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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices para el manejo unificado e integral de los medios internos y externos de divulgacién, con
el fin de optimizar recursos, unificar la identidad y el mensaje institucional y asi fortalecer el posicionamiento de la Unidad
Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias ante los colombianos.

2. ALCANCE

Este manual busca el mejoramiento de los procesos comunicativos de la Unidad Administrativo con sus diferentes grupos de
interés a nivel interno y externo, con el animo de lograr una gestiéon enfocada en el servicio y bienestar de los funcionarios y

ciudadanos.

Es de aplicacién a todo el personal y a todas las actividades de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

3. DEFINICIONES

« CANAL DE COMUNICACION: es el medio de transmision por el que viajan las sefiales portadoras de informacion entre
emisor y receptor, que emite a un referente. Normalmente el canal es el aire en la transmision oral y el papel en la escrita. Es

frecuente identificarlo también como canal de datos.




« COMUNICACION: Transmisién y recepcion, dinamicas de mensajes, contenidos de ideas. Medio principal para llevar a cabo
la interaccion entre dos individuos, ya sea través del lenguaje o por otros medios. Es un comportamiento mediante el cual el
emisor busca despertar una reaccioén a través de un mensaje dirigido a un receptor.

+ DIVULGACION: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, etc., llegue a conocimiento de
muchas personas.

*« EVENTO:: Se refiere a cualquier tipo de acto, ceremonia, charla, foro o acontecimiento que se presente diferente a las
actividades corrientes que se desarrollan en la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias. Pueden ser eventos
institucionales internos y externos propios u organizados por un tercero donde la Entidad participe.

« LABOR PERIODISTICA/ CUBRIMIENTO PERIODISTICO: Se denomina asi a las acciones profesionales para la
recoleccién de informacion a través de la toma de fotografias, grabaciones de video y/o audio y entrevistas

* MATERIAL DIVULGATIVO: Se refiere a todas las piezas comunicativas institucionales tales como: folletos, revistas,
plegables, stand, pendones, esferos, libretas.

* PORTAL WEB:: Es el principal canal de comunicacion virtual de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones
Solidarias y corresponde a la direccion www.orgsolidarias.gov.co. Es el espacio donde la Entidad publica, adicional a la
informacién que exige la normatividad vigente para entidades publicas, contenidos audiovisuales de educacion solidaria, noticias
de la gestion de Organizaciones Solidarias y del sector solidario.

* PRENSA:: es el conjunto de actividades encaminadas a la publicacion de una informacion en un medio de comunicacion, lo
que incluye cubrimiento de un evento, toma del registro fotografico, entrevistas, investigacion, redaccion y gestion para su
publicacion.

+« RECURSOS TECNICOS: Se denomina recursos técnicos a todos los equipos audiovisuales, tales como camaras
fotograficas y de video, grabadoras, etc. y cada uno de sus accesorios.

* RECURSO HUMANO: Hace referencia a los profesionales que conforman el Grupo de Comunicaciones y Prensa, sin
importar su forma de contratacion, que realizan las tareas propias del proceso de Comunicaciones y Prensa y que tienen
responsabilidades y tareas en el Plan de Accion de cada vigencia.

* VIRTUAL: un sistema estructurado y ordenado matematicamente, creado a través de softwares y computadores, que permite
la interaccion entre el espacio irreal y la realidad de los virnautas-(Persona que navega por los distintos medios virtuales reales e
irreales), mediados por la dinamica de la tecnologia.

4. CONDICIONES GENERALES

* La solicitud de piezas de comunicacion a las_que hace referencia este Manual debe hacerse por medio del correo electronico a
la coordinacion del Grupo de Comunicaciones y Prensa. Esta debe contener anexos los archivos, textos y las imagenes
necesarias para la publicacion.

* Las solicitudes se recibiran en-dias habiles de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Las solicitudes recibidas después de este horario
quedaran para tramitarse el siguiente dia habil. Si se trata de una publicacién que requiera un tratamiento de mayor complejidad,
se establecera un tiempo de desarrollo y publicacion mayor y de comun acuerdo con el proceso que lo solicita.

« El responsable de la verificacion del contenido de las publicaciones de que trata este manual es el coordinador(a) del Grupo de
Comunicaciones y Prensa.

* Para todos los efectos, en caso de que el coordinador(a) de Comunicaciones y Prensa no esté en la entidad, la revision y
aprobacion de publicaciones la realizara el director(a) de Investigacion y Planeacion.

« Para la solicitud de cubrimiento de eventos, se debe notificar a la coordinacion de Comunicaciones y Prensa la agenda del
evento, participantes por parte de la Entidad y participantes externos. Se debe realizar una contextualizacion general del evento
que indique cual es la relevancia de este evento para el quehacer institucional, lo anterior con por lo menos 48 horas de
anticipacion a la fecha del evento.

* La elaboracion de las piezas de comunicacion descritas en el presente Manual dependeran siempre de los recursos humanos y
presupuestales disponibles.

» Todos los contenidos que se produzcan en la Entidad con la finalidad de ser publicados en los medios de comunicacion
internos y externos, o en piezas educativas y publicitarias deben ser editados por el Grupo de Comunicaciones y Prensa de la
Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias o bajo su direccionamiento, con los insumos entregados por todos
los procesos.

» La edicion de contenidos que se contrate con terceros por imposibilidad de hacerlo en la Entidad (carencia de recursos
técnicos y humanos) se hara siempre bajo la supervision del Grupo de Comunicaciones y Prensa.

» Salvo que la Direccién Nacional considere otra cosa, el Grupo de Comunicaciones y Prensa podra abstenerse de editar y
publicar un contenido si considera que no es lo suficientemente relevante, no posee los datos necesarios o son inconsistentes, o
pueden ir en contra de la imagen institucional.

* Los contenidos editados y publicados por la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias se ajustaran para
responder cabalmente al Articulo 10 de la Ley 1474 de 2011: “...Se prohibe el uso de publicidad oficial, o de cualquier otro
mecanismo de divulgacién de programas y politicas oficiales, para la promocion de servidores publicos, partidos politicos o



candidatos, o que hagan uso de su voz, imagen, nombre, simbolo, logo o cualquier otro elemento identificable que pudiese
inducir a confusion.

RESPONSABLES DE LACOMUNICACION:

La responsabilidad de cumplir a cabalidad el Manual de Comunicaciones de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones
Solidarias corresponde, no solo al Grupo de Comunicaciones y Prensa de la Entidad, sino también, a todo el personal que
interviene en los procesos que se desarrollan en la institucion y que tienen que ver con la produccién, generacion y difusion de la
informacion interna y externa.

Es asi como la responsabilidad del contenido que se divulgue, no sustrae a ningun integrante de la Entidad del compromiso por
propender y asegurar que los demas intervinientes cumplan a cabalidad sus funciones.

5.INTRODUCCION

La comunicacion es la herramienta de socializacion de informacion, que permite el empoderamiento por parte de los funcionarios
de la Entidad y de la comunidad en general de todos los temas que conciernan al sector solidario en busca de su fortalecimiento,
y por ende del mejoramiento de la calidad de vida de los colombianos.

Uno de los propositos del proceso de Comunicacion y Prensa de la Unidad Administrativa es el de posicionar a la Entidad y a su
imagen corporativa tanto interna como externamente, teniendo en cuenta de que la comunicacidon externa (con clientes,
intermediarios, proveedores, competencia, medios de comunicacion y publico en general) es tan vital para la organizacion como
la comunicacion interna (funcionarios y colaboradores).

Dado lo anterior, se hace necesario unificar la identidad institucional y garantizar un mismo lenguaje, comprension del mensaje
institucional y conocimiento de las formas y medios de comunicacion de la entidad para fortalecer la imagen institucional de la
Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.
El presente documento esta dirigido a los servidores publicos, contratistas y-cooperantes de la Unidad Administrativa Especial de
Organizaciones Solidarias y se constituye en un derrotero que orientara la forma de proyectar una imagen unificada y positiva de
la Unidad, su gestion y funcionarios, en los diferentes escenarios de-interaccion, tanto con la ciudadania como con la academia,
entidades publicas y privadas, periodistas y medios de comunicacion.
También ofrece una descripcion detallada del inventario.de canales de comunicacion interna y externa de la Entidad, y da pautas
para su uso y manejo en la elaboracién y publicacion:de.informacion institucional. Por ultimo establece las reglas y lineamientos
para uso y manejo de la imagen institucional en piezas de comunicacion gréfica sean digitales o impresos.

6. ¢ QUIENES SOMOS?
MISION

Promover, fomentar, fortalecer y desarrollar socio-empresarialmente las organizaciones solidarias para generar desarrollo en los
sectores y regiones del pais con una institucionalidad del sector fortalecida y transversal.

VISION
En el afio 2018 la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias sera reconocida por su liderazgo en el

posicionamiento del sector solidario, en la contribucion de los logros de Paz, Equidad y Educacion, trabajando todos por un
nuevo pais.

7. ¢ QUE BUSCAMOS?
Promover el desarrollo de una cultura de la solidaridad y la asociatividad entre los colombianos.
Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los colombianos a partir de sus practicas asociativas y solidarias.
Recuperar la confianza en las organizaciones del sector solidario.

Fortalecer el sector solidario en las principales esferas de la economia nacional, su competitividad y participacion en los
mercados externos.

Fortalecer la infraestructura publica institucional del sector solidario, consolidando y/o redefiniendo la misién y funciones de las
entidades conformadas en la Ley 454 de 1998.

8. OBJETIVOS MISIONALES
Fortalecer la cultura asociativa solidaria para su posicionamiento y contribucion en los escenarios de Paz, Equidad y Educacion.

Promover la asociatividad solidaria como estrategia de equidad que contribuye a: generacion de ingresos, trabajo decente,
inclusion social, igualdad de oportunidades y construccion de tejido social, como fundamento de una Colombia en paz.

Fortalecer la institucionalidad de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias de modo que contribuya al
cumplimiento de las metas de buen gobierno definidas en el PND.



9. VALORES INSTITUCIONALES

En concordancia con el cadigo de integridad de la Funcién Publica que definié la construccion, aprobacion e implementacion de
un Cdédigo de conducta unico para el sector publico Colombiano, los valores institucionales por los que se rigen los funcionarios
de Organizaciones Solidarias son:

» Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y rectitud, y siempre
favoreciendo el interés general.

* Respeto: reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor,
su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

* Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicion permanente para
comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar

« Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con
atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

« Justicia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con
atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.
Asimismo, como lo sugiere la Funcién Publica puede anexar a estos cinco valores, otros que considere relevantes en el marco
de sus funciones. De tal manera que la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, acogio el de solidaridad.

» Solidaridad: es uno de los valores humanos por excelencia, es la colaboracién mutua entre las personas, lo que las mantiene
unidas especialmente en momentos dificiles. Es la adhesion a la causa de otros.

10. MANUAL DE COMUNICACIONES

10.1. Propésito del Manual

Este Manual plantea los lineamientos, guias y procedimientos establecidos por el Grupo de Comunicaciones y Prensa para que
todos los servidores publicos realicen las actividades aqui descritas.y asi se logre una comunicacion efectiva con todos los
publicos de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias

La consulta de este documento es indispensable para tener claras‘las directrices de la comunicacién externa e interna que se
debe desarrollar en los diferentes canales de comunicacion,de-Organizaciones Solidarias: pagina web, redes sociales, revista
institucional, programas de television y de radio; como también la intranet, el Outlook, las carteleras, boletines internos, etc.

11. POLITICADE COMUNICACIONES

La Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, como entidad del Gobierno Nacional adscrita al Ministerio del
Trabajo, se compromete con la comunicacién publica, como una herramienta que coadyuva a la transparencia y acceso a la
informacién que se constituye en un.derecho fundamental que garantiza la difusién de la informacion, la participacion
democratica y el control ciudadano.

En este sentido la Unidad propendera por ofrecer por todos sus canales de comunicacién y en su interaccion con los publicos
interesados, informacién clara, oportuna, veraz, completa y abierta y promovera entre sus servidores publicos, contratistas y
cooperantes las herramientas necesarias para que transmitan de manera clara, unificada y coherente los mensajes y oferta
institucional en los diferentes escenarios de interaccion, tanto con la ciudadania como con la academia, entidades publicas y
privadas, periodistas y medios de comunicacion.

11.1. Politica editorial
La imagen grafica de la Entidad esta unificada para una facil identificacion, es asi como se logra una mayor claridad, eficacia y
agilidad en la comunicacion, tanto interna como externa.
Para lograr que la publicacion impresa y digital esté acorde con este documento, es necesario que todo material impreso cuente

con el visto bueno de la coordinacion del Grupo de Comunicaciones y Prensa.
Por lo anterior, se debe enviar el contenido para su aprobacion con un minimo de (3) tres dias habiles antes de su publicacién.

11.2. Mensajes clave de la Entidad
* Es la entidad del Estado colombiano encargada de crear y fortalecer las organizaciones solidarias en Colombia (cooperativas,
fondos de empleados, mutuales, fundaciones, corporaciones, asociaciones, grupos de voluntariado y organismos comunales y
sus correspondientes gremios).

» Organizaciones Solidarias impulsa y promueve el desarrollo de la asociatividad en Colombia para generar mas empleos
sostenibles, reducir la pobreza y aportarle al desarrollo de las regiones.

* Promueve una cultura de la solidaridad y la asociatividad entre los colombianos para incentivar la creacién de empresas
solidarias que apoyen el desarrollo socioeconémico.

« Contribuye al mejoramiento de la calidad de vida de los colombianos a partir de sus practicas asociativas y solidarias.
» Fomenta la empresarialidad solidaria para el desarrollo sostenible de las organizaciones solidarias.

» Dinamiza el sector solidario y disefia programas y proyectos para la implementacion de la politica publica del sector.



« Fortalece al sector solidario en las principales esferas de la economia nacional, su competitividad y participacion en los
mercados externos.

» Coordina redes intersectoriales, interregionales e interinstitucionales, para la promocién, formacién, investigacion, fomento,
proteccion, fortalecimiento y estimulo del desarrollo empresarial, cientifico y tecnolégico de las organizaciones solidarias.

» Promueve la asociatividad solidaria como estrategia de equidad que contribuye a la generacion de ingresos, trabajo decente,
inclusién social, igualdad de oportunidades y construccion de tejido social, como fundamento de una Colombia en paz.

* Es la unica Entidad autorizada para acreditar a organizaciones sin animo de lucro a certificar el Curso Bésico de Economia
Solidaria, requisito para conformacién de organizaciones de economia solidaria ante las camaras de comercio

» Organizaciones Solidarias disefia programas de educacién solidaria para promover las bondades de la economia solidaria
entre los colombianos.

12. VOCEROS
Un vocero es la persona que representa la entidad ante los medios de comunicacion y publicos especificos. El vocero debe
transmitir el mensaje oficial institucional, que muchas veces es, disefiando por la Oficina de Comunicaciones y Prensa. Por lo

tanto, su opinién es siempre la voz oficial de la institucion.

El director nacional de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, sera el Unico vocero o quien este
delegue.

Como una forma de planificar las acciones de comunicacion que van dirigidas a los periodistas de los medios de comunicacion

local, regional y nacional, éstos deberan solicitar a la coordinacion del Grupo de Comunicaciones el agendamiento del espacio
para la entrevista, la nota, la toma del registro fotografico al vocero, etc.

12.1. Los derechos del entrevistado
« Aceptar o rechazar la entrevista: cada entrevistado es libre de aceptar o rechazar una entrevista.
« Solicitar las preguntas: asi podra estar mas seguro en sus respuestas y contar con tiempo para estudiarlas.

» Convenir las contrapreguntas: previo a la entrevista, el entrevistado podra llegar a acuerdos con el periodista, en caso de que no
quiera responder alguna pregunta.

* Responder de manera escrita: en caso de no_tener un buen manejo ante las camaras o medios de comunicacion, el
entrevistado podra responder de manera escrita.

» Guardar silencio: en caso de no tener.la informaciéon adecuada o una pregunta inesperada el entrevistado puede guardar
silencio.

« Tomar el tiempo suficiente para responder: una respuesta equivocada puede perjudicar la imagen del entrevistado. Este puede
tomarse el tiempo que requiera para pensar con calma la respuesta.

« Evitar a terceros: el entrevistado puede solicitar la presencia o ausencia de personas que considere le ayudaran a responder, o
por el contrario le incomodan en la entrevista.

12.2. Consejos para entrevistas de radio y television

«» Consultar con el entrevistador o la persona a cargo si la entrevista sera en vivo. Conocer esto le permitira prepara mejor sus
respuestas y reunion de informacién que considere necesaria para la entrevista.

« [dentificar el lugar de la entrevista, en caso de que sea un lugar propio, prepare la escenografia, el entrevistado debe mostrar
siempre una imagen positiva. Si es una entrevista por radio evite los espacios con sonido ambiente fuerte.

» Conocer el tiempo de duracién de la entrevista, esto ayudara a concretar cada respuesta.

* Preparar el mensaje. Es importante redactar de manera previa las respuestas para evitar las dudas, y siempre explicar con
ejemplos, experiencias personales o analogias, de tal forma que se entienda mejor.

« Evitar la jerga técnica. Es importante hablar de manera clara a los espectadores.

* No discutir. Evitar alzar el tono de voz, esto se puede malinterpretar y causar inconformidades tanto por parte del entrevistador
como de la audiencia. Evitar posiciones defensivas o de coraje.

* En caso de brindar una informacion incorrecta, corregirla inmediatamente para evitar reacciones negativas del publico.

« Evitar frases como “no tengo nada que decir al respecto”, esto genera que el publico crea que se oculta informacion o se
miente.

*No entregue informacion confidencial al entrevistador. En caso de no estar autorizado para brindar cierta informacion,
indiqueselo a la persona que conduce la entrevista.



* Agradecer y saludar a las personas presentes. Este tipo de actos refleja una buena imagen del entrevistado.

« Utilizar un atuendo de acuerdo al cargo. Ni tan simple, ni tan adornado. En el caso de television siempre es mejor atuendos
oscuros. De ser posible llevar una segunda opcién de vestuario.

« Ser natural en su modo de hablar y gesticular.

* Hablar claro, cuidando la vocalizaciéon. Es fundamental no hablar ni tan rapido, ni tan despacio, evitando espacios entre
palabras.

12.3. Consejos para entrevistas por teléfono
« Evitar el consumo de alimentos, chicles en el momento de la entrevista.

« Evitar entrevistas en lugares publicos. Un lugar con ruido perjudica la claridad de las respuestas y por ende puede tergiversar la
informacioén que se quiere transmitir.

» Escuchar atentamente al entrevistador. Esperar que concluya la pregunta para asegurar que ha sido entendida completamente.

» Tomar notas sobre los puntos centrales de la pregunta para asegurar que la respuesta es la indicada y que no se pasaran por
alto temas relevantes para el entrevistador.

* Prepararse de manera constante para las llamadas sorpresa, algunas veces las llamadas no se pueden cumplir en los horarios
establecidos. Tener siempre a la mano un documento con la informacién mas importante (datos, cifras, estadisticas, nombre
de programas y proyectos).

« Intentar que la respiracion no sea notoria en la bocina, esto denota nerviosismo e inseguridad.

« Tener agua a la mano. Probablemente el hablar puede hacer que se reseque la garganta.

« Evitar muletillas. Expresiones como “omm”, “eeh”, “este”, “pues”, etc. Expresan inseguridad y desconocimiento del tema.

« Sin importar el tono del entrevistador, siempre guardar la compostura, la amabilidad y la cordialidad.

« Evitar responder con informacién vaga e imprecisa una pregunta de la que no se tiene certeza de la respuesta. Siempre es
preferible reconocer que no se dispone de los datos, pero que se allegaran posteriormente.

12.4. Consejos para entrevistas escritas
» Redactar de manera clara. Evitar formalismos ylenguaje técnico.
« Siempre citar las fuentes y reconocer:los aportes de otras personas o instituciones en la informacion que se redacta.
* La informacién se debe presentar.en el mismo orden de las preguntas.
* No extenderse en las respuestas. Ser concreto: no responder lo que no se ha preguntado.

* El dominio del tema genera buena imagen de la persona o institucién, por ende la informacién debe ser revisada
minuciosamente por la persona o area responsable de suministrarla.

13. COMUNICACION INTERNA

La comunicacion interna esta dirigida a los servidores publicos de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones
Solidarias. Nace como respuesta a la necesidad de motivar y mantener informados a los funcionarios de la Entidad. Tendra
como propésito crear un sentido de pertenencia y establecer relaciones de didlogo y colaboracién que garanticen el
reconocimiento y apropiacion, por parte del personal, de la mision y la vision de la Unidad Administrativa en aras de proteger el
clima laboral y crear estimulos para el bienestar general.

13.1. Medios de comunicacion interna

La Unidad Administrativa cuenta con varios canales de comunicacion interna accesibles para que todos los funcionarios puedan
recibir la informacion derivada de los diferentes procesos.

13.1.1. Intranet

La intranet es un canal de comunicacion interna funcional, claro, intuitivo y dinamico, que permite un mejor aprovechamiento de
la informacion institucional de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, es el principal medio de
comunicacion, informacion y participacion de los funcionarios de la Entidad.

Corresponde a la coordinacién de Comunicaciones y Prensa la administracién general de la intranet y a cada dependencia
aportar permanentemente el contenido para su actualizacion.

El espacio de noticias de la intranet se actualiza permanentemente y esta labor corresponde al Grupo de Comunicaciones y
Prensa. Sin embargo, el asegurar que se mantenga en funcionamiento y permitiendo el acceso en todos los equipos de computo
de la Entidad, es responsabilidad del Grupo de Tecnologias de la Informacion.



Los funcionarios o dependencias que requieran publicar informacion en la intranet deberan solicitarlo por correo electrénico a la
coordinacion del Grupo de Comunicaciones y Prensa.

13. 1. 2. Outlook

Es la plataforma de correo electronico institucional que permite la comunicacién tanto interna como externa y que responde a
una comunicacion oficial, por tanto debe guardar los siguientes parametros:

- Los buzones de correo electrénico son asignados por el Grupo de Tecnologias de la Informacién de la Entidad y presentan la
siguiente estructura: primera letra del primer nombre, primer apellido, @, orgsolidarias.gov.co; en el caso de los funcionarios y
contratistas.

- Las cuentas asignadas son de uso exclusivo del usuario, por lo tanto sera responsable de todos aquellos mensajes enviados
en su nombre.

- Todos los mensajes que se envien a través del correo electronico deberan ser formales, profesionales y eficientes. No podran
contener informacién que pueda comprometer al remitente, al destinatario y a Organizaciones Solidarias.

-Todo mensaje enviado a través del sistema de correo electronico debera tener un asunto, para mayor informacion del
destinatario.

- El sistema de correo electrénico debera ser utilizado Unicamente para transmitir informacién relacionada con asuntos laborales
o de interés comun de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

- El usuario sera responsable por la informacion almacenada en su buzén y carpetas personales y del mantenimiento de los
mismos.

- Los usuarios no deben utilizar una cuenta de correo electrénico que ha sido asignada a otro funcionario, ni para enviar ni para
recibir informacion. Si hay necesidad de leer el correo de otra persona, se debe efectuar remisién de mensajes a otra direccion o
debe existir una autorizacién formal por parte del superior encargado de dicha area.

-Los usuarios no podran remitir mensajes de correo electrénico de manera masiva, ni internos ni externos. Los correos masivos
deberan solicitarse al Grupo de Comunicaciones y Prensa para que ‘éste, si se considera pertinente, los envie a través de la
cuenta comunicaciones@orgsolidarias.gov.co

-Se deberan utilizar herramientas de compresion de archivos para reducir el tamafio de los documentos adjuntos, con el fin de
evitar problemas en el desempeiio de la red.

- Esta prohibido el uso indebido del sistema de ‘correo electrénico para la transmision de videos o imagenes pornograficas,
difamatorias u ofensivas, correos masivos u otro tipo de informacion que no esté acorde con las funciones del cargo o la Entidad.

- Todos los mensajes que se envien a‘traveés del correo electronico deberan contener la firma del remitente, cuyo formato e
informacion sera como lo estipule el Manual de Imagen Institucional.

- En el envio de correos o respuesta a estos, se debera cuidar de no incluir copias a cuentas que no sean estrictamente
necesarias.

13. 1. 3. Piezas graficas para Outlook

Eventualmente el Grupo de Comunicaciones y Prensa, enviara, via correo electronico, informacion grafica en el cuerpo del
mensaje siempre y cuando se trate de temas gran importancia o urgencia para todos los servidores publicos. Sin embargo, se
preferira el uso de la intranet para estos mensajes.

Este tipo de piezas graficas no podran ser enviadas por cuentas diferentes a la de comunicaciones@orgsolidarias.gov.co

De requerirse el envio de esta clase de piezas por correo electronico se solicitara a la coordinacion del Grupo de
Comunicaciones y Prensa, que evaluara si el requerimiento es viable y procedera a su disefio y envio.

13.1. 4. Carteleras

El manejo de las carteleras y la informacion publicada estara bajo la responsabilidad del Grupo de Comunicaciones y Prensa y
tendra actualizaciones semanales.

El Grupo de Comunicaciones y Prensa velara porque los diferentes procesos de la Entidad cuenten con un espacio en la
cartelera para la difusién de campafas, gestion, eventos, etc., para lo cual incentivara actividades de comunicacién que tengan
como centro este canal.

13.1. 5. Comunicacion escrita

En aras de unificar los criterios de informacion y de velar por el buen uso del nombre de la Unidad Administrativa, los servidores
publicos deberan garantizar en sus comunicaciones escritas (correos electronicos, cartas, mensajes en redes sociales,
comunicados, etc.,) que el nombre de la Entidad siempre esté correctamente escrito, esto es: Unidad Administrativa Especial de
Organizaciones Solidarias. En caso de requerirse resumir el nombre, podra utilizarse Organizaciones Solidarias, pero de
ninguna manera otros como UAEOS, Solidarias, Unidad de Organizaciones Solidarias, Org. Solidarias, entre otras.



Asimismo, cada una de las dependencias de la Entidad debera nombrarse tal cual lo establece la Resoluciéon No. 586 de 2015,
"Por medio de la cual se organizan los grupos internos de trabajo y sus funciones en la Unidad Administrativa Especial de
Organizaciones Solidarias”, en todas las comunicaciones que asi lo requieran (firmas de correo electrénico, cartas internas y
externas, presentaciones, etc.,).

De igual manera, todas las cifras, estadisticas, datos, etc., de la gestion de la Entidad deberan ser confirmados por el Grupo de
Planeacién e Investigacion para evitar comunicaciones erradas que puedan perjudicar la imagen institucional.

En todo caso las comunicaciones escritas deberan contar con una revision cuidadosa de redaccion y ortografia, para lo cual el
Grupo de Comunicaciones y Prensa podra brindar la asesoria que se solicite.

13.1. 6. Boletin interno

Es un canal informativo virtual que se envia a través de correo electrénico a todas las cuentas de correo de la Entidad para
informar sobre eventos relevantes o de caracter urgente.

Su contenido es mas extenso y detallado que el de las piezas graficas para Outlook (ver punto 4.1.3.) y se envia Unicamente
cuando, por necesidad de informacién inmediata, no se pueda comunicar por medio de la intranet, carteleras u otros canales
internos.

13.1.7. Boletin ecoldgico

En aras de cumplir con la Politica Ambiental de Organizaciones Solidarias y requerimientos del Gobierno Nacional sobre Gestion
Documental y politicas de cero papel, ademas de sensibilizar a los servidores publicos sobre la importancia de las buenas
practicas ambientales, se publica el Boletin Ecolégico, un medio virtual que presenta consejos, orientaciones, datos curiosos,
etc., sobre el buen uso de los recursos naturales, la implementacion del reciclaje y otros temas importantes.

Este boletin se envia cada (15) quince dias a las diferentes cuentas de correo electrénico institucionales a través de
comunicaciones@orgsolidarias.gov.co

14. COMUNICACION EXTERNA

Es el conjunto de actividades que generan mensajes dirigidos a crear; mantener o mejorar la relacion con los diferentes publicos
externos de la Entidad, asi como a proyectar una imagen favorable o promover el enfoque estratégico de Organizaciones
Solidarias.

14.1. Portal Web

Es el principal canal de comunicacién externa de la Entidad, que cumple con los parametros establecidos en la normatividad
vigente en materia de transparencia, accesibilidad, participacién ciudadana y veracidad de la informacion.

Su contenido noticioso responde a la infermacion de gestion, eventos, educacién y logros de Organizaciones Solidarias y de las
organizaciones que componen el sector'solidario colombiano, ademas de la informacion relevante para éstas, de tal manera que
se convierte en un espacio de difusion donde tienen cabida las empresas solidarias, que podran solicitar la publicacién de
contenidos para sus asociados.

El portal web www.orgsolidarias.gov.co se actualiza diariamente en su parte noticiosa y en los demas espacios (contratacion,
institucional, planeacion, rendicion de cuentas, etc.,) atendiendo a los requerimientos que en estos aspectos hace el Gobierno
Nacional.

La administracién y actualizacién permanente de este portal estd a cargo del Grupo de Comunicaciones y Prensa, que solicitara
a los diferentes procesos la informacién de su responsabilidad que debe publicarse.

La solicitud de publicacion y actualizacion de este espacio se requerira a la coordinacion del Grupo de Comunicaciones y Prensa
en la forma y tiempos establecidos en los procedimientos denominados: Administracion de Contenidos Portal Web y Edicién y
Publicacién de Contenidos del proceso de Comunicacion y Prensa.

El portal permite el acceso directo al tramite de Acreditacién de Organizaciones Solidarias (SllA), y a diferentes micrositios que
podran variar de acuerdo a las necesidades de la Entidad o del sector solidario.

Igualmente, cuenta con los enlaces hacia las redes sociales institucionales, correo electronico de los funcionarios y Sistema de
Gestion de Calidad.

Corresponde al Grupo de Tecnologias de la Informacion asegurar que el portal web permanezca en produccion las 24 horas del
dia.

14.2. Programa De Television

De acuerdo a la disponibilidad presupuestal de cada vigencia se podra realizar la producciéon del programa de televisién
institucional Organizaciones Solidarias Tv, un espacio que se transmite por el canal del Estado y cuya finalidad es informar a los
ciudadanos en todo el territorio nacional donde tenga cobertura este medio de comunicacion, sobre las ventajas de la economia
solidaria, los planes, programas y proyectos de la Entidad a los que las comunidades pueden acceder para mejorar su calidad de
vida.

Busca ademas difundir la cultura asociativa solidaria a través de la gestién y las experiencias de las organizaciones solidarias.

Los temas de cada capitulo son sugeridos por el director nacional o propuestos a éste por la coordinacion del Grupo de
Comunicaciones y Prensa, atendiendo a la gestion institucional y a las necesidades de informacion que los ciudadanos expresan



a través de los diferentes canales de atencion.

Dadas las caracteristicas en materia técnica para producir este espacio y a los requerimientos de profesionales, la Entidad
contratara por medio de convocatorias publicas la realizacién de los capitulos, para lo cual el Grupo de Comunicaciones y
Prensa realizara los estudios correspondientes con las especificaciones requeridas para un producto de estas caracteristicas.

En cumplimiento de la normatividad vigente los contenidos del programa de television institucional no podran mostrar informacion
de tipo politico, ni propagandistica, y mucho menos se orientaran hacer publicidad de mensajes ajenos a la mision de la Entidad
0 a servidores publicos.

14.3. Contenidos Radiales

En las vigencias, cuando el presupuesto lo permita, se produciran contenidos radiales con el fin de abarcar territorios que por su
geografia e infraestructura no cuentan con sefial éptima de internet y de television y llevar el mensaje asociativo solidario a mas
ciudadanos.

Si bien se preferira la difusion radial a través de emisoras comunitarias y locales, se podran elaborar piezas con fines de
transmision por radios nacionales de alto impacto.

Los contenidos seran suministrados por el Grupo de Comunicaciones y Prensa al operador encargado producirlos. Estas piezas
sonoras deberan contar con un lenguaje ciudadano de facil acceso para todo tipo de poblacién.

Como en todos los productos de comunicaciones, en los contenidos radiales no se podra hacer publicidad de funcionarios, de
empresas o de algun tipo de organismo diferente a la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

14.4. Comunicado De Prensa

El comunicado de prensa es una herramienta virtual dirigida especialmente a periodistas con la finalidad de informar un hecho de
relevancia de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias y avances de la gestion institucional, con el fin de
que esta informacion sea publicada en los diferentes medios de comunicacion.

ElI Comunicado de Prensa se envia a través del correo electronico comunicaciones@orgsolidarias.gov.co o desde el correo del
coordinador (a) del Grupo de Comunicaciones y Prensa cada vez que:se cuente con informacion susceptible de ser publicada en
los medios masivos de comunicacion.

14.5. Boletin Virtual

El boletin virtual es un canal de comunicacién que-recoge las principales noticias de Organizaciones Solidarias y de las
organizaciones del sector solidario y se envia cada ocho dias a la base de datos de la Entidad que esta construida con correos
electronicos de ciudadanos que han solicitado ser incluidos en ésta, participantes en eventos, organizaciones solidarias,
entidades del Estado y ciudadania en general.

Su disefio y envio lo realiza el Grupo de-Comunicaciones y Prensa a través del correo comunicaciones@orgsolidarias.gov.co y
los contenidos se establecen desde esta coordinacion de acuerdo con la importancia del tema y la necesidad de divulgacion en
el marco de la gestidn institucional.

14.6. Revista Institucional

Esta publicacién periédica pretende informar al publico objetivo acerca de los temas relevantes del quehacer institucional y del
sector solidario, su gestién, logros, noticias y formacion en economia solidaria, labor que se realiza a través de cronicas,
reportajes, notas especiales, entrevistas, infografias, etc.

Su edicién esta a cargo del Grupo de Comunicaciones y Prensa que en cada vigencia contratara esta tarea a través de una
convocatoria publica. Los contenidos son propuestos por este Grupo a la Direccion Nacional.

EI Grupo de Comunicaciones y Prensa velara porque los diferentes procesos aporten contenidos que enriquezcan cada edicion y
apoyara su redaccion.

14.7. Medios Virtuales

Es un medio de comunicacion alternativo que permite a la Entidad informar con confianza y generar un didlogo directo con el
ciudadano.

La administracién y publicacion de mensajes, en el marco de las campafas de comunicacion virtual que se establezcan en
medios como, Facebook, Twitter, YouTube e Instagram, entre otros, estara a cargo del Grupo de Comunicaciones y Prensa.

En aras de cuidar de la imagen institucional y evitar posibles usos inadecuados de estas plataformas, sus claves solo las
administrara el Grupo de Comunicaciones y Prensa, que podria entregarlas a un tercero (cooperante, contratista) siempre y
cuando se firme un acta reserva y confidencialidad que garantice que éste atendera las indicaciones que la coordinacién del
Grupo de Comunicaciones y Prensa establezca, siempre en el marco del Manual de Comunicaciones y el Manual de Imagen.

Toda PQRDS que ingrese a través de estos medios virtuales sera redireccionada por el Grupo de Comunicaciones y Prensa al

correo de la Oficina de Atencion al Ciudadano atencionalciudadano@orgsolidarias.gov.co y la respuesta dada por esta
dependencia se enviara por el mismo medio por el que se recibio la PQRDS.

14.8. Elaboracion Y Uso De Piezas De Comunicaciéon



Las piezas de comunicacion de las que trata este Manual y otras que surjan de la necesidad de divulgacion de la Entidad son
responsabilidad del Grupo de Comunicaciones y Prensa, en su disefio, elaboracién, publicacion y distribucién, bien sea en
labores propias de los funcionarios de esta area o por medio de la contratacion de un tercero.

Dichas piezas deberan responder a lo establecido en este Manual de Comunicaciones y al Manual de Imagen, atendiendo
también a los lineamientos institucionales y de Gobierno.

Los diferentes procesos podran solicitar al Grupo de Comunicaciones y Prensa el disefio y elaboracion de alguna de estas
piezas, o el apoyo para su construccion, solicitandolo a través de correo electronico a la coordinacion del Grupo, que respondera
positivamente siempre y cuando se cuente con los recursos necesarios tanto humanos como presupuestales y atendiendo al
cronograma interno del Grupo.

Los borradores de las piezas de comunicacion que se elaboren fuera del Grupo de Comunicaciones y Prensa (otros procesos o
contratistas y operadores) deberan ser enviados a este Grupo para su aprobacién (imagen institucional, redaccién, imagenes,
etc.) dejando registro de su envio (correo electrénico u oficio). EI Grupo de Comunicaciones y Prensa entregara a los contratistas
y cooperantes el Manual de Imagen de la Entidad para que sea tenido en cuenta en la elaboracién de sus productos de
comunicacion.

Lo anterior se debera tener en cuenta para todo tipo de piezas de comunicacion (publicaciones periédicas, material audiovisual,
piezas virtuales, material POP, etc.) siguiendo lo establecido en los procedimientos: Administracién de Contenidos Portal Web y
Edicion y Publicacion de Contenidos, del proceso de Comunicacion y Prensa.

14.9. Solicitud De Material Divulgativo

Siempre y cuando la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias cuente con el material divulgativo y elementos
como pendones, pasacalles, stands, etc., el Grupo de Comunicaciones y Prensa se encargara de su administracién y custodia.

Dicho material estara destinado especificamente a la ciudadania que asiste a los diferentes espacios organizados por la Entidad
o en los que participa como una manera de difundir la imagen institucional, su portafolio de servicios, su gestion, las bondades
del modelo asociativo solidario, el quehacer de las organizaciones solidarias y los lineamientos institucionales y de Gobierno.

Los diferentes procesos de la Entidad, asi como los contratistas y cooperantes que actien en su nombre, deberan asegurar la
presencia de la imagen institucional en cada uno de los eventos y espacios en los que participen.

Para lo anterior, podran solicitar al Grupo de Comunicaciones y Prensa el préstamo de pendones, pasa calles, stands, etc.,
diligenciando el formato Solicitud Material Institucional.

En todo caso sera responsabilidad de quien recibe este material su buen cuidado y su regreso en las mismas condiciones en las
que lo recibié. De no entregarlo en las mismas condiciones el funcionario, contratista o cooperante debera responder por su
arreglo o mantenimiento.

En el caso de solicitar material entregable (revistas, folletos, esferos, agendas, etc.) se debera enviar un correo a la coordinacion
del Grupo de Comunicaciones y Prensa con la informacion del evento, asi: nombre del evento, fecha del evento, organizador,
tematica, ciudad, nimero de asistentes, poblacion objetivo y nombre de los funcionarios que asistiran en representacion de la
Organizaciones Solidarias.

La solicitud del material se debera realizar por lo menos 48 horas antes de su envio al sitio del evento. El funcionario, contratista
0 cooperante que reciba el material se encargara de los tramites necesarios para que éste llegue a su destino. Asimismo se
asegurara de la disposicion del stand, pendén, valla, etc., en el lugar acordado por el organizador del evento y de su retorno al
Grupo de Comunicaciones y Prensa en las mismas condiciones en las que fue entregado.

Dependiendo de la disponibilidad de este material el Grupo de Comunicaciones y Prensa podra entregar una cantidad menor de
la solicitada, en aras de contar con este para otros eventos durante la vigencia.

15. IDENTIDAD INSTITUCIONAL
El manejo de la identidad institucional de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias es fundamental para su

posicionamiento ante la opinién publica como la Entidad del Estado que acompafia a los colombianos a realizar su suefio de
emprender bajo el modelo asociativo solidario.

15.1. OBJETIVOS DE LAIDENTIDAD INSTITUCIONAL

Lograr el posicionamiento y la recordacion de marca de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias en los
diferentes publicos.

Proyectar coherencia, unidad y establecimiento de lazos de comunicacion entre la Unidad Administrativa, cooperantes, usuarios
y asociados.

Crear un sentido de pertenencia, por parte de todos los funcionarios de la Entidad a través del establecimiento de una Unica
imagen.

Generar opinion publica favorable.

15.2. ALCANCE Y USO

Las consideraciones acerca de la imagen institucional estan establecidas para que funcionarios, cooperantes, entes de
Gobierno, organizaciones del sector solidario, comunicadores, etc., utilicen de manera correcta los logos, colores y demas



elementos que la conforman y evitar asi su uso indebido.

15.3. RESPONSABLES

Los responsables del cuidado y manejo de la Identidad Institucional, son todos los funcionarios de la Unidad Administrativa
Especial de Organizaciones Solidarias, siendo el Grupo de Comunicaciones y Prensa el area encargada de disefar, supervisar y

aprobar el correcto uso y aplicacién del Manual de Imagen Institucional en cualquier pieza comunicativa en que se utilice el
nombre de la Entidad.

15.4. ANEXO: ORIENTACION MANEJO DE IMAGEN CORPORATIVA
MANUAL MARCA UNIDAD SOLIDARIA

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
04

RAZON DE LAACTUALIZACION

se actualiza documento por nuevos logos e imagen corporativa de acuerdo a
directrices del nuevo Gobierno Nacional.
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