PLAN DE COMUNICACIONES
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Contexto.

Dentro de la Agencia de Desarrollo Local de ltagui-ADELI el componente comunicacional esta enmarcado
dentro del proceso de Informacion y Comunicacion, que a la fecha se encuentra bajo la responsabilidad

de la gerencia general:

| a entidad conto con un Plan de Comunicaciones 2020 - 2023, dentro del cual se llevaron a cabo estrategias
nara la renovacion y fortalecimiento de la imagen institucional, haciendo uso de los diferentes canales

disponibles, generando bases para el establecimiento de herramientas.




0 1 Estado aCtual de A continuacion, se despliegan una serie de

conclusiones respecto al estado actual de las

' , comunicaciones en ADELI, que servira como
\.aS comuniCacCliones punto de referencia para el desarrollo de
actividades dentro del Plan de Comunicaciones:
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- El componente comunicacional al interior de la entidad a |3
fecha ha sido apoyado a traves de un contrato de prestacion
de servicios profesionales.

- Dado el tipo de vinculacion del personal de apoyo en
comunicaciones no existe una continuidad frente al estilo de
presentacion del material producido.

- Existe poca articulacion de este componente con el sistema
de gestion de la entidad.

- Falta documentar la ejecucion del proceso.

- Existe la necesidad de fortalecer el proceso de comunicaciones
a traves de elementos propios de la entidad que faciliten su
ejecucion: camara, microfonos, tripodes, etc.




- Se cuentan con canales internos y externos de comunicacion

con las partes interesadas o grupos de valor.

- Existe apoyo por parte de la alta direccion y demas areas

frente a la ejecucion del componente comunicacional en la entidad.

- Se tiene destinacion anual de presupuesto para el desarrollo
comunicacional de la entidad.

- Existe un buen campo de operacion del componente
comunicacional, a partir del cual se pueden generar ideas y
estrategias.

- Se cuenta con el apoyo de un equipo externo para el desarrollo
de material audiovisual.
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as de comunicacion, publicacion y divulgacion de informacion segun
ferentes areas de la Agencia de Desarrollo Local de |tagui, procuranc

nal y el posicionamiento de imagen.

03 Especificos

1.Establecer estrategias de comunicacion para la Agencia Desarrollo Local de Itagui-ADELI.
2.Difundir informacion sobre la gestion de la Agencia de Desarrollo Local de Itagui permitiendo un
acercamiento con la comunidad.
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Estrategia.

1.Crear periddicamente el boletin interno, con la informacion enviada por cada area, a traves de la solicitud
programada, en la pagina web se estara actualizando la seccion de noticias de manera constante sobre los
temas misionales de la entidad, en el portal de ninos, ninas y adolescentes suministrar informacion en un
lenguaje comprensible y llamativo con ayuda de imagenes y en nuestras redes sociales (Instagram y Facebook )
desarrollar una serie de contenido donde presentemos nuestros proyectos, personal de trabajo,

informacion de educacion (datos curiosos, entrevistas, testimonios y recorridos de las obras).

2.Mantener los canales de comunicacion abiertos a las soluciones requeridas por las diferentes areas y apoyar
en el desarrollo del material audiovisual.



04 Canales.

Internos
1.Grupos de WhatsApp
2.Carteleras
3.Flyers
4.Boletin

Externos
9./nstagram
6.Facebook
7. Sede electronica




05 Medios.

Utilizaremos redes sociales, boletines, sitio web, portal, flyers y carteleras.

Redes sociales

* Facebook - Instagram
Seé publicara de forma constante y actualizada en nuestras redes.

* Boletin
- Terminologia: Informe digital de informacion e ideas, el cual es distribuido en forma regular (es decir,

mensualmente) a un grupo de gente interesada.
El boletin incluye todas las novedades internas de cada area, fechas de cumpleanos, dias importantes,

obras en proceso y demas informacion.

* Sitio web
- Terminologia: Este espacio virtual es accesible para cualquier persona con conexion a internet, que (o
visite por medio de un navegador webp.

Realizaremos actualizacion constante de obras y avances importantes que sean de vital importancia para
la comunidad y puedan estar informados por este medio.
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* Portal web
- Terminologia: Ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una serie de recursos y de Servicios
relacionados con un mismo tema.

El portal de ninos, ninas y adolescentes se suministrara con informacion actualizada con imagenes.

* Flyers digitales
- Terminologia: Piezas graficas disenadas para promocionar eventos, productos o servicios a traves de las redes sociales.

La intencion es crear mensajes inspiraciones o motivadores para el personal interno, incluso se utilizara para el area
que también lo requiera para divulgar informacion.

 (Carteleras

- Terminologia: Un tablon de anuncios o una cartelera es un lugar donde se pueden dejar mensajes publicos.
Actualizar cada que un area lo requiera o un evento de importancia para todo el personal interno.



06 Interno

El publico objetivo interno de ADELI son los colaboradores de la parte administrativa, funcionarios

Publico objetivo.

publicos y contratistas de diferentes areas.

07 Externo

Comunidad en general, proveedores, contratistas, entes de control, la administracion municipal de Itagui,

demas entidades tanto publicas como privadas.

Politicas institucionales a las que se impacta directamente:

Planeacion Institucional.

- Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

+ (Gobierno Digital.

Participacion Ciudadana en

-ortalecimiento Instituciona

Politica de Servicio al Ciudadano.

a Gest

Ly SIm

ion Publica.

plificacion de procesos.
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Inclusion Social

En ADELI, estamos comprometidos con la inclusion social en todas nuestras plataformas y espacios fisicos.

A traves de nuestras redes sociales y en nuestras instalaciones, promovemos un entorno acogedor y diverso
que celebra la igualdad de oportunidades y el respeto mutuo. Nuestro objetivo es fomentar un dialogo inclusivo
y constructivo que refleje nuestra dedicacion a la diversidad y la equidad en cada interaccion.

Frente al contenido producido, especialmente aquel con caracter externo, se debe tener en cuenta:



-+ Los contenidos deben ser claros, precisos y de lenguaje
sencillo. No debe dejar dudas sobre el mensaje que se desea
transmitir. Se debe tener en cuenta que seran utilizados por
personas de diferentes niveles de educacion y de diferentes
regiones del pais.

- No se deben usar abreviaturas. Si se necesita utilizar
abreviaturas, estas deben ir referenciadas después de que
son utilizadas por primera vez, entre parentesis,
inmediatamente despues del texto al que hacen referencia.

- No se deben usar siglas sin que al pie se especifiqgue que

08 Los contenidos deben ser significan,

er]teﬂdibles' agradab[es y de - No se deben usar tecnicismos. Si es estrictamente necesario
f / t utilizarlos, se debe explicar el significado de este inmediatamente
dCIt USO0. despues de que es utilizado por primera vez, incluyendo la

explicacion dentro de parentesis.




-+ No se deben utilizar terminos en idiomas extranjeros.
Cuando se hace necesario su uso, estos terminos deben
presentarse de forma que se diferencien del resto
(escribiendo el término en caracteres italicos) y deben ser
explicados inmediatamente después de la primera vez que
son utilizados.

- En las fechas, no se deben utilizar abreviaturas para el
nombre del mes.

- Se deben sequir las reglas sintacticas, gramaticas y
ortograficas del idioma espanol, de acuerdo con la Real
Academia Espanola.
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09 Los contenidos deben ser vigentes,
relevantes, verificables y completos.

- Los contenidos que el Estado ofrezca por medios electronicos
deben ser vigentes, relevantes, verificables, completos, que
genere algun beneficio para los clientes y que no dé lugar a

- Interpretaciones erradas. De igual forma, se debe evitar cualquier
' ' tipo de distorsion o interpretacion tendenciosa de la informacion

e |\ N A ;A que va a ser publicada en medios electronicos.
. \ . f - {;ﬁ
(- 4 - Las entidades deben ofrecer sélo aguellos contenidos que
= | = sean de su competencia y sobre los cuales se tenga completa
© = seguridad en terminos de veracidad de estos. En caso de ofrecer
, s~ =/ e contenidos tomados de un tercero ajeno a la entidad, se debe
¢ e w2 90 e incluir la fuente de donde fueron tomados.




-+ Cuando se publigue informacion en forma de articulos,

la Informacion debe

orovenir de fuentes totalmente

confiables. Si la fuente no es totalmente confiable o si no
se tiene certeza de la fuente de donde proviene, la
informacién debe ser corroborada al menos con tres (3)

fuentes adicionales,
del articulo.

identificando las fuentes al final

- Las imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material
grafico que se utilice, deben estar acordes con los textos.

Cuando este tipo de
tratamiento téecnico
transparencias, etc.,

material sufre algun tipo de
(por ejemplo: montajes, composicion,

. Se debe Indicar claramente en el pie

del material que éeste ha sido tratado y ha sufrido
modificaciones de su version original.
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10 Los contenidos no deben ser
ofensivos NI discriminatorios.

€S C

- Antes de ofrecer contenidos, se debe validar la vigencia

- Los contenidos provistos por medios electronicos por el
Estado Colombiano de ninguna forma pueden ser
considerados como ofensivos, sexistas, racistas,

discriminatorios, obscenos, en
ofensivos atentan contra derechos

ida que contenidos
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- Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza,
género, religion, origen etnico, localizacion geografica,
orientacion sexual, discapacidad, apariencia fisica o
estrato soclal.

-+ Los contenidos que se provean no deben reflejar los
intereses, deseos, gustos ni ningun otro tipo de tendencia
de sectores en particular. l[gualmente, no deben reflejar
posiciones politicas, religiosas, economicas ni de ninguna
otra indole, que puedan indicar preferencias con grupos
especificos.

- No se deben utilizar regionalismos o frases coloquiales
que son de uso comun en algun lugar del pais pero que en
otras regiones pueden ser consideradas ofensivas.




11 Los contenidos deben

--l mantener la privacidad.

No se deben ofrecer contenidos que revelen aspectos
confidenciales de las personas o entidades, que afecten el buen
nombre o que puedan generar efectos legales adversos a (as
entidades que publiquen la informacion.

No se deben ofrecer contenidos de procesos sancionatorios
en tramite, en la medida en que los mismos pueden estar
reservados conforme a la ley. En el caso de antecedentes
penales o disciplinarios, solo se ofreceran contenidos cuando
se trate de antecedentes definitivos, en los casos en que aplique,
se deberan mantener actualizados y se excluiran nombres de
las personas cuando los antecedentes dejen de tener vigencia.



- En los casos en que se solicite informacion de los

particulares, se aclarara que la misma solo sera

utilizada para los fines para los cuales se solicita la
informacion y gue no sera divulgada a terceros sin
consentimiento de quien suministra la informacion,
salvo en los casos previstos por la ley colombiana.
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12 Los contenidos deben observar el derecho de autory
de propledad Intelectual.

- Si una entidad publica desea hacer uso (reproduccion, transformacion, o puesta a disposicién) de
materiales y obras protegidas por el derecho de autor, debe cerciorarse de contar con la debida
autorizacion del titular de los derechos sobre dicho material.

- La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier
otro material grafico, sonoro o visual y los programas informaticos y bases de datos. Cualquier
material de este tipo que sea tomado de alguna fuente externa a la entidad debe ser considerado
como una cita textual, por lo cual debe ir entre comillas dobles (**) y se debe incluir la referencia
del lugar donde fue tomada la cita, con al menos, los siguientes datos: autor(es), libro u otra

fuente del cual fue tomada, fecha de publicacion.




EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

- La proteccion de los derechos de propiedad intelectual y propiedad industrial se observaran en lo relativo
a marcas, nombres comerciales, logos, ensenas, lemas, nombres de dominio, secretos empresariales, saber
hacer, disenos industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.

- En caso de que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacion en la que el
contenido quede en duda, se debe corregir esta informacion de la manera mas diligente.

-+ El desconocimiento de las normas vigentes en materia de derechos de autor, derechos de propiedad
Intelectual y de propiedad industrial puede generar acciones civiles o penales.




