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1. OBJETIVO
Desarrollar acciones de comunicación que visibilicen los procesos de inclusión educativa y sociocultural de la población con discapacidad visual, fortalezcan la cultura organizacional y la imagen corporativa de la entidad.

2. ALCANCE
La oficina asesora de Comunicaciones del Instituto Nacional para Ciegos – INCI cuenta con varios canales de información con los que, de manera permanente, comparte contenidos con la población con discapacidad visual, la ciudadanía en general y funcionarios de la entidad.
A través de estos medios, el INCI mantiene informados a sus públicos sobre las últimas noticias en el tema de discapacidad, actividades, eventos y artículos de opinión.
En el ejercicio de definir los protocolos y procesos de la oficina de comunicaciones se han identificado los canales de información y para cada uno se definirá el contenido, diseño y montaje.
La función, uso y finalidad de cada uno de los canales de Información está detallado y complementa a este documento con la Estrategia de Comunicaciones, el Manual de Imagen Institucional y las Políticas Editoriales que se encuentran en el sistema del Instituto.

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
El equipo de comunicaciones del INCI, por ser una oficina que trabaja trasversal a toda la entidad siendo parte de los procesos estratégicos, está integrado en una primera instancia por el Director General del INCI y el Asesor de la Dirección General Grado 07, Código 1020 con funciones de Comunicaciones.

En una segunda instancia se contará con un equipo de personas que velaran por la construcción de contenidos y la aplicabilidad accesible de cada uno. Por lo que se requiere personal para prensa y contenidos escritos, diseñador gráfico, estratega digital, relacionamiento con medios masivos de comunicación y operación logística.

· Las publicaciones institucionales deben estar enmarcadas en los objetivos y acciones del Plan Estratégico institucional.

· Los contenidos publicados por el INCI deben fomentar la inclusión y por consiguiente no deben contener lenguaje o contenidos de discriminación, exclusión, sexismo, racismo u homofobia; ni deben contener juicios de valor hacia la población con discapacidad visual y la comunidad en general.

· Todo material o contenido se debe presentar en formatos accesibles sin importar el canal o finalidad de la misma, garantizando el acceso a la información.

· En las publicaciones del INCI el nombre de la Entidad debe estar acompañada de la sigla del mismo: Instituto Nacional para Ciegos -INCI.

· En las piezas que lo ameriten por espacio y finalidad debe usarse el slogan del INCI, “Trabajamos por una Colombia más incluyente”

· Todas las piezas de comunicación del INCI deben seguir el Manual de imagen Institucional, el cual incluye las indicaciones de imagen de Gobierno de  Colombia.
· Si el documento incorpora elementos como listas, casillas de verificación, botones, controles  o similares, deberá comprobarse que sean los utilizados a nivel estándar y que sean leídos por programas lectores de pantalla.

· Las orientaciones o indicaciones que se entregaran mediante características de los elementos tales como formas, colores, ubicación u orientación; deberán contar con alternativas que hagan que estos eventos, instrucciones o indicaciones sean posibles de entender para quien no ve los contenidos. Esto generalmente se logra colocando textos alternativos o marcando con etiquetas o rótulos.

· Debe evitarse el uso de imágenes de texto, en vez de lo cual debe utilizarse texto. La excepción a esto lo constituyen los textos incorporados en logotipos.

· En caso de usar imágenes con texto, como invitaciones digitales o convocatorias en correos electrónicos, se debe copiar el texto debajo de la imagen para que sea leído por los lectores de pantalla.

· Se recomienda no utilizar elementos que de manera automática se muevan o parpadeen sin posibilidad de que el usuario decida si se produce el movimiento o si surgen de una manera que pueda perder al usuario del control del documento. Si el elemento nuevo (mensaje, acción o texto) surgiera inevitablemente, deberá ubicarse el foco dentro de él para evitar que el usuario pierda el control, además que el usuario debe ser informado de este evento.

· Si el documento tuviera enlaces que llevan a otros sitios, documentos o contenidos, deberá nombrarse dicho enlace con un texto claro que designe el contenido o sitio que surgirá a través de él. El contexto que rodea el enlace debe dar a entender para qué sirve, pero el enlace deberá poderse entender además por si solo y sin su contexto.

· Si el documento mostrara imágenes produciendo efectos con textos, deberá procurarse que éstos no sean textos sino imágenes y que ellas lleven un texto alterno que cumpla con el mismo propósito que la imagen.

· Debe procurarse que la conversión de documentos (p.e. de DOC a PDF), se haga con una alternativa que favorezca la accesibilidad. Conversores que introducen tablas, gráficos, imágenes o textos que visualmente no están, pero que al leerse con lectores de pantalla aparece, no son la mejor alternativa. 

4. NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
· Ley 1618 de 2013. Por medio de la cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.

· Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones.

· Ley 1680 de 2013 “Por la cual se garantiza a las personas ciegas y con baja visión, el acceso a la información, a las comunicaciones, al conociemiento y a las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones”
· Decreto 103 de 2015 Capitulo II (Directrices Generales para la Publicación de Información Pública) por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

· Directiva Presidencial No. 09 de 2018 “Directrices de Austeridad”
5. DEFINICIONES (Por favor colóquelas en orden alfabético)

COMUNICACIÓN EXTERNA: La comunicación externa se define como el conjunto de operaciones de comunicación destinadas a los públicos externos de una empresa o institución, es decir, tanto al gran público, directamente o a través de los periodistas, como a sus, a los poderes públicos y administraciones locales y regionales, a organizaciones internacionales y demás públicos.
Comunicación externa operativa. Se trata de la comunicación vinculada con la actividad y desarrollo diario de la compañía, que se produce con todos los públicos de la organización.
Comunicación externa estratégica. El objetivo de este tipo de comunicación externa es obtener información sobre aspectos estratégicos de la empresa que permitan mejorar la posición competitiva de la misma, como situación de la competencia, novedades legislativas, estado del mercado.

Comunicación externa de notoriedad. Esta forma de comunicación externa es la que habitualmente se asocia con el término, haciendo referencia al flujo de información, con el que la compañía trata de dar a conocer sus productos y servicios y mejorar su imagen y reputación.
Notas de prensa o comunicados. Las notas de prensa reflejan la informació que la entidad envía directamente a los medios de comunicación y, a través de los cuales, da a conocer hechos novedosos y de cierto interés periodístico sobre el Instituto: nuevos productos, incorporación de tecnologías, designaciones de cargos, etc. 
Boletines digitales. Una manera de mantener informadas a las personas interesadas en la entidad son los boletines digitales. Se trata de emails en los que el Instituto recoge temas de interés para los destinatarios: actividades, novedades, servicios y gestiones del Instituto a nivel nacional.
Redes sociales. Contar con perfiles en las redes sociales permite a llegar a un público muy amplio, tanto general como especializado. Estas herramientas, además, siguen incorporando nuevas formas de comunicación, como es el caso de las aplicaciones para realizar retransmisiones en directo, habilitadas en las principales redes sociales.

6. ACTIVIDADES

	No
	Descripción de la actividad
	Responsable
(Cargo)
	Dependencia o parte interesada
	Control 

(Si aplica)
	Registros

	1
	Aprobar la Política Editorial del Instituto y el Plan de Comunicaciones y Medios para la vigencia.


	Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones y el Director General
	OAC
	Control por la Dirección General
	SIG

	2
	Proponer y/o aprobar estrategias, actividades o campañas informativas, de comunicación o de sensibilización, conforme a las necesidades y proyectos de la Entidad.
	Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
	OAC
	
	Plan de acción anual

	3
	Aprobar la publicación de documentos institucionales recomendando los formatos, tiraje y forma de distribución de los mismos.


	Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
	OAC
	
	Plan de acción anual

	4
	Administrar los diferentes canales de información externa del INCI y sus respectivos contenidos
	Jefe Oficina de Comunicaciones
	OAC
	
	Estrategia de comunicaciones

	5
	Realizar el diagnóstico de la  Comunicación externa de la Entidad
	Jefe Oficina asesora de Comunicaciones
	OAC
	
	Página web inci.gov.co

	6
	Elaborar el plan de acción del Componente de Comunicación
	Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
	OAC
	Control por la Dirección General
	Página Web inci.gov.co

	7
	Implementar una propuesta de procesos y procedimientos para los diferentes canales de información.
	Jefe oficina asesora de comunicaciones
	OAC
	
	Documento en el SIG

	8
	Gestionar alianzas con entidades del orden nacional y territorial públicas y privadas para la difusión de información sobre el INCI y la población con discapacidad visual
	Jefe oficina asesora de comunicaciones
	OAC
	Control por la Dirección General
	Plan de acción anual


	9
	Realizar el seguimiento a campañas de comunicación
	Jefe oficina asesora de comunicaciones
	OAC
	
	Plan de acción

	10
	Evaluar  el componente de Comunicación externa
	Jefe oficina asesora de comunicaciones
	OAC
	Control por la Dirección General
	


7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO
1. Estrategia de Comunicaciones 2018-2022

2. Política Editorial

3. Procesos y Protocolos Canales de Información

8. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de entrada en vigencia del procedimiento (dd/mm/aa)
	Relación de las secciones modificadas
	Naturaleza del cambio

	1
	04/02/2019
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento
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(Líder del Proceso)
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