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Introduccién

La planeacién de medios o el plan de medios de comunicacion tiene como objetivo concebir, analizar y
seleccionar creativamente los canales de comunicacién que se seleccionaran para difundir los mensajes
publicitarios de la institucién a las personas indicadas en el momento y lugar mas oportuno.

Para el plan de medios es importante tener en cuenta diversos aspectos, con el fin de tomar las mejores
decisiones, como es el caso de efectuar una campafia publicitaria ya sea en la zona central del pais,
departamento, nivel municipal o a nivel nacional.

El plan de medios sirve como estrategia comunicacional para el mejoramiento de la imagen
institucional y sobre todo es de vital ayuda para la interaccion con los publicos objetivos.

OBJETIVO GENERAL

Posicionar la imagen del Instituto de Acceso a la Informacion Publica como lider ante los medios de
comunicaciony opinion publica en la proteccién y defensa del derecho de acceso a la informacién publica
y otras materias emanadas de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Visibilizar en los diferentes medios de comunicacion escritos, radiales, digitales y televisivos, la
promocién y difusién de las actividades y proyectos que realiza el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica en la sociedad en atencidn a las facultades emanadas por la ley que lo regula.

e Fortalecer laimagen del IAIP orientada en la visibilizacion de la misidn, visidn, objetivos y la razon
de ser de la Instituto.

e Visibilizar a través del sitio web y redes sociales los esfuerzos del IAIP de garantizar y promover el
derecho de acceso a la informacién publica a nivel nacional y posicionar la institucion a nivel

internacional.
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Alcance:

El presente plan sera aplicado al personal del Instituto de Acceso a la Informacion Publica que ha
sido tomado en cuenta para realizar la funcion de vocero, es decir, que ha sido encomendado o
autorizado para trasladar y facilitar informacién a los medios de comunicacién, en relacién al
guehacer institucional u otras iniciativas que la institucion impulse para fortalecer la cultura de
transparencia en el pais.

Plan de accion para medios

s Manejo de Puesta en Difusion y
il el informacion marcha de publicacion
veEETe el como una ruedas de y monitoreo

Identificacidn
Identificacion de temas a
de aliados y destacar

Instituto fuente prensay constantes
generadora entrevistas
de noticias a
consultar

Identificacion de aliados y mapeo

Busca el reconocimiento mutuo entre los medios de comunicacion y el Instituto de Acceso a la
Informaciéon Publica, ademas de la identificacion de los periodistas que representan nuestro
objetivo principal a través de un constante acercamiento con lo cual gestionar de forma exitosa
la socializacion y difusion de los logros del 1AIP.

A través del plan de medios se identifican los actores directos que pueden llegar a intervenir en
la ejecucion del mismo, con el fin de lograr apoyos estratégicos que permitan transmitir la imagen
positiva de la institucion.

IDENTIFICACION DE ALIADOS Y MAPEO

ALIADOS MAPEO

Unidades de Acceso a la Informacién Publica | Oficiales de Informacidon de Ministerios,
Instituciones  Auténomas vy  Alcaldias
Municipales
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Unidades de Gestion Documental y Archivo

Oficiales de Archivos de Ministerios,
Instituciones  Auténomas vy  Alcaldias
Municipales

Gobierno

Secretaria de Transparencia

Corte Suprema de Justicia

Presidente y Magistrados

Asamblea Legislativa

Presidente y diputados

Alcaldias Municipales

Alcaldes y Concejales

Gobernaciones

Gobernadores

Organizada

Organizaciones de la Sociedad Civil | Directory representantes

Fundaciones

Directory representantes

Empresas privadas

Presidentes y empresarios

Gremiales

Presidentes y miembros de juntas directivas

Cooperacion internacional

Gobiernos y Agencias de cooperacion

Academia

Universidades, rectores y decanos

Medios de comunicacion

Editores y periodistas

Lideres de opinidn

Escritores y editorialistas especializados

Cuerpo Diplomatico

Embajadores o Encargados de Negocios

lglesias

Autoridades eclesiasticas y pastores

De aliados y productos

Instituciones gubernamentales Productos:

Publico

Entidades de control Comunicados de prensa,

externo Medios de Comunicacion conferencias, material

Opinién publica

periodistico, tendencias en
redes sociales

Cooperacion

Medios de
Comunicacion -

Radio

Prensa
CANALES

Television

Nuevas Tecnologias
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IDENTIFICACION DE TEMAS A DESTACAR

En coordinacion con los Comisionados o Comisionado designado a la Unidad de
Comunicaciones se establecen los temas a tratar con los medios de comunicacidn para
generar interés periodistico y posicionamiento en la opinién publica, llevando registro
mensual de este logro.

LINEA EDITORIAL

Debe reflejar el trabajo, las propuestas, esfuerzos y resultados de la gestion del IAIP en
favor de la ciudadania de defender el derecho que le asiste de acceso a la informacion
publica, asi como el de fomentar la cultura de transparencia en el pais por parte de las
instituciones y de la importancia de la participacidon ciudadana como contraloria social.

REGISTRO DE PRESENCIA EN MEDIOS

La Unidad de Comunicaciones llevara un registro de la presencia mediatica alcanza mediante
la participacion del Instituto de Acceso a la Informacién Publica en entrevistas gestionadas,
declaraciones a la prensa y menciones del IAIP en los medios de comunicacion.

EVALUACION EFECTIVA DE LAS VIiAS DE COMUNICACION

Periédicamente se analizard la eficacia de las vias de comunicacién por la Unidad de
Comunicaciones y Comisionados del IAIP.

RENOVACION DE LAS ViAS DE COMUNICACION

Toda herramienta que facilite transferencia de informacion como puede ser plataformas o
aplicaciones, redes sociales, podra ser considerada y utilizada como via de comunicacion,
luego de la respectiva aprobacion de la autoridad superior.

COMUNICACION SALIENTE

La informacion oficial saliente del IAIP provenga esta desde los Comisionados o cualquiera
de las unidades operativas del Instituto y que sea requerida por los medios de comunicacion
o institucion solicitante, debera tener como principio:

Responder solicitudes de informacion de manera efectiva

Informar de los aspectos mas relevantes del trabajo que realiza en el Instituto de acuerdo
con las competencias concedidas por la LAIP
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SISTEMA COMUNICATIVO

Toda informacidn de interés publico emitida por el IAIP que provenga de las autoridades del
Instituto, sean Comisionados o Unidades Operativas, serd canalizada a la poblacion en
general través de la Unidad de Comunicaciones.

HERRAMIENTAS COMUNICATIVAS

Para lograr un posicionamiento institucional en la opinién publica se hara uso de diversas
herramientas como las siguientes:

Ruedas o conferencias de prensa
Comunicados de prensa

Sitio web y redes sociales
Eventos publicos, entre otros.

s e

CONFERENCIAS DE PRENSA:

Es el contacto directo que se utilizara a través de una convocatoria para el acercamiento de
los voceros de la entidad con los medios masivos de comunicacion. Se realizard con una
programacion previa en el que se dara a conocer algun tema de interés de la poblacion.

COMUNICADOS DE PRENSA

Serd el instrumento de informacion frecuente por parte del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y la opinidn publica. Estos se emitirdn cada vez que sean necesarios,
para anunciar, informar, destacar el trabajo realizado por la institucién en el marco de sus
competencias. Los comunicados incluyen la postura oficial del Instituto.

SITIO WEB Y REDES SOCIALES

El sitio web institucional representa una herramienta de valor significativo, para poder
informar, orientar y difundir las actividades que desarrolla la institucion en cumplimiento
de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

De igual manera, la implementacién y uso de las redes sociales, representan hoy en dia un
vehiculo importante por su inmediatez para difundir las actividades institucionales.
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EVENTOS PUBLICOS

La realizacion de eventos publicos en los cuales se presenten temas especificos y de valor
significativo sobre la Ley de Acceso a la Informacién Publica serd un canal importante para
lograr la participacién e interés de los medios de comunicacion y por ende la réplica de
contenidos que ellos mismos podran realizar.

PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION CON LOS MEDIOS

Identificacion y
registro de la
solicitud de
medios

Precision de

Comunicacién receptores de

externa ante crisis informacion

Valoracion de la Eleccion via de

eficacia de la via comunicacion
de comunicacion

Ejecucion de la via
de comunicacion
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Identificacion y solicitud de medios:

Registrar el requerimiento de los medios sobre el tema a investigar del Instituto de Acceso a
la Informacién Publica y llevar el respecto seguimiento

Precisar receptores de la informacion:

Detalla el alcance que tendrd la informacién entregada

Seleccidn de via de comunicacién:

Eleccion del canal mds adecuado para la transmision de la informacion

Ejecucion de la via de comunicacion:

Envio del producto informativo para la difusién

Valoracion de la eficacia de la via de la comunicacion:

Revision de la efectividad del medio utilizado para la entrega de la informacién solicitada.
Comunicacion externa ante crisis

Ante situaciones que pudiesen afectar la imagen y equilibrio de trabajo de la institucion, la
Unidad de Comunicaciones analizara con las areas que estime conveniente, las acciones a
tomar en momentos de crisis.

Vigencia

El presente Manual entrard en vigencia a partir del dia de su aprobacién y su revisién y/o
actualizacion serd en un plazo no mayor a dos afios o cuando amerite cambios por la Unidad
de Comunicaciones.




[ J
Instituto de Acceso
a la Informacion Puablica

Ilneatididins Al Ancancoms




