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NOMBRE DEL

NUMERO RESPONSABLE

FECHA FOLIOS

FIRMA

VERIFICACION
ARCHIVO

Factura y/o
equivalente

documento

V)
(6

20/AGT/2024

-

Acta de recibo a satisfaccion

Certificacion de pago de aportes a
seguridad social

Planillas de pago de aportes
parafiscales

SPEsp

Informe de supervision

WY 14Y oomctoe]| ¥

Formato vida util

Acta de reunién

Hojas de vida

Plan de inversién

Borrador acta de liquidacion

Otros:

LUIS CORTES

Cuentas por pagar comprobante

21/AGT/2024

-

LUIS CORTES

Entrada de bienes y servicios

20/AGT/2024

-

DANIEL MARTINEZ

—~dz

Registro presupuestal de |la
obligacién

Anexo comprobante de la
obligacién

Orden de pago presupuestal

Otros:

Cuenta por Pagar

Reporte disponibilidad de PAC

Aclaraciones:
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Bogota D.C. FECHA: agosto de 2024 ' V4
RADICADO N0.0124115195 ESDEG/ MDN-COGFM-JEMCO-ESDEG-DIESG-COEST

Sefior Teniente Coronel

ELIECER SUAREZ SANCHEZ
Jefe Departamento Administrativo Y Ordenador del Gasto
Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto”

ASUNTO: INFORME DE SUPERVISION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFSIONALES No.
056-MDN-COGFM-ESDEG-2024.

Respetuosamente, me dirijo al sefior Teniente Coronel Jefe Departamento Administrativo y Ordenador del Gasto
de la Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto”, con el fin de presentar el informe de

supervisién del contrato del asunto, correspondiente al pago No. 07 segin forma y condicionés de pago y
actividades del plan de trabajo descritas en el contrato.

1. DATOS DEL CONTRATO SUPERVISADO

Contratista Diana Carolina Fernandez Diaz

C.C. No. 1.014.263.622 de Bogota

g"ecc"?" Del | Carrera 53 # 141-69 Santa Carolina Il Apto 904
ontratista

Correo

Electrénico Del | carofernandez040506@gmail.com

Contratista

prestacion de servicios profesionales, en la actividad profesional categoria H, con el fin
de fortalecer la imagen institucional y posicionamiento de la Escuela Superior de Guerra
“General Rafael Reyes Prieto”, La oficina de Comunicaciones Estratégicas requiere ios
servicios profesionales y de apoyo a la gestién de un Comunicador Social Periodista, con
Objeto el fin de apoyar la divulgacion de la informacion amplia y transparente. informacién sobre
la gestion institucional para fortalecer la imagen institucional y el posicionamiento de la
marca ESDEG en el ambito académico del sector defensa a nivel nacional e
internacional.

Fecha De 16 de Febrero de 2024
Suscripcion

Fecha De Inicio | 20 de Febrero de 2024 ) o -
El plazo de ejecucion del contrato serd hasta el 31 de diciembre de 2024, contados a

eP'I::L(:cci'gn partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucién (expedicion del registro
) presupuestal, aprobacion péliza de cumplimiento y afiliacion a la ARL.
Valor Inicial El valor total del contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE MILLLONES

NOVECIENTOS MIL PESOS CON CERO CENTAVOS ($39.900.000,00) M/TCE, sin IVA
por ser régimen simplificado.

CDP El valor total del contrato se subordina a las apropiaciones presupuestales del afio 2023y
(Certificado De | se pagara con cargo a la Unidad Ejecutora 15-01-02-001, de acuerdo con el certificado
Disponibilidad de disponibilidad presupuestal No. 7324 15 de febrero de 2024, rubro presupuestal A-02-

(Incluido Iva)
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‘Presupuestal)
No.

102202-008-003 SERVICIOS PROFESIONALES CIENTIFICOS Y TECNICOS (EXCEPTO

LOS SERVICOS DE INVESTIGACION URBANISMO, JURIDICOS Y DE CONTABIIDAD)

'Rp (Registro
Presupuestal)

7324 del 2024-02-15

No..

FormaY
Condiciones De
Pago

modificatorio)

"Bl valor total del contrato se cancelara en forma péFéiél al CONTRATISTA de la siguiente

forma (menos los descuentos de ley): un pago de un millén novecientos mil pesos
($1,900,000) M/CTE sin IVA y diez pagos cada uno por valor de tres millones ochocientos
mil pesos ($3,800,000,00)

De conformidad con la Ley 2024 del 23 de julio de 2020 "Por medio de la cual se adoptan
normas de pago en plazos justos en el ambito mercantil y se dictan otras disposiciones
en materia de pago y facturacion", los pagos se realizaran dentro de los cuarenta y cinco
(45) dias calendario siguientes a la radicacion del Informe de supervision, actividades y
gestion, Documentos Soporte en Adquisiciones Efectuadas a No Obligados a Facturary
certificacion de pago a Sistema de Seguridad Social y sus anexos correspondientes al
pago de los aportes a Salud o FOSYGA (segun aplique). Pension (segun aplique) y
riesgos laborales, de acuerdo con el ingreso base de cotizacion establecido por ley y de
conformidad con 1o establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, previa situacion
de recursos por parte de la Direccién Nacional del Tesoro, cupo de PAC y demas
tramites admirativos a que haya lugar.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el primer informe de supervision se debera allegar acta
de capacitacion relacionada con la aplicacion del Cédigo de integridad y servicio Publico
colombiano realizada por el supervisor del contrato al contratista.

PARAGRAFQ SEGUNDOQ: Para el ultimo tramite de pago se debera anexar al informe de
supervision acta de entrega de las obligaciones contractuales y compromiso de pago de
los aportes a seguridad social y parafiscal del tltimo mes de ejecucion.

PARAGRAFO TERCERO: L os pagos de que trata esta cladusula se efectuaran mediante
consignacion en la Cuenta de Ahorros No. 4412000778 Banco Colpatria , sefialada por
EL CONTRATISTA o en otro banco o cuenta que el Contratista designe con anterioridad
al vencimiento del pago, con sujecion a lo previsto en las disposiciones cambiarias, por
medio de aviso escrito con o menos de treinta (30) dias calendario de anticipacién,
previa entrega de la certificacion bancaria y activacion de la cuenta en el SIIF.,
PARAGRAFO CUARTO: EL CONTRATANTE no se responsabilizara por la demora
presentada en el pago a EL CONTRATISTA cuando ella fuere ocasionada por
encontrarse incompleta la documentacion que sirva de soporte para el tramite o no se
ajuste a cualquiera de las condiciones establecidas en el presente contrato o sea
allegada extemporaneamente

PARAGRAFO QUINTO: EL CONTRATANTE no se hara responsable de las sumas que
excedan el valor total establecido en el presente contrato o no estén estipuladas dentro

del objeto de este.

ADICION-
REDUCCION-
SUSPENSION-OTROS

N/A

Plazo De
Ejecucion Final
(+
modificatorio)

N/A

Codigo: MDN-COGFM-AQ03-ESDEG-FJ.95.1-35  TRD: 12.5 Versién 8 20/FEB/2024

“Documento propiedad 5IG - ESDEG. Versién vigente en la Suite Visién Empresariai SVE. Se autoriza impresion total o parcial, como documento no controlado.”



FORMATO INFORME DE SUPERVISION ACTIVIDADES DE
EJECUCION CONTRATOS PRESTACION SERVICIOS
PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION

Pégip_@_ \37 qe_49

Nombre Del
Supervisor

CT. DIANA ALEXANDRA GUZMAN SAAVEDRA

Ntimero De
Resolucion De
Nombramiento

Resolucion No. 001 del 20 de Enero de 2024

Teléfono De 3212341158

Contacto

Correo .

Electrénico diana.guzman@esdeg.edu.co
2. GARANTIAS

2.1. Las obligacicnes contractuales se respaldan con la siguiente poliza:

Poliza No. 14-46-101110065 de fecha _16 de febrero de 2024, expedida por Seguros del Estado S.A. y aprobada

mediante acta No. 059 de fecha DiA 16 MES 02 ANO 2024 que cubre los siguientes amparos, asi:

Cumplimiento Del Contrato 16/02/2024 30/0672025

$ 3.990.000.00

Calidad Del Servicio 16/02/2024 30/06/2025

$ 3.990.000.00

2.2 Modificacion de la poliza: N/A

3. EJECUCION CONTRACTUAL

1. Efectuar cubrimiento periodistico (fotografico y redaccién de notas) de las actividades
realizadas en la ESDEG para publicacion en la pagina web y redes sociales de la Escuela
Superior de Guerra.

2. Realizar libretos para camparias internas y externas de comunicaciones estratégicas para el
fortalecimiento de la imagen institucional y cultura organizacional de la ESDEG.

3. . Realizar preproduccién- produccién y realizacion audiovisual de los productos multimedia
para la Escuela Superior de Guerra.

4. Actuar como gestora editorial de la Revista Fuerzas Armadas de acuerdo con las funciones
establecidas en la politica editorial de la ESDEG (Gestidn, produccion y difusion)

5. Realizar contenidos periodisticos como entrevistas, videos, secciones. editoriales, boletines
de prensa y demas que sean requeridos por la oficina de Comunicaciones estratégicas

6. Coordinar cuatro contenidos mensuales de investigacién departamentos de la institucion
para la seccién del Blog ESDEG.
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Elaborar PODCAST, entrevistas en video y demas contenidos para las nuevas plataformas
digitales, con tematicas que fortalezcan y posicionen la institucion como el tanque de
pensamiento de las Fuerzas Militares.

Realizar asesoria a los estudiantes de la ESDEG en el taller de prensa e invitar personal
especializado a participar en estos talleres.

Realizar el protocolo de gestion de crisis para la oficina de Comunicaciones estratégicas.

10.

Realizar y participar del proceso de caracterizacion ciudadana con el fin de identificar los
publicos objetivos de la ESDEG y ser mas asertivos en la realizacion de las estrategias
institucionales.

11

Apoyar a la Escuela Superior de Guerra "General Rafael Reyes Prieto”, como maestra de
ceremonia en todos los eventos académicos que se requiera.

12.

Administrar las redes sociales de la Escuela Superior de Guerra, gestionando. construyendo
y creando contenidos para la comunidad online alrededor de la marca, manteniendo la
fidelizacion de los publicos objetivos. (Generando engagement con su comunidad).

13.

Hacer seguimiento y evaluar de forma periédica los resultados de sus redes sociales. Para
ello, debera establecer que KPI s se van a analizar cada semana. De este modo todo el
equipo tendra una vision de que se esta haciendo en RRSS y con qué resultados

14.

Asesorar y revisar los productos realizados por la ESDEG en referencia a los procesos de
disefio e impresion de las publicaciones impresas y digitales proyectadas por las diferentes
dependencias de la ESDEG

15.

Realizar estrategias de mercadeo, seguimiento y medir el impacto de los productos y las
campafias realizadas por la oficina de Comunicaciones estratégicas en los medios de
comunicacion institucionales.

16.

Realizar informe de evaluacion y seguimiento de forma periédica de los impactos de las
camparnas, esto con el fin de fortalecer los procesos

17.

Cumplir las demas actividades relacionadas con la naturaleza del objeto del contrato y
actividades especificas y/o entregables.

18.

Hacer entrega formal de la informacion y documentos que maneje durante la ejecucion del
contrato, asi como la relacion de las actividades pendientes al momento de la terminacion del
contrato, si a ellas hay lugar; asi mismo, realizar acta de entrega fisica de toda la
documentacién manejada y archives magnéticos; informar sobre el estado actual de las
obligaciones especificas objeto del contrato; y entregar los bienes muebies puestos a
disposicion.

19.

Guardar y mantener la debida reserva sobre algun tipo de informacion, estructura o
composicion organizacional de la guarnicion militar que por efectos de la ejecucion del
presente contrato llegue a conocer de acuerdo con lo establecido en la Directiva de
Seguridad de la informacion N°2014-18 difundida y publicada el dia 27 de mayo de 2016.
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20. Cumplir con la normatividad interna de la ESDEG en especial con el manual de Convivencia
21. Las demas obligaciones contenidas en el articulo 5 de la ley 80 de 1993, asi mismo, sera

civil y penalmente responsable por sus acciones u omisiones en la actuacién contractual

22. Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su
propia responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni existira ningtin tipo de subordinacién, ni
vinculo laboral alguno del CONTRATISTA con el MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL -

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES - ESCUELA SUPERIOR DE
GUERRA - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

23. Las demas obligaciones contenidas en el articulo 5° de la Ley 80 de 1993, asi mismo, sera
civil y penalmente responsable por sus acciones u omisiones en la actuaciéon contractual al
cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su
propia responsabilidad.

PLAN DE TRABAJO

- Futuros Magisteres seran
Efectuar cubrimiento periodistico (fotografico y redaccién de | formados con Alta Calidad
notas) de las actividades realizadas en la ESDEG para
publicacion en la pagina web y redes sociales de la Escuela | -Formacion e investigacion,
Superior de Guerra. bienvenida a las cohortes 2024-
2 del programa Doctoral

-Ciencia, Tecnologia e
innovacion un aporte de las
Fuerzas Militares al sector
Defensa

-201 afos de historia
protegiendo el azul de la
bandera

-Seminario internacional
seguridad, defensay
cooperacioén operaciones
especiales

Apertura del Diplomado
“Introduccién a la
Oceanopolitica”

-Un compromiso con Colombia,
214 afios del Ejército Nacional
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(anexo punto 1 evidencia de
notas pagina web)

2. Realizar preproduccion- produccion y realizacion audiovisual | - video 5 + Coleccion de libros
de los productos multimedia para la Escuela Superior de Sello Editorial ESDEG
Guerra

-Reel Lanzamiento Iniciativa
Fuerza Innovacion y puesta en
marcha de la politica ciencia,
tecnologia e innovacion del
Ministerio de Defensa.

-Reel aniversario Armada de
Colombia

-Reel Homenaje Héroes de
Corea

-Reel dia del Ejército

- (anexo punto 2 pantallazo
reels)

3. Actuar como gestora editorial de la Revista Fuerzas Armadas i Se, envia correo a_l'!tor de
articulo para correccion

de acuerdo con las funciones establecidas en la politica
editorial de la ESDEG (Gestion, produccion y difusion).
- se recibe correo  con

referencias APA corregidas

(anexo punto 3 pantallazo
correos)

4, . : e . . - Se realiza Entrevista Coronel
Realizar contenidos periodisticos como entrevistas, videos, o S
fvan Pintor en participacion de

secciones, editoriales, boletines de prensa y demas que sean la ESDEG Y ot
requeridos por la oficina de Comunicaciones Estratégicas. a ESUEG en el lanzamiento
Politica Ciencia, Tecnologia e

Innovacion del Ministerio de
Defensa.

- Se realiza entrevista a Nidya
Herrera Asesora Académica
Educacién virtual

- Se realiza entrevista Mayor
Vargas para video del auditorio
- Se realiza Entrevista personal
de Embajadores en Simulacro
'SESAC
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- Se realiza entrevista personal
Departamento Estrategia para
difusién del foro académico.

(anexo punto 4 evidencia
entrevistas)

Administrar las redes sociales de la Escuela Superior de
Guerra, gestionando, construyendo y creando contenidos
para la comunidad online alrededor de la marca,
manteniendo la fidelizaciobn de los publicos objetivos.

(Generando engagement con su comunidad).

-Se crea contenido relacionado
a las actividades de mayor
relevancia en la Escuela
superior de Guerra.

- Difusion de piezas graficas
relacionadas dia de la caballeria

-Difusion de piezas graficas
relacionadas dia del Ejército
Nacional

- Difusién de
publicaciones

la parrilla de

-Difusion  Piezas  Graficas
inscripcion programas
académicos

(anexo punto 5 evidencia
redes sociales)

Realizar informe de evaluacién y seguimiento de forma
periddica de los impactos de las campafias, esto con el fin
de fortalecer los procesos

- Se realiza actualizacion de
formato procedimientos
Revista Fuerzas Armadas

- Se realiza actualizacion de
formato procedimientos
Servicios Comunicaciones
Estratégicas

- Se realiza actualizaciéon
Procedimientos Redes

sociales

(anexo formatos actualizados-
estado en revisibn para
firmas)
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4. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SOCIAL Y PARAFISCALES
e

/ El contratista manifiesta bajo la gravedad de juramento que se encuentra dando estricto cumplimiento a
& la obligacion consagrada en el articulo 50 de la ley 789 de 2002, el paragrafo 2 del articulo 1 de la ley 828
de 2003, en concordancia con el articulo 23 de la ley 1150 de 2007, Decreto 0723 de 2013, Decreto 2353
de 2015, Decreto 780 de 2016, Decreto 1273 de 2018 y demas normas reglamentarias y complementarias
vigentes durante la ejecucion del presente contrato, se verifico y certifico que el Contratista cumple con las
obligaciones frente al sistema de seguridad social integral, parafiscales (cajas de compensacion familiar,
Sena e Instituto Colombiano de Bienestar Familiar- cuando aplique) y se anexa para tal fin, las planillas
soportes del cumplimiento por parte del contratista.

1.300.000

08/03/2024

75439472 1.900.000 162.700 208.200
05/04/2024 | 75439484 3.800.000 1.520.000 190.000 243.200 8.000
06/05/2024 | 76897987 3.800.000 1.520.000 190.000 243.200 8.000
05/06/2024 | 77346049 3.800.000 1.520.000 190.000 243.200 8.000
04/07/2024 | 78116139 3.800.000 1.520.000 190.000 243.200 8.000
05/08/2024 | 78914860 3.800.000 1.520.000 190.000 243.200 8.000

Nota: Deben relacionar todas las planillas pagas del presente contrato.

/ 5. CRITERIO DE EVALUACION MENSUAL

Yo, CT. DIANA ALEXANDRA GUZMAN SAAVEDRA supervisor del contrato, verifiqué las actividades
realizadas por EL CONTRATISTA y certifico que estan acorde a las obligaciones especificas y al plan de
trabajo pactadas en el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES NO. 056-MDN-
COGFM-ESDEG-2024, por lo tanto, se recibe a satisfaccion el cumplimiento de las obligaciones
correspondientes al pago No. 07 segun forma y condiciones de pago y actividades del plan de trabajo descritas

en el contrato. f'

J}I

61.90%
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Evidencia de pagina web

2. Pantallazo Reels

3. Pantallazo correos

4. Pantallazo evidencia entrevistas

5. Evidencia redes sociales 16

6. Formatos Procedimientos (Redes Sociales, Revista Fuerzas Armadas, Servicios
Comunicaciones Estratégicas)

7. Planilla seguridad social

8. Certificacion aplicacion

Atentamente,

CONTRATISTA:

(Dt o)

Nombre: DIANA CAROLINA FERNANDEZ DIAZ
CC 1.014.263.622 de Bogota

SUPERVISOR:

©zan A A . 60:2rv~.c\:n

CT. DIANA ALEXANDRA GUZMAN SAAVEDRA
CC 53107659 de Bogota

Oficial Comunicaciones Estratégicas
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ANEXOS

1. Evidencia de notas pagina web
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ESCUELA SUPERIOR

. PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMUNICACIONES
"General Rafael Reyes Prieto” ESTRATEG'CAS Pagma tde7
Colombia
1. OBJETIVO.

Definir las actividades de comunicacién estratégica con el fin de posicionar la imagen de la Escuela Superior de
Guerra en el ambito académico del Sector Defensa Nacional e Internacional como una prestigiosa institucion de
Educacién Superior especializada en Seguridad y Defensa Nacional

2. ALCANCE.

Este procedimiento abarca desde la recepcion de la informacion de interés institucional para ser visibilizadas a
traves de los diferentes publicos de interés hasta la elaboracion de piezas comunicacionales y de difusion

3. DEFINICIONES

Correo Electrénico: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar, recibir mensajes y
archivos rapidamente mediante sistemas de comunicacién electrénicos.

Afiche: aviso impreso que incluye un disefio que privilegia la imagen sobre el texto y se utiliza para
comunicar un mensaje con fines informativos.

Animacioén: se refiere a un efecto visual en donde se puede modificar varios aspectos de un elemento
grafico para animarlo: posicién, tamafio, rotacién, color, transparencia. Al ir generando cambios en la
imagen, se produce en el usuario la sensacioén de movimiento.

Banner: Pieza grafica con fines publicitarios en Internet. Su objetivo fundamental es atraer trafico hacia
el sitio web del anunciante que paga por su inclusion.

Brochure: es un documento grafico o folleto que pertenece a una determinada empresa y que sirve
para identificarla. Es decir, que el Brochure mantiene un vinculo muy estrecho con la identidad
corporativa que toda compatiia posee.

Campaia publicitaria: se realizan con el objetivo de posicionar un producto o servicio a partir del
llamado de atencién o interés generado en un determinado grupo objetivo. Apunta a intereses,
emocionalidades o formas de pensar de ese grupo para generar elementos de fascinacion, deseo,
identificacion y sensacion de pertenencia.

Disefio de subcampafas Institucionales: son las estrategias que nacen de una iniciativa macro o
campaiia, tienen como objetivo dar a conocer un producto o servicio especifico, son disefiadas para
atender otras necesidades de las diferentes areas que componen la Institucion.

Productos periodisticos Institucionales: los productos periodisticos son todas aquellas piezas
informativas de caracter institucional empleadas para la difusion de informacion publica producida por
la Escuela Superior de Guerra en multiples formatos y géneros; sin embargo, el ecosistema mediatico
de las nuevas tecnologias brinda infinitas posibilidades para contar cualquier acontecimiento en tiempo
real.

Guion: texto narrativo-descriptivo con vistas convertirse en una representacion audiovisual.
Hashtag: Hashtag en inglés se refiere a una "etiqueta" reconocida como numeral (#), se usa

cominmente en internet en determinadas plataformas y redes sociales como un lenguaje de
comunicacion masiva.
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Link: elemento de un documento electronico que permite acceder automaticamente a otro documento o
a otra parte del mismo.

Multimedia: uso de multiples tipos de informacion (textos, graficos, sonidos, animaciones, videos, etc.)
integrados coherentemente.

Post: conjunto de copy y pieza que acompafia el mensaje de publicacion.

Publico Objetivo (stakeholders): publico al que se quiere dirigir las acciones de comunicacion y/o al
que se quiere vender el producto o servicio.

Sinergia: significa cooperacion, y es un término de origen griego, "sinergia’, que significa "trabajando en
conjunto”. La sinergia es un trabajo o un esfuerzo para realizar una determinada tarea y permite
conseguir alcanzar mas impacto con el éxito al final trazado en el objetivo.

Sitio web: conjunto de paginas web desarrolladas en cédigo HTML, relacionadas a un dominio de
Internet el cual se puede visualizar a través de un nombre de dominio y direccion en Internet
especificos.

Video: tecnologia utilizada para capturar, grabar, procesar, transmitir y reproducir una secuencia de
imagenes representativas de una escena que se encuentra en movimiento.

Valia: pieza grafica o cartelera situada en calles, carreteras, etc., con fines publicitarios.

Volante: pieza grafica también conocido como flyer, impreso, generalmente del tamafio de media
cuartilta, que se distribuye directamente de mano en mano a las personas en las calles, y en el cual se
anuncia, pide, cuestiona o hace constar algo.

Voz en off: Es una técnica de produccion que permite a creadores, empresas y educadores narrar una
historia sin aparecer en pantalla. Una voz en off suele consistir en tu propia voz o un tercero leyendo
un guion, que luego se edita en videos.

Redes Sociales: son una estructura capaz de comunicar entre si a personas o instituciones, suponen
un contacto ilimitado y a tiempo real. Esto se consigue gracias a la interactividad, uno de sus rasgos
mas distintivos y novedosos. La difusion viral es la capacidad que tienen las redes sociales para hacer
gue un contenido llegue a un gran nimero de personas de forma facil y directa.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Directiva Estructural de Comunicaciones Estratégicas del Comando General de las FF.MM
Plan de Comunicaciones ESDEG

Manual de Identidad Visual

Politica de Publicaciones

Reglamento de Publicaciones

POLITICAS DE OPERACION

Para la elaboracion de productos audiovisuales y piezas graficas comunicacionales para su respectiva difusion
debe tener en cuenta los parametros establecidos en el Manual de identidad visual
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMUNICACIONES
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6. FUNDAMENTO NORMATIVO

Ver Normograma del Proceso E02 Comunicaciones Estratégicas

7. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

ESDEG: Escuela Superior de Guerra
COEST: Comunicaciones Estratégicas

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - PIEZAS GRAFICAS

Pégina3de7

REGISTROS / PUNTO DE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL
1 INICIO de la actividad
Se recibe la solicitud a
través del “Formulario de
RECIBIR la solicitud de elaboracion de piezas| ~. . - Solicitudes” que tiene como
2 graficas mediante el “formulario de solicitudes” Disefiador Grafico plazo minimo 15 dias
habiles de antelacion a la
actividad.
VERIFICAR la informacién registrada en el
formulario que se encuentre en su totalidad y | ~. . e -
3 en caso de no contar con ello, notificar al Disefiador Grafico Correo Electronico
solicitante para que las subsane
.SOCIAL!ZAR con el Jefe qel Departamentp la Disefiador Grafico Correo Electronico / mesa
4 informacién 'y el disefio de la pieza :
e Jefe del Departamento | de trabajo
comunicacional.
ELABORAR pieza de comunicacion de
5 acuerdo con la informacion y socializacion con | Disefiador Grafico Pieza grafica
el Jefe del Departamento
REVISAR la pieza comunicativa con la jefe del | . . -
6 departamento como  validacion de la ?el?:gae?geG;ar{g%ento Correo Electrénico
informacién P
ENVIAR [a pieza al solicitante para su revision | Disefiador Grafico -
7 y aprobacion Solicitante Correo Electrénico
REALIZAR los ajustes indicados en el caso| . . - -
8 que se requiera Disefiador Grafico Correo Electrénico
DIFUNDIR la pieza grafica elaborada por el | Comunicador Social — | Pieza comunicativa
9 medio de comunicacién periodista

publicada
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Pagina4de 7

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS / PUNTO DE
CONTROL

10

FIN de la actividad

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — PRODUCTOS MULTIMEDIA

REGISTROS / PUNTO DE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL
1 INICIO de la actividad
Se recibe la solicitud a
través del “Formulario de
RECIBIR fa solicitud de elaboracion de piezas| . - Solicitudes” que tiene como
e . « . - » | Disefiador Grafico L f
2 graficas mediante el “formulario de solicitudes plazo minimo 15 dias
habiles de antelacion a la
actividad.
VERIFICAR Ia informacidn registrada en el
formulario que se encuentre en su totg!ldad Y | Disefiador Grafico Correo Electrénico
3 en caso de no contar con ello, notificar al
solicitante para que las subsane
4 SOCIALIZAR con el Jefe del Departamento la | Disefiador Grafico Correo Electronico / mesa
informacién y el disefio de producto multimedia | Jefe del Departamento | de trabajo
ELABORAR producto multimedia de _
5 comunicacion de acuerdo con la informacidn y | Disefiador Grafico Producto multimedia
socializacion con el Jefe del Departamento
REVISAR el producto multimedia con la jefe del | . . -
6 departamento como validacion de la Disefiador Grafico Correo Electrdnico
) . Jefe del Departamento
informacion
7 ENVIAR el_ p’roducto mulfu'medla al solicitante Dlsgnador Grafico Correo Electrénico
para su revision y aprobacion Solicitante
8 REALIZA R.IOS ajustes indicados en el caso Disefador Grafico Correo Electrénico
gue se requiera
DIFUNDIR el producto multimedia elaborado | Comunicador Social = | Producto multimedia
9 por el medio de comunicacioén periodista publicado
10 | FIN de la actividad
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“Documento propiedad SIG - ESDEG. Version vigente en la Suite Vision Empresarial SVE. Se autoriza impresion total o parcial, como documento no controlado.”




PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMUNICACIONES
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — CUBRIMIENTO DE EVENTOS

Pagina5de 7

REGISTROS / PUNTO DE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL
1 INICIO de la actividad
Se recibe la solicitud a
través del “Formulario de
RECIBIR la solicitud de elaboracién de piezas . . Solicitudes” que tiene como
2 graficas mediante el “formulario de solicitudes” Comunicadora social plazo minimo 15 dias
‘ héabiles de antelacion a la
actividad.
VERIFICAR la actividad que requiere
cubrimiento y que tipo de cubrimiento (, toma . . -
3 de fotografia y/o video, redes sociales, pagina Comunicadora social Correo electronico
web, transmision YouTube)
4 ASISTIR el evento de acuerdo con lo solicitado Comunlcadora social Registro fotografico
Fotoégrafo
SOLICITAR la informacién para la realizacion
5 de la nota periodistica y/o copy que|Comunicadora social Correo electrénico
acompafara la publicacion en redes sociales
CARGAR 'las fotografias y/o videos del . .
6 cubrimiento de la actividad Fotografo OneDrive COEST
7 REALIZAR la nota periodistica del respectivo Comunicadora social Archivo de word
evento .
REVISAR con la jefe del departamento Ia nota | Comunicadora social -
8 periodistica como validacioén de la informacion | Jefe del departamento Correo electrénico
PUBLICAR la nota periodistica para su .
9 respectiva publicacién en la pagina web Webmaster Pagina web
10 | PUBLICAR en redes sociales Comunicadora social Redes sociales
11 FIN de la actividad
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMUNICACIONES
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11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — PAGINA WEB

Pagina6de7

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS / PUNTO DE

CONTROL
1 INICIO de la actividad
Se recibe la solicitud a
través del “Formulario de
RECIBIR la solicitud de elaboraciéon de piezas Master Web Solicitudes” que tiene como
2 graficas mediante el “formulario de solicitudes” plazo minimo 15 dias
habiles de antelacion a la
actividad.
VERIFICAR la informacion registrada en el
formulario que se encuentre en su totalidad y Master Web Correo Electronico
3 en caso de no contar con ello, notificar al
solicitante para que las subsane
SOCIALIZAR con el Jefe del Departamento la Master Web Correo Electronico / mesa
4 informacién que se requiere publicar en la Jefe del Departamento | de trabaio
pagina web P J
7 PUBLICAR la informacion solicitada en la|MasterWeb Actualizacion padina web
pagina web Solicitante pag
8 REALIZAR.IOS ajustgs lndlcad9§ en el caso MasterWeb Correo Electrénico
que se requiera y enviarlos al solicitante
NOTIFICAR  acerca del cargue  y/o s .
9 actualizacion de informacion requerida por el | MasterWeb VAvc;tgahzacnon en la pagina
solicitante
10 | FIN de la actividad

Control de Cambios
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No. version

Fecha version

Descripcion del cambio

11/SEP/2015

Se crea nuevo documento y se reinicia version de acuerdo con la
implementacion de acciones de mejora sobre el control e documentos y
registros, las modificaciones en la codificacién de la documentacion, las
politicas de gestion documental y el uso del modulo de documentos de la
Suite Visién Empresarial

28/NOV/2016

Se actualiza el procedimiento teniendo en cuenta las recomendaciones
sugeridas en la auditoria interna referente a la concordancia de las
actividades descritas con las realizadas en el proceso

8/MAY/2020

Se genera una nueva version del documento como resultado de la mejora
en la revision, actualizacion y articulacion de la informacion documentada
con los cambios estructurales dados en la Escuela Superior de Guerra y
el Comando General de las Fuerzas Militares mediante la Disposicion
013 del 23 de abril de 2018

Asi mismo, se solicita cambio del nombre anterior PROCEDIMIENTO
PIEZAS COMUNICACIONALES ESTREGIAS, teniendo en cuenta el
alcance y las nuevas capacidades del proceso.

15/JUN/2023

Se genera una nueva version del documento teniendo en cuenta que la
oficina de comunicaciones estratégicas realiza diferentes tipos de
productos comunicacionales, por lo cual en este procedimiento se
especifica el paso a paso de cada actividad que pueda ser requerida

8/AGO/2024

Se realiza actualizacién del Procedimiento Servicios Comunicaciones
Estratégicas con el fin de tener en cuenta el paso a paso cada producto
comunicacional que se requiera para publicacién de manera interna y
externa, llevar un proceso optimo de registro y control para cada
procedimiento que se realizara en la oficina de comunicaciones.

ELABORO:

PS. Diana Carolina Fernandez Diaz
Comunicadora Social- Periodista

REVISO:

APROBO:

SSIF. Anderson Alberto Hernéndez Guerra CT. Diana Alexandra Guzman Saavedra

S/O Técnico Administrativo COEST Jefe Departamento Comunicaciones

Cédigo: MDN-COGFM-S01-ESDEG-PT.95.1-2
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ESCUELA SUPERIOR

DE GUERRA PROCEDIMIENTO ELABORACION REVISTA FUERZAS Pagina 1 de 7
“General Rafael Reyes Prieto” ARMADAS agina e
Colombia
1. OBJETIVO.

Establecer las pautas para el desarrollo de la Revista Fuerzas Armadas del Sello Editorial ESDEG (SEESG)
que contribuya a la divulgacion, circulacién y avance del conocimiento en las areas de la Estrategia, Seguridad
y Defensa, a partir de los parametros académicos y cientificos con excelente calidad, sistemas de indexacion y
resumen internacionales.

2. ALCANCE.

Comprende las actividades del proceso editorial que incluye la elaboracién del manuscrito, verificacion de la
pauta editorial, evaluacién de pares académicos, produccion y elaboracién final de la Revista Fuerzas Armadas
de la Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto” (ESDEG).

3. DEFINICIONES

Bases bibliograficas con comité cientifico de seleccion (BBCS): A diferencia de los indices Bibliograficos,
centran su objeto en la.seleccion de articulos de investigacion publicados en revistas arbitradas; poseen un
comité de seleccion, encargado de evaluar la pertinencia con respecto al interés tematico de la base y la calidad
de los articulos, asi como el cumplimiento de las normas editoriales internacionales exigidas para la publicacion
de articulos cientificos. Estas bases son construidas o avaladas por asociaciones cientificas, universidades,
instituciones académicas o institutos especializados en el andlisis de la informacion cientifica (Minciencias,
2020,p.31).

Condiciones de clasificacién: Es el conjunto de criterios para evaluar la calidad de las revistas especializadas
de CTel que solicitan la admision y permanencia de titulos en el indice Bibliografico Nacional-IBN Publindex.
Entre las condiciones se incluye la tipologia de los articulos que conforman una revista de estas caracteristicas
y sefialan los tipos de articulos por los que se indexa una publicacion (Minciencias, 2020, p. 31).

Depésito Legal: Tramite que, por disposicion del Decreto 460 de 1995, deben realizar los editores de obras
impresas, productores de audiovisuales, productores de fonogramas, y videogramas, de entregar dos copias de
ejemplares de obras impresas, audiovisuales, y fonogramas publicados en el pais, para garantizar su
conservacion e incrementar la memoria cultural (Minciencias, 2020, p. 31).

Editor: Persona encargada de coordinar la organizacion cientifico-administrativa, composicion y calidades del
comité editorial y del comité cientifico, del grupo de arbitros y de los autores, de evaluacion de los materiales
que presentan a la revista y de la coordinacion para su publicacion (Minciencias, 2020, pp. 31-32).

Google Scholar: es un buscador de Google especializado en literatura cientifica, enfocado en el mundo
académico, y soportado por una base de datos disponible libremente en Internet, que almacena un amplio
conjunto de trabajos de investigacién cientifica proveniente de todo el mundo en distintas disciplinas y en
distintos formatos de publicacion. Jerarquiza los resultados usando un algoritmo similar al que utiliza Google
para las bisquedas generales, aunque también usa como sefal de calidad la revista en la que se ha publicado.
Los resultados incluyen articulos cientificos, tesis, libros técnicos, resimenes, asi como enlaces a otros
articulos que citan el articulo sefialado. Se utiliza para medir el nivel de citacion obtenido por una revista en
Internet abierta. (Minciencias, 2020, p. 32).

International Standard Serial Number (ISSN): Cédigo numérico internacional para la identificacion de las

publicaciones seriadas o periédicas, que permite la identificacion de titulos de publicaciones seriadas y se utiliza
para el registro y la comunicaciéon de datos en el orden nacional e internacional. Consta de ocho digitos
(nimeros arabigos del O al 9) excepto para la Gltima cifra llamada digito de verificacion que, en algunos casos,
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es la letra X en mayuscula. El ISSN corresponde a un titulo en particular, independientemente del idioma o pais
de su publicacion (Minciencias, 2020, p. 32).

indice Bibliografico Nacional - Publindex (IBN-Publindex): Es un sistema de indexacion y resumen que
utiliza criterios exhaustivos de calidad cientifica, editorial, documental, estabilidad y visibilidad, reconocidos
internacionalmente para las publicaciones cientificas, que selecciona las revistas colombianas especializadas
en ciencia, tecnologia e innovacion, clasificandolas en cuatro categorias A1, A2, B y C (Minciencias, 2020, p.
32).

indices Bibliograficos (1B): Seleccionan revistas cientificas utilizando estrictas exigencias cientificas y
editoriales. Tienen comités que se encargan, de una parte, del analisis catalografico de la revista (comité
editorial); y de otra, de la evaluacion de la calidad cientifica, la originalidad y la pertinencia de los documentos
publicados (comité cientifico). Estos indices son construidos por asociaciones cientificas, universidades,
instituciones académicas, institutos especializados en el andlisis de la informacion cientifica o agencias que
apoyan la actividad cientifica (Minciencias, 2020, p. 32).

indices Bibliograficos Citacionales (IBC): Con base en analisis estadisticos de las citas que reciben las
revistas, los indices bibliograficos de citaciones calculan el factor de impacto y establecen con base en este un
ordenamiento. Los indices de citaciones mas estructurados y con mayor tradicidn son los producidos por el
Thomson Reuters que publica un informe anual denominado Journal Citations Report (JCR) (Minciencias, 2020,
p. 33).

Journal Citation Reports (JCR): Herramienta de andlisis de revistas desarrollada por Thomson Reuters, que
ofrece indicadores sistematicos y objetivos para evaluar las revistas cientificas indexadas, mediante estadisticas
basada en datos de la citacion. JCR mide la influencia e impacto de una revista cientifica en su categoria
tematica, y muestra las relaciones existentes entre citacion y revistas citadas, asignando cuartiles a las revistas
gue integran cada una de las categorias (Minciencias, 2020, p. 34).

Revista Fuerzas Armadas: publicacion impresa y digital especializada en temas de seguridad, organo
informativo institucional, cuyo propésito es estimular los estudios militares y policiales, la actividad intelectual, la
divulgacién de la doctrina militar y participacion de los colombianos en temas relacionados a la seguridad y la
defensa nacional.

Revista especializada de caracter cientifico: “son un instrumento fundamental para la divulgacion, acceso y
validacion por pares académicos de los resultados de procesos de investigacion, por tanto, el Ministerio de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion considera que es necesario que dichas revistas cumplan con indicadores y
estandares de calidad cientifica reconocidos y aceptados a nivel internacional con el propésito de propender por
la difusién del conocimiento en los circuitos cientificos dispuestos para este fin” (Minciencias, 2021, p. 1-2).

Revista Indexada: Revista incluida en un indice bibliografico (ver indice bibliografico) (posterior a una
evaluacion de su calidad cientifica, editorial y documental), el cual reconoce la publicacion y le solicita integra la
informacién sus contenidos en la base bibliografica, para lo cual ha disefiado fichas catalograficas en donde se
registran los metadatos que permiten incorporarias en sistemas robustos de busqueda que orientan las formas
de recuperacion, ya sea de la revista completa o de alguno de sus articulos (Minciencias, 2021, p. 33).

Revistas no indexadas: Revistas que no cumplen con los criterios de la evaluacion cientifica, editorial y
documental establecidos para entrar a formar parte del indice Bibliografico Nacional-IBN Publindex
(Minciencias, 2020, p. 33).
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SCimago Journal Country Rank (SJR): es un portal de acceso libre que incluye indicadores bibliométricos de
revistas y paises, desarrollados a partir de la informacion ofrecida por la base de datos Scopus6. Esta
plataforma toma su nombre del indicador SCimago Journal Rank (SJR), el cual muestra la visibilidad de las
revistas contenidas en la base de datos ScopusO desde 1996. El sitio SJR desarrolié la idea de asignar cuartil a
las diferentes revistas que integran una categoria tematica (Minciencias, 2020, p. 34).

Scopus: Es la base de datos multidisciplinaria mas grande del mundo que analiza la citacion de mas de 21.000
revistas cientificas arbitradas de alta calidad. Esta provee, via web, un conjunto de herramientas para buscar,
analizar y visualizar la investigacién. Permite conocer el niimero de citas recibidas por revistas aun no
indexadas en la base de datos (Minciencias, 2020, p. 34).

Sistema de Indexacion y Resumen (SIR): sistemas de analisis de revistas y recuperacion de documentos que
proveen, a partir de la extraccion de metadatos, fichas bibliograficas en diferentes niveles de descripcion,
determinadas por la orientaciéon temética que estos han delimitado —multidisciplinaria, generalista, disciplinaria
o especializada— y por el cubrimiento selectivo o integral de las revistas que analizan. Para tal fin hacen uso de
herramientas documentales afines al dominio del conocimiento y brindan servicios estructurados para la
recuperacion de los documentos. Los SIR son producidos o avalados por sociedades cientificas, instituciones
académicas o comerciales que, de acuerdo con sus intereses, establecen equipos calificados y politicas para la
seleccion y la permanencia de las publicaciones que son en incorporadas en estos (Minciencias, 2020, p. 33).

Web of Science (WoS): Es una base de datos multidisciplinaria de citacion disefiada para investigadores,
administradores, académicos y estudiantes. WoS cubre 12,000 revistas cientificas de todo el mundo, incluyendo
open access journals y conference proceedings, en 250 categorias tematicas (Minciencias, 2020, p. 34).

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Plan de Comunicaciones ESDEG
- Politica Editorial Revista Fuerzas Armadas
- Politica de publicaciones

5. POLITICAS DE OPERACION

Para efectos de la aplicacion del presente procedimiento las dependencias de la ESDEG que tengan dentro de
sus metas del plan de accion del Proceso M02 y del proyecto de investigacion la realizacion de publicaciones
seriadas, deben cumplir con los parametros consignados en el Reglamento “Por el cual se ajusta el Sello
Editorial de la Escuela Superior de Guerra y se modifica el reglamento de publicaciones”, y con el presente
documento el cual es coordinado Unicamente por el SEEGS de la VINVE.

El editor de la Revista Fuerzas Armadas (REFA) tienen la obligacion de organizar la edicion de la revista dando
cumplimiento con la pauta editorial y coordinar las actividades administrativas del proceso editorial detalladas
en este procedimiento

Por otra parte, la obligacion primordial de la VINVE a través del SEESG, es garantizar el cumplimiento y
aplicacion de las normas cientificas y académicas vigentes a nivel institucional, nacional e internacional y
verificar los parametros del manuscrito en términos de forma y de seguimiento del proceso editorial por medio
del Open Journal Systems (0JS) como gestor editorial seleccionado.
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6. FUNDAMENTO NORMATIVO

Ver Normograma del Proceso E02 Comunicaciones estratégicas

7. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS:

REFA: Revista Fuerzas Armadas
DOI: Digital Object ldentifier

ISSN: International Standard Serial Number - Nimero internacional normalizado de publicaciones seriadas
0JS: Open Journal System

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina4de 7

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS / PUNTO DE

CONTROL

T INICIO de la actividad

REALIZAR reunién con el Comité Directivo con €l

2 objetivo de concretar los temas de la edicion de Editor Revista Acta de reunion
cada semestre. Fuerzas Armadas
) _— Editor y Disefiador |- Documento oficial de la

e oo e il os|  Crdfcodela | convcator

3 articulosp P y P Revista Fuerzas |- Pieza grafica para
) Armadas difusion
DIFUNDIR la convocatoria de la edicion a través . . .
. SR Editor Revista - Correo electrénico
4 de los medios de comunicacion interno. Fuerzas Armadas
. L Editor Revista

PUBLICA.R la convocatoria del temg de_ ’Ia edicion Fuerzas Armadas y | Documento oficial de Ia

5 de la revista en el OJS en coordinacién con el . . . L
. R . Editor Publicaciones | convocatoria de la Edicién

Editor de Publicaciones Seriadas SEESG Seriadas

VERIFICAR el cumplimiento de la pauta editorial

del SEESG en el Manuscrito y Pagina Portada del

articulo postuiado en el OJS.
6 Si cumple, se debe informar al autor del Editor Revista Formulario de registro de

manuscrito y continuar con el paso 7
Si no cumple, se debe rechazar el manuscrito e
informar al autor.

Fuerzas Armadas

0JS Manuscrito y Portada
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PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS/PUNTO DE
CONTROL
COMPROBAR el nivel de originalidad del
manuscrito en la plataforma antiplagio y registrar
un concepto por medio del OJS . i
Editor Publicaciones Registro de‘sometlmlento
7 : , : del manuscrito en la
Si cumple, se debe informar al autor del Seriadas . ;
! . plataforma antiplagio
manuscrito y continuar con el paso 8
Si no cumple, se debe rechazar el manuscrito e
informar al autor.
ENVIAR los articulos a minimo dos Pares
Evaluadores Externos para la revisién, quienes
emitiran un de los siguientes conceptos
Aceptarlo: notifica al autor del Formato de Evaluacién por
manuscrito. Editor Revista parte del par académico en
8 Aprobarlo con modificaciones: debe ser Fuerzas Armadas y | su version digital disponible
devuelto al autor para que se efectuen las Editor Publicaciones | en la plataforma OJS y/o
correcciones mayores 0 menores, Seriadas correo electronico. Registro
sugeridas por el par evaluador. decisién en el OJS.
'Rechazario: no continua el proceso
editorial, se notifica al autor y se
registra e informa la decision en el OJS.
REALIZAR reunién con el Comité Directivo para la Editor Revista
9 aprobacion de la edicién de la revista. Acta de reunién
: Fuerzas Armadas
ASIGNAR revisién del manuscrito al Corrector de
Estilo de Publicaciones Seriadas SEESG por .
medio de la OJS, en esta revision debe realizarse Colgftj?g;giinisg”o Planilla Correccién de Estilo
10 jcalidad ortografica, gramatical y redaccion de la : de manuscrito
L Seriadas
edicion
o e - . -Editor Revista
11 Sgll\gggc?gnd'sjrgagoéigr?;'gqoaé?éxersmn preliminar Fuerzas Armadas | Correo Electronico
P 9 -Disefiador Grafico
RECEPCIONAR por parte de editor de
12 Publicaciones Seriadas el formato Contrato de | Editor Publicaciones | Plataforma OJS y/o correo
Sesién de Derechos Seriadas electrénico
ENVIAR formato Contrato de Sesién de Derechos . .
13 | a cada autor Editor Revista Plataforma OJS y/o correo

Fuerzas Armadas

electrénico
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PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS/PUNTO DE
CONTROL
CARGAR formato Contrato de Sesion de
Derechos a cada autor de los manuscritos Editor Publicaciones
14 | aprobados para la publicacion en la plataforma Seri Piataforma OJS
0Js eriadas
REALIZAR reunion final con el Comité Editorial
para dar a conocer la Galerada Final de la Edicién Editor Revista -
15 ; Acta de reunion
correspondiente al semestre Fuerzas Armadas
NOTIFICAR al jefe del Sello Editorial ESDEG y al
16 Editor de Publicaciones Seriadas sobre Ila Editor Revista Plataforma OJS y/o correo
aprobacion de la Galerada final para publicacion Fuerzas Armadas | electronico
SOLICITAR la activacion del DOf de cada articulo
17 seglin metadatos de la plataforma OJS Editor Publicaciones | Version ajustada del
Seriadas manuscrito
18 REALIZAR la gestiéon administrativa con la| Editor Publicaciones | Documento gestion
imprenta para la impresion de la revista Seriadas administrativa con imprenta
Editor Revista
19 RECEPCIONAR _Ios ejemplares de la revista Fu'erzas Armadas Y | planilla de entrega
entregadas por la imprenta Editor Publicaciones
Seriadas
-Editor
. - Publicaciones Publicacién redes sociales,
20 ll)ll:l{/?lltjll(ljiyifrlear contenido para conocimiento de Seriadas pagina web y correos
arevistadigita -Periodista electrénicos internos.
-Disefiador Grafico
o ggﬁ;igm:éigﬁg;’z‘jﬁoi,!:?a'ﬁ‘i‘;(';‘s ediciones a 13\ g yitor publicaciones | Recibido del envio del oficio
graty Seriadas a la Biblioteca Nacional
22| version fisca de Ia edion (snvir dos jorplares | EGHOTRovista | Documento de plan de
a la Biblioteca ESDEG)
23 REGISTRAR la edicion de la revista en las| Editor Publicaciones | Registro en la Plataforma
plataformas académicas: Google Scholar. Seriadas de Publindex
Editor Revista
REVISAR las estadisticas de la Revista en Google | Fuerzas Armadas y -
24 Analytics. Editor Publicaciones Informe oficial
Seriadas
25 | FIN de la actividad
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Control de Cambios

No. version

Fecha version

Descripcién del cambio

11/SEP/15

Se crea nuevo documento y se reinicia la version de acuerdo con la
implementacion de las acciones de mejora sobre el control de
documentos y registros, las modificaciones en la codificacién de la
documentacion, las politicas de gestion documental y el uso del moédulo
de documentos de la Suite Vision Empresarial

16/SEP/16

Se actualizé el procedimiento con el fin de incluir todas las actividades
que se desarrollan para la publicacién de la Revista Fuerzas Armadas, en
cumplimiento a las recomendaciones del Informe de Auditoria interna de
calidad de 2015

10/DIC/19

Se actualizo el procedimiento con el fin de incluir las actividades que se
desarrollan para la publicacion de la Revisa fuerzas Armadas, teniendo
en cuenta la accidén de mejora de la auditoria interna de calidad 2019

05/MAY/2020

Se actualiz6 el proceso de la Revista Fuerzas Armadas con el fin de
incluir los procedimientos solicitados por los sefiores del Consejo Editorial
a la Alta Direccion en el Consejo Editorial esto en referencia al tema de
evaluacion conceptual a los articulos por parte de VINVE en temas
doctrinales de seguridad y defensa lo cual permite realizar un filtro de
unificacion de conceptos en este campo. Asi mismo, debido a que
Comunicaciones Estrategias desde el 2019 no cuenta con la capacidad
de correccion de estilo y dedicado exclusivamente a las Revistas, se
debi6 incluir mas actividades y coordinar con la Vicedireccion de
investigacion que cuenta actualmente con esta capacidad

08/AGO/2024

Se realiza la actualizacion del procedimiento de la Revista Fuerzas
Armadas, con el fin de establecer con mayor claridad los pasos
correspondientes a cada edicion, teniendo en cuenta que para la
elaboracion debemos coordinar y mejorar procesos con el departamento
de Publicaciones seriadas una vez indexada esta revista; ademas,
continuando con las acciones de mejora de la auditoria interna de calidad
2024.

ELABORO:

PS. Diana Carolina Fernandez Diaz
Comunicadora Social- Periodista

REVISO:

APROBO:

SSIF. Anderson Alberto Hernandez Guerra CT. Diana Alexandra Guzman Saavedra

S/0 Técnico Administrativo COEST Jefe Departamento Comunicaciones
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1.

ESCUELA SUPERIOR
DE GUERRA PROCEDIMIENTO REDES SOCIALES ESDEG

“General Rafael Reyes Prieto” Pagma 1de4d
Colombia

OBJETIVO.

Dar a conocer a los integrantes de la Escuela Superior de Guerra y la ciudadania en general las diferentes
actividades de caracter educativo, cientifico, cultural, tecnoldgicos y social que se desarrolla en la institucion,
con el fin de posicionar la imagen de la ESDEG en el ambito académico nacional e internacional como una
institucién de educacion superior de alta calidad, especializada en temas de Seguridad y Defensa Nacional del
pais con proyeccién internacional

2.

ALCANCE.

Inicia desde la recoleccion de la informacién hasta la publicacion del evento y/o informacién por medio de la red
social

3.

DEFINICIONES

Comunicacion Estratégica: herramienta fundamental para alcanzar el logro de los objetivos estratégicos
a través de actividades encaminadas a la construccion de vinculos con los diferentes publicos de interés y
a la generacion de un relacionamiento estratégico para dar a conocer no solo la gestion sino también para
fortalecer la imagen institucional

Correo electrénico: es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes y archivos
rapidamente mediante sistemas de comunicacion electrénicos

Grupo de trabajo comunicaciones estratégicas: personal que integra la oficina de comunicaciones
estratégicas

Medios de comunicacién: instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el proceso de
comunicacion

Mensaje: conjunto de cédigos, signos o simbolos que son objeto de una comunicacién

Redes sociales: formas de interaccion social, definida como un intercambio dinamico entre personas,
grupos e instituciones las cuales estan conectadas por uno o varios tipos de relaciones, mediadas por

plataformas tecnologicas que constituyen el canal de intercambios que posibilitan las interacciones
definidas

Redes sociales ESDEG

Facebook: /Escuela Superior de Guerra
Twitter/X : @EsdegCol

Instagram @esdegcol

Youtube /ESDEGUEMIL

Linkedin: Escuela Superior de Guerra
ISSUU/esdeguecol - edicionesdegue (ediciones)

Community Manager: es la persona responsable dentro de las empresas de gestionar las redes sociales
y las comunidades que se retinen alrededor de estas. Es responsable de crear, gestionar y fidelizar las

audiencias en las diferentes redes sociales en las que una empresa o marca presencia (creadas por ellos o
por terceros)
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Datamarshall: es el encargado de analizar los diferentes reportes estadisticos de cada red social, asi
como campafias realizadas en cada una de las mismas. Realiza actividades de seguimiento de los
diferentes medios, seguimiento al comportamiento de las redes sociales y realiza el respectivo comparativo
con el histérico. Adicionalmente debe realizar recomendaciones, entrega de informes con analisis de cada
uno de los medios con el fin de optimizar las herramientas para social media y la pagina web.

Hasgtag: es una cadena de caracteres formada por una o varias palabras concatenadas y precedidas por
un numeral (#)

Tweet: Mensaje digital que se envia a través de la red social Twiter /X y que no puede rebasar un nimero
limitado de caracteres.

Stakeholders: en el campo de la comunicacion estratégica se refiere a los diferentes publicos de inferés o
partes interesadas en los productos o servicios de un proceso

Branding: conjunto de soluciones fundamentales para la nutricion y sobrevivencia de una marca en el
mercado. Engloba todas las cuestiones desde su formacion hasta su gestion continua, como identidad
visual, estrategias de posicionamiento y relacién con el publico

Engagement: compromiso o interaccion voluntaria de un publico con determinado contenido o marca. Hoy
en dia, es uno de los mayores desafios para las organizaciones que buscan la gestion de redes sociales.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Plan de Comunicaciones ESDEG

e Politica de publicaciones

* Reglamento de ldentidad visual e imagen corporativa

s Lineamientos para el manejo de portal web y las redes sociales de la Escuela Superior de Guerra
“General Rafael Reyes Prieto”

e Circular 01 del 22 de marzo de 2019 del consejero presidencial para la innovacién y transformaciéon
digital y consejero presidencial para las comunicaciones, sobre “Manejo y uso de las redes
sociales”.

+ Circular Uso adecuado de las redes sociales y medios de comunicacion 13072023
5. POLITICAS DE OPERACION

Para la publicacion de informaciéon en redes sociales se encuentra establecido el Plan de Comunicaciones
ESDEG y el plan vigente de lineamientos para el manejo de Pagina Web y Redes Sociales

6. FUNDAMENTO NORMATIVO

Ver normograma del Proceso E02 Comunicaciones Estratégicas
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7. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

PROCEDIMIENTO REDES SOCIALES ESDEG

ESDEG: Escuela Superior de Guerra

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 3 de 4

REGISTROS / PUNTO DE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL
T |INICIO de Ia actividad
RECIBIR solicitud de informacion institucional de Se recibe la solicitud a
las dependencias, con el fin de realizar algun | Comunicador social |través del “Formulario de
2 producto audiovisual, cubrimiento y/o nota | Disefiador grafico Solicitudes” que tiene como
periodistica de una actividad para posteriormente | Camarégrafo plazo minimo 15 dias
ser difundida a través de las redes sociales o habiles de antelacion a la
pagina web actividad.
SOCIALIZAR el jefe del Departamento los | 2€% del
. SRy Departamento
contenidos propuestos para publicacion en redes COEST
3 sociales, con el fin de revisar y completar el . . Contenidos digitales
roducto audiovisual y/o nota periodistica para su Comunicador social
producto ¥ P P Disefiador grafico
publicacién
égeadr?;men o Correo electrénico con el
4 REALIZAR el producto audiovisual COpEST producto audiovisual y/o
Comunicador social nota periodistica
5 |visiiizar a lravés de 13 redes sociles 316 pagna | Comunicador social | Publicacien en redes
web sociales y/o pagina web
. . Informe realizado sobre el
6 thﬁlgézcglse;nfo;r;eragzslmpacto semestral de las Comunicador social | impacto de publico y sus
P 9 interacciones
7

FIN de la actividad
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Control de Cambios

No. version Fecha versién

Descripcién del cambio

20/BIC/2019

Se crea este procedimiento para determinar las actividades vy
responsables de gestionar la informacion en las redes sociales a través
de las cuales interactia la ESDEG

Se actualiza este documento con el fin de especificar de manera mas

2 12/JUL/2023 detallada el proceso de seguimiento, monitoreo e impacto de las
publicaciones efectuadas en las Redes Sociales
Se realiza actualizacién del procedimiento de las redes sociales con las
que cuenta la ESDEG, con el fin de establecer un orden y procedimiento
3 08/AGOI2024 adecuado desde cada una de las dependencias y lograr una optima
difusion de contenido de interés hacia nuestro publico externo
ELABORO: REVISO:

PS. Diana Carolina Fernandez Diaz
Comunicadora Social- Periodista

SSIF. Anderson Alberto Hernandez Guerra

APROBO:

CT. Diana Alexandra Guzman Saavedra

S/0 Técnico Administrativo COEST Jefe Departamento Comunicaciones
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CERTIFICACION APLICACION

Decreto No. 2231 del 22 de diciembre del 2023

Yo DIANA CAROLINA FERNANDEZ DIAZ en mi calidad de prestador de servicios de LA ESCUELA
SUPERIOR DE GUERRA “RAFAEL REYES PRIETO”., certifico bajo la gravedad de juramento que los
ingresos recibidos como persona natural por concepto de renta de trabajo no proveniente de
una relacion laboral, legal o reglamentaria correspondiente a los servicios prestados a la ESCUELA
SUPERIOR DE GUERRA “RAFAEL REYES PRIETO” durante el afio 2024 se les dara el siguiente
tratamiento:

Seleccione con una X el tratamiento que dara a sus ingresos en la declaracién de renta:

a. Serestara el 25% de renta exenta asociada a estas rentas en desarrollo
de mi actividad (numeral 10 del articulo 206 del estatuto tributario)

b. Setomaran costos o deducciones asociados a estas rentas en desarrollo
de mi actividad.

Esta certificacion se expide a los 15 dias del mes de agosto del afio 2024

. o dekio lr?
Firma: r})wu\f@g/%

Nombres y Apellidos: DIANA CAROLINA FERNANDEZ DIAZ

No. de Cédula: 1.014.263.622 de Bogota

Con sl de atender fo esabl ecit ;en labey2orr del afo 2072 \Reforma tiibutaria) reglarmentada con 8l contel Decrelo 223%:de
diciembre 22.de 2023 ¢l cual se ra srdurante &l ano 2024 alas persmas natiirales ;essdemes del reg;meﬂ ofdinario que: obtenaan
ingresos por reptaside trabaib vo laborak e tonorarios, contisiones. Sefvicios ‘emolimentos: ate. yse les practicariala refencion e enla

fueate s titilo de tenta con la tabla delarticnlo 383 dal ET tal bicon las tarifas del articuln 392 del BTy sus decdstos reglamentarios

&)



_compensar | miplanilla.com PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

\ NOMERE APORTA DlRECCION TeLEFoND |

DIANA CAROLINA FERNANDEZ carofemandezo40506@gman £o XONERADd PAGO
1014263622 !
SALUD

CIUDAD / MUNICIPIO .

CANTIDAD

| FECHAPAGO
(DIAMESIARO)

LA
, TOTAL APAGAR

05/08/2024 78914860 A $441.200

s e

BOGOTA D. C. BOGOTA. D.C.

ValorMora |1 No:Afitiados |
ValorMora UPC . :

. . L L | Mo, Adtor Cotizactén . '} L
EPS008 Compensar EPS 860066942-7 190.000 190,000

Cotizacién. | Apone\(oluntarlo . Apor(e Wolantario': Apone Fspi
“Obligatoria - Afiliado. ¢ pomnla Solldandad

230301

“valor Nata :f Valor Mora
Cotizacién Cotizaclén

No. _Qﬁliadésj T'i‘vbo}dy‘n;inist(rvador‘a : g:;g':'s; das r?‘s» 3 Valor arlllt;la,s;l :,LG: Totala Paggr X
Salud 1 190.000 190.000
Pension 1 243,200 243.200
Riesgos Labarales 1 8,000 8.000

CCF 0 0 0
ESAP 1] 0 0
ICBF 0 0 1]
MEN 0 0 0
SENA 0 0 0

TOTALES" 3 441.200 441,200

Este documento estd clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de informacidn
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TIPO: NUBMERO: -1 7" NOMBRE'APORTANTE 17 [/ DIRECCION TELEFONO [ . CORREO PUANILLA = | FECHAFAGO ASOCIADA, CANTIDAD
- - E ASOCIADA {DIAMESIANO] 20 " il e R
cc 1014263622 DIANA CAROLINA FERNANDEZ Cra 53 #141.69 3104232234 | CaOfemandez040506@gmail.co |/, EXONERADO PAGO TIPO. | FECHAPAGO, | NUMERD | |- EMPLEADOS -
- PARAFISCALES Y PLANILLA'|' (DIAMESIARO). |' PLANILLA 1 0
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