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1. OBJETIVO

Ejecutar acciones de comunicacion que permitan el cumplimiento de objetivos estratégicos y la
gestion de la imagen institucional, a través de la publicacion oportuna de informacién que facilite la
relacién del ISER con su entorno y la interaccién con sus grupos de valor.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de acciones o estrategias de comunicacién de los procesos,
pasando por la evaluacién de la prestacion del servicio y finaliza con la medicion del alcance de las
publicaciones.

3. RESPONSABLE
Profesional Universitario de Comunicacion
4. DEFINICIONES

4.1. COMUNICACION CORPORATIVA O INSTITUCIONAL: Es el proceso estratégico que
tiene como fin, apoyar el cumplimiento de los objetivos de la organizacion. Es el conjunto de
operaciones de comunicacion llevados a cabo con el proposito de ayudar a la toma de decisiones,
generar una imagen positiva y de hacerse conocer o de mejorar su imagen.

4.2. COMUNICACION EXTERNA: Se define como el conjunto de operaciones de
comunicacion destinadas a conectar la institucion con aquellos grupos de interés que, si bien no
pertenecen a ella, algun interés comun las conecta. Este tipo de comunicacion busca gestionar la
imagen de la institucién, la relacién con su entorno y la interaccion con sus grupos de valor.

4.3. GESTION DE CONTENIDO: Esta funcién busca identificar mensajes claves de los
diferentes individuos de la organizacion y generar una cultura donde todos aporten contenido y se
gestione de manera fluida para que al ser compartido genere beneficios para la organizacion.

4.4, IDENTIDAD CORPORATIVA: La identidad es el punto de partida desde el cual se
establece la comunicacion, no cambia ni depende de los publicos, es el conjunto de caracteristicas
o atributos que configuran el ser institucional: mision, vision, objetivos, principios, normatividad,
cultura, valores y comportamiento, no sélo los presentes sino también los acumulados, aquellos
gue constituyen el legado histérico.

4.5, MARCA E IDENTIDAD VISUAL: Es la parte tangible, el disefio gréafico, el logotipo de una
Institucion, su color, tipografia, pagina web, folletos, manejo del color, publicaciones, edificaciones,
uniformes y todo lo que nos ayuda a reconocer y diferenciar una marca de otra.

4.6. MATRIZ DE COMUNICACION: es una herramienta de evaluacion disefiada para
determinar con exactitud cémo se comunica un individuo y para proporcionar un marco conceptual
para determinar objetivos de comunicacion logicos.

4.7. MENSAJE: es una comunicacion de interés, de conocimiento o de utilidad para los
funcionarios de las entidades. Debe ser claro, breve y generar interés.

4.8. PAGINA WEB: Conjunto de informacién que se encuentra en una direccion determinada
de internet.
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4.9. REDES SOCIALES: Las redes sociales son estructuras formadas en Internet por

personas u organizaciones que se conectan a partir de intereses o valores comunes. A través de
ellas, se crean relaciones entre individuos o empresas de forma rapida, sin jerarquia o limites
fisicos.

5. MARCO LEGAL

5.1. Articulo 20 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991 “Se garantiza a toda persona la
libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion
veraz e imparcial...”

5.2. Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones".

5.3. Decreto No 1295 de 2010.Articulo 39: Publicidad y Oferta de Programas. Las instituciones
de educacién superior solamente podran hacer publicidad y ofrecer los programas académicos,
una vez obtenga el registro calificado o la acreditacion en calidad durante la vigencia.

5.4. Decreto 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan
otras disposiciones”.

5.5. Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones”.

5.6. Decreto 1078 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones".

5.7. Decreto 1499 de 2017 Modelo Integrado de Gestion y Planeacion
5.8. Norma Internacional ISO 9001-2015 Sistema de Gestién de la Calidad.

5.9. Resolucién numero 12220 de 2016 “por la cual se regula la publicidad que realizan las
instituciones de educacion superior”

5.10. Acuerdo 015 del 02 de diciembre de 2020 “Por el cual se adopta la Politica de
Comunicacién del Instituto Superior de Educacién Rural ISER”

6. GENERALIDADES

6.1. Este procedimiento es liderado por el Profesional Universitario de Comunicacion y se
alimenta de la informacién generada por los procesos y oficinas de la institucion.

6.2. Los mensajes elaborados deben ajustarse a los lineamientos establecidos dentro de la
Politica de Comunicacién y el Manual de Identidad Corporativa.

6.3. Los cubrimientos de actividades institucionales de tipo académico, cultural, investigativo,
extensionista y otros, seran solicitados via correo electronico con minimo 3 (tres) dias habiles de
anterioridad indicando fecha, hora, lugar e informacién general de la actividad (qué, quién (es),
Cbémo, Cuando, dénde, por qué, para qué).
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6.4. Cuando el personal de comunicacién y prensa no pueda trasladarse a realizar el
cubrimiento periodistico al lugar de la actividad fuera de la institucion, el solicitante debe remitir via
correo electrénico, los soportes del evento (videos, fotografias e informacién de la actividad), que
contenga como minimo qué actividad, participantes, como se realizd, cuando se realizo, donde se
llevé a cabo, por qué se hizo y para qué se hizo. Lo anterior con el fin de proyectar la nota de
prensa. Las imagenes se enviaran como archivos adjuntos en formato jpg o png y NO se insertaran
en documentos de Word para mantener la calidad de la imagen.

6.5. Las solicitudes de publicacion de notas de prensa se deben realizar via correo electrénico,
remitiendo la informacion descrita en el item anterior, con un plazo maximo de 2 dias calendario
posterior a la actividad y se atenderan en un plazo maximo de 2 dias calendario posterior a la
recepcion de la solicitud.

6.6. Las solicitudes para comunicados a la opinién publica las se recibiran de los miembros de
la Alta Direccion via correo electronico, llamada telefénica o por mensajeria instantdnea. Estos
comunicados dan a conocer la posicion general de la institucion frente a un hecho determinado.

6.7. Todos los comunicados a la opinion publica no se firman y seran atendidos de manera
inmediata.

6.8. La comunicacién interna entre procesos y dependencias de la institucién se realiza
mediante correo electrénico, chat interno (Spark) y a través de medio fisico o digital por circulares,
memorandos, encuestas y otros formatos establecidos por el SIG. No se restringe el uso de
WhatsApp y otras aplicaciones de mensajeria instantdnea, estas no se consideran canales
oficiales de comunicacién, por tanto, solo el funcionario que cuente con linea institucional estara en
la obligacidn de responder a través de este medio.

6.9. Las solicitudes de publicacién de actos administrativos (Acuerdos de Consejo Directivo,
Académico y Resoluciones) seran remitidas por la Secretaria General o la Secretaria de Rectoria,
via correo electronico y deberan contener en archivo PDF el documento a publicar.

6.10. El correo electrénico sera el canal oficial para la recepcién de solicitudes y seran atendidas
conforme al orden de llegada, salvo aquellas que corresponden a publicaciones que por términos
de Ley o fuerza mayor se deban publicar en plazos especificos. No se atenderan solicitudes de
publicaciébn que se realicen via telefénica, por mensajeria instantanea, verbal o través de
estudiantes, esto, con el fin de garantizar la trazabilidad de las solicitudes.

6.11. Los términos de atencién a las solicitudes que se reciban en dias no laborales empezaran
a contar a partir del primer dia habil siguiente a la recepcion de la solicitud, salvo aquellas
solicitudes que por términos de Ley o motivos de fuerza mayor deban ser atendidas de inmediato.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
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Recibir  solicitudes: Recibir  las
solicitudes de cubrimiento periodistico o
publicacién de informacion de actividades
institucionales por parte de los Lideres de

Proceso o funcionarios. Profesional
1 Universitario de | Correo electrénico

Cuando la solicitud requiere de un | Comunicacion

cubrimiento de actividades, se debe

desarrollar la siguiente actividad; en caso

contrario, se debe desarrollar la actividad

3.

Realizar cubrimiento de actividades:

Asistir a la actividad en la fecha y hora | Profesional .

L i . : o Registros de
2 | indicada, para realizar el registro | Universitario de Y

it . T comunicaciones

fotogréfico del evento, entrevistas o | Comunicacion

videos, si hay lugar a ello.

Publicar Informacién: Dependiendo de

la extensién e impacto de esta, se debe | Profesional :

. ) o : o Registros de
3 | publicar, en redes sociales, pagina web, | Universitario de N
. . L, S publicacién

entre otros medios, la informacién a | Comunicacion

difundir a grupos de valor e interés.

Realizar medicién del alcance de la

publicacion: Registrar el alcance de las | Profesional
4 | publicaciones, con base en la informacion | Universitario de | Informe de Publicacion

suministrada por las plataformas de | Comunicacion

publicacion utilizadas.

Evaluar servicio: Notificar al solicitante, | Profesional

via correo electronico, diligenciar la | Universitario de | Correo electrénico

encuesta de evaluacion del servicio de | Comunicacion
comunicaciones generada. Usuarios

Encuesta

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Proyecto Educativo Institucional
Politica de Comunicacion

Plan de Desarrollo Institucional
Plan Estratégico de Comunicacion

9. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
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10. CONTROL DE CAMBIOS
Elaborado por: Andrea | Aprobado por: Monica Enith | Aprobado por: Gloria Yubid
Calderdn Vargas Salanueva Abril Coronado Sepulveda
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