COMUNIDADES DIGITALES

Con el fin de evaluar las estrategias implementadas, cada seis meses la oficina de comunicaciones evalla el comportamiento de las
audiencias digitales, para armar las estrategias online y realiza mesas de trabajo con las diferentes areas de la Escuela, que requieren el
servicio de comunicaciones, para evaluar la estrategia Offline desde las fortalezas y oportunidades de mejora.

Asi mismo, se tendra en cuenta la informacion arrojada en la data del Google analytics de la web y redes sociales para conocer el alcance,
las interacciones en general y el detalle de la visibilidad de cada publicacion, segmentacion de horarios de visibilidad, intereses y edades
de las audiencias, esta informacion seré entregada por el Profesional de Medios Digitales al Lider de la Oficina de Comunicaciones o quien
haga sus veces y al profesional en Comunicaciones.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

identificadas por las dependencias, en mesas
de trabajo, reuniones, calendarios
académicos, planes de accién y cronograma
de actividades.

veces

N° DIAGRAMA ACTIVIDAD — DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
RECIBIR SOLICITUD:
INICIO Se recibe por medio del correo L
ok : . Formato en digital en plataforma
l comunicaciones@itc.edu.co el formato digital forms
DIE-FO-05 Solicitud de servicios de Profesional de _ ,
. L ] . o https://forms.office.com/r/nryvDsvn3Kk.
RECIBIR medios audiovisuales y comunicaciones | Comunicaciones
1 . . . DIE-FO-05
SOLICITUD teniendo en cuenta las necesidades 0 quien haga sus - - .
Solicitud de servicios de medios

audiovisuales y comunicaciones
Recibido
Correo electronico
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NO

DIAGRAMA

ACTIVIDAD — DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

g
!

REVISAR Y APROBAR
SOLICITUD

NO

sla
solicitud
es
aprobada?

resp

Se da

uesta

Fin

y

REVISAR Y APROBAR SOLICITUD:

Se revisa la solicitud y se analiza la claridad,
la conveniencia, la importancia, la practicidad,
el impacto y la efectividad. Esta debe ser
respondida dentro de los cinco dias habiles
siguientes para la definicion de la campafia,
evento y estrategia con el solicitante.

Si, la solicitud no es aprobada se envia
respuesta al correo electrénico del solicitante
con la justificacion de la devolucién de la
solicitud y finaliza el procedimiento.

Nota: En caso en que el solicitante considere
pertinente puede radicar una nueva solicitud.

Profesional de
Comunicaciones
0 quien haga sus
veces

Formato en digital plataforma forms
https://forms.office.com/r/nryvDsvn3Kk.
DIE-FO-05

Solicitud de servicios de medios
audiovisuales y comunicaciones
diligenciado

DEFINIR
ESTRATEGIA DE
COMUNICACION

]

DEFINIR ESTRATEGIA DE
COMUNICACION:

Para garantizar el equilibrio en la difusién de
informacion, el uso de los diferentes canales y
la periodicidad en la emision de los mensajes,
el grupo de Comunicaciones define la
estrategia, en la parrilla de contenido, teniendo
en cuenta el tipo de mensaje, objetivo,
caracteristicas y publico objetivo, con el fin de
entregar una informacion funcional, atil y
entretenida al publico objetivo.

Profesional en
Comunicaciones
0 quien haga sus
veces

DIE-FO-18 Parrilla de contenidos
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DIGO: DIE-PC-06

NO

DIAGRAMA

ACTIVIDAD — DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

VALIDACION DE LA
INFORMACION

¢ Se requiere
presupuesto?

Sl

NO

VALIDACION DE LA INFORMACION

Definida la estrategia y cuando sea necesario
aclarar la informacion de los productos a
desarrollar (pieza grafica o video), esta sera
validada con el solicitante mediante correo
electrénico, telefénicamente o en reunion.

Si la estrategia de comunicacion no requiere
asignacion de presupuesto, pasa a la actividad
6, de lo contrario continda con la siguiente
actividad.

Profesional en
Comunicaciones
0 quien haga sus
veces

Correo electrénico
Reunién

GESTIONAR
RECURSOS

GESTIONAR RECURSOS

En caso de requerir presupuesto para la
ejecucion de la estrategia de comunicacion
tanto el solicitante como el grupo interno de
trabajo deberan tener en cuenta la aprobacion
del presupuesto y los tiempos de contratacion.
La solicitud y/o estudios previos deben ser
presentados por el solicitante al area de
contratacion. Una vez aprobado el
presupuesto se inicia con la ejecucioén.

Solicitante

Registro Presupuestal

EJECUTAR

|
3

EJECUTAR:

El grupo interno de trabajo realiza las
actividades definidas en la estrategia y envia
al solicitante bocetos y muestras para su

Solicitante y
Grupo Interno de
Trabajo

Bocetos preliminares
Bocetos definitivos
DIE-FO-04

| CLASIF.

DE CONFIDENCIALIDAD | IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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N° DIAGRAMA ACTIVIDAD — DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
3 verificacién. Se puede hacer discusién sobre Autorizacion de uso de imagen
los cambios en el preliminar, lo cual se personal y testimonio individual

solucionara con un Gnico ajuste. Cuando
apliqgue y sea necesario se diligenciara el
formato autorizacion de uso de Imagen
personal y testimonio individual. Esta actividad
se desarrollard entre 4 y 6 dias habiles.

DISPOSICION
FINAL

v

FIN

DIPOSICION FINAL DEL PRODUCTO O
SERVICIO:

Se define el manejo que se le debe dar a un
producto o servicio. Una vez que ha|Solicitantey
desarrollado la estrategia de comunicacion, se | Grupo Interno de | Publicacion del Producto
publica el producto o servicio final en los|Trabajo
canales de comunicacion relacionados en la
estrategia.

6. ANEXOS

DIE-FO-04  AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN PERSONAL Y TESTIMONIO INDIVIDUAL
DIE-FO-05  SOLICITUD DE SERVICIOS DE MEDIOS AUDIOVISUALES Y COMUNICACIONES
DIE-FO-18 PARRILLA DE CONTENIDOS.

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS
08/03/2017 1 Adopcién del procedimiento
Se retira de los responsables al jefe de la oficina asesora de planeacion, se incluye el concepto de
19/06/2019 2 uso de imagen, se actualizan las actividades 1, 2 y 7, se cambia del proceso de Gestién de
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Informatica y Comunicaciones al proceso de Direccionamiento Institucional y se incluye etiquetado
de seguridad de la informacién.

Se incluye la definicion del término campafia, se ajustan las actividades de los items 1, 3y 4, teniendo
06/06/2022 3 en cuenta la metodologia que se implementa para la identificacion de necesidades, la definicion de
la estrategia y validacién de la informacion en aras de garantizar un mejor servicio.

Se ajusta el objetivo y el alcance, para ampliar el contexto del procedimiento, se incluye responsables
como; Del Lider de la Oficina de Comunicaciones o quien haga sus veces, Del Profesional en Medios
Digitales, Del Profesional en Comunicacion Social, Del Profesional en Disefio Grafico y Del
Profesional en Audiovisuales.

Se incluye la definicion de los términos; Informacion, comunicacién, comunicacién organizacional,
Medios de comunicacion, tipos de medios de comunicacion, medios de comunicacion tradicionales,
publico externo, publico interno, contenidos informativos, contenidos educativos, contenidos
publicitarios, contenidos institucionales, capsulas, notas Informativas audiovisuales, notas de Prensa,
articulos exclusivos para medios, actividades presenciales y virtuales, parrilla de contenidos, Boletin
15/02/2023 4 Institucional Informativo Digital, PQRS.

Se incluye politica de operacion para la divulgacién de contenidos a medios internos y externos,
manejo de las solicitudes, desarrollo de parrilla y planificaciéon de la estrategia de manejo de
contenidos, piezas Graficas, trabajo fotografico, capsulas, articulos de especialidad, entrevistas y
nota de prensa, publicacién de contenidos digitales y boletin institucional digital.

Se ajusta el formato DIE-FO-05 Solicitud de servicios de medios audiovisuales y comunicaciones en
formato digital mediante el link https://forms.office.com/r/nryvDsvn3k.

Adicionalmente, se adopta el formato parrilla de contenido para la organizacion y el desarrollo de
estrategias, como soporte del desarrollo de las actividades.

ELABORO REVISO APROBO
JORGE HERRERA ORTIZ KAREN YURANE HOLGUIN FORERO DORA AMANDA MESA CAMACHO
Lider de Comunicaciones Administrador de la Documentacién Representante de la Direccion
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