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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades que se llevaran a cabo en el desarrollo del
proceso de comunicacion institucional interna 'y externa en cuanto a politicas,
programas, estrategias, eventos y acciones de la Escuela Politécnica Nacional hacia la

comunidad politécnica y la sociedad en general.

2. ALCANCE

Este procedimiento incluye la Comunicacion Interna y Externa, Cobertura vy
Produccion Periodistica, Coordinacion de Eventos Institucionales, Impresiones y
Produccién Editorial.

3. MARCO LEGAL

Literal/
’;lo. Norma Fecha Referencia Articulo |\ eral
20 de Seccion tercera
1 | Constitucion del Ecuador octubre del | Comunicacion e 16 al 20 -
2008 informacién
2 |Leyde comunicacion ﬁgldze:)]“u?)nlo Aplica todo - -
Normas de control
interno para las
entidades, del sector 14 de Canales de comunicacion
3 | publico y personas diciembre abiertos 500 02
juridicas de derecho del 2009
privado que dispongan
| |derecursos publicos

4. DEFINICIONES

. Comunicacion Institucional: Es el tipo de comunicacion realizada de modo
organizado por los directivos de la institucion, dirigida a las personas y grupos
del entorno social en el que se desarrolla su actividad. Tiene como objetivo
establecer relaciones de calidad entre la institucion y los publicos con quienes
se relaciona, adquiriendo una notoriedad social e imagen publica adecuada a

f— sus fines y actividades.
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Comunicacién Interna: Es el conjunto de actividades llevadas a cabo por la
institucion para crear y mantener buenas relaciones con y entre todos quienes la
integran mediante el uso de distintos medios de comunicacién que los mantenga
informados, integrados y motivados para contribuir con su trabajo en pos del
logoro de los objetivos institucionales.

Comunicacién Externa: Es |la informacién que la institucion distribuye al publico
externo sobre su quehacer. Es una comunicaciéon planeada que define su
audiencia y la mejor forma de llegar a ella, con el objetivo de promover la
institucién, sus servicios, generar reputacion y credibilidad.

Identidad de imagen institucional: Es |a forma en |la que la institucion es vista
por sus diferentes publicos.

Marca e identidad visual: La identidad visual es una forma de materializar la
marca, es lo que el publico ve y recuerda de la institucién. Corresponde a la
forma consistente de mostrar a la organizacién a través del logo simbolo, manejo

del color, publicaciones, edificaciones, uniformes, entre otros.

POLITICAS

La Direccién de Relaciones Institucionales receptara todas las solicitudes de las
unidades académicas y administrativas de la Escuela Politécnica Nacional, que
requieran divulgar informacién hacia el medio interno o externo

La Direccién de Relaciones Institucionales asignara dentro de su area el
personal responsable para atender los requerimientos de comunicacién,
informacién y eventos institucionales.

La Direccion de Relaciones Institucionales en coordinacion con las distintas
unidades académicas y administrativas, sera el responsable de coordinar todas
las acciones comunicacionales, validando el mensaje final y los canales idoneos
para su difusion.

Todos los productos de informacién y comunicacién deberan ser validados por
la Direccion de Relaciones institucionales.

Cuando se trate de envios masivos mediante correo electronico, la unidad

Y o
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6. Los logros institucionales deberan ser comunicados a la Direccion de
Relaciones Institucionales lo mas rapido posible y de manera efectiva para su
difusién.

7. Todo producto comunicacional o evento debe cumplir con el manual de marca
y de imagen institucional.

f
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) CODIGO: GRI-PR-2-001
ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

. "FECHA DE EMISION:
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

28/04/2017
VERSION: 1.0
9. ANEXOS
1. Acta de acuerdos
ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
Campus Politécnico “J. Rubén Orellana R.”
DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES
ACTA DE ACUERDOS
Tema -
Objetivos ) .
Fecha Reunidén Hora inicio: Hora finalizacic n
Organizador N |

PARTICIPANTES
Los acuerdos serén aceptados por todos, el promotor seré la persona que promueva la iniciativa.
Estos acuerdos seran tomados en cuenta por parte de todos los que revisen el acta

Nombre Dependencia Firma

ACUERDOS
Los acuerdos seran aceptados por todos, el promotor seré la persona que promueve la iniciativa.

Estos acuerdos seran tomados en cuenta por parte de todos los que revisen el acta.

Detaile Responsable Fecha de
entrega

)
P \

g 1 1
(12
oo, SR
Juaina 72 Aaa
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Representante DRI

Nombre, Unidad Requirente
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