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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE EL CARMEN DE VIBORAL

CODIGO GCI-PR-01
PROCEDIMIENTO DE -
ELABORACION DE PIEZAS Y VERSION 01
ESTRATEGIAS
COMUNICACIONALES FECHA ACTUAL. | 21/02/2018

Difundir de manera agil y efectiva los mensajes y noticias institucionales e informacion
OBJETIVO : ) T
de interés general para los publicos internos y externos.
Desde: Recepcion de Informacion
ALCANCE
Hasta: Difusion
RESPONSABLE | Profesional de Comunicaciones.
RECURSOS | Tecnolégicos, Humanos y Fisicos.

DEFINICIONES

ESTRATEGIA DE COMUNICACION: Actividades especiales de comunicacién para socializar, difundir o
posicionar mensajes de comunicacion institucional al publico objetivo.

MONITOREO: Revision permanente de las noticias difundidas en los medios de comunicacion

PIEZA COMUNICACIONAL: Productos de comunicacion elaborados para difundir un mensaje

SOCIALIZACION: Poner en comun un mensaje a todos los niveles de la organizacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

informacion recibida

que ejes tematicos se publicara y que pieza(s)
comunicacional(es) se realizara(n).

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. . e , .. | Miembros del Comité
Se recepciona la informacion institucional de interés de Comunicaciones
. para ser difundida en los diversos medios y ’
Recepcion de la L responsables
) - . ._|canales de comunicacion de acuerdo con las . .
1. |informacion de interés o ) asignados, Profesional
politicas y planes establecidos L
por parte de los de Comunicaciones,
responsables. Direccionamiento
PUNTO DE CONTROL Estratégico.
Se analiza la informacién recibida y depurada, se
2 Analisis de la|extrae el mensaje a comunicar y se define sobre Profesional de

Comunicaciones
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Si la informacidon se decide transformar en una
Unica pieza comunicativa, se redacta dicha pieza de
acuerdo a al eje y tipo de pieza que se hayan
. , definido en el paso anterior, esta redaccion debe .
Redacciéon de la pieza ; Profesional de
3. D ser de modo llamativo para que en una sola lectura .
comunicativa , o . ay . Comunicaciones.
publico objetivo entienda el qué, como, dénde y por
qué del hecho publicado. Se debe utilizar lenguaje
sencillo, claro y entendible a todos los niveles de
publico obijetivo.
Si la informacion recepcionada demanda mas de
Planeacion de|una pieza comunicativa, se planea y disefia una .
. ) o : . Profesional de
4 |estrategia estrategia comunicativa teniendo en cuenta el eje y c N
. . - . D omunicaciones.
comunicativa publico objetivo al cual va dirigida y los objetivos
qgue se pretende alcanzar.
Determinacion de .
Se analizan los recursos humanos, presupuestales .
recursos para - : Profesional de
5 ; 9 ._ |y técnicos con los que se cuentan y se estima el .
ejecucion de estrategia . . . Comunicaciones.
o pieza presupuesto requerido para su ejecucion
Orden de Elaboracion Una vez reservad_o,s los recursos economicos se Profesional de
6 ; ordena la elaboracién, publicacion o realizaciéon de ..
de piezas. . . Comunicaciones.
las piezas comunicacionales.
Cuando se disponga de las piezas
comunicacionales finalizadas, estas son publicadas
L . por los distintos medios consignados en la Profesional de
7 | Publicacién de Piezas

estrategia de comunicacién

PUNTO DE CONTROL

Comunicaciones.

PUNTOS DE CONTROL

Los controles se establecen para garantizar que el producto final del procedimiento cumple con el criterio
de aceptacion fijado y si es conforme con lo planeado.

QUE SE AONOE o COMO SE CRITERIO DE ACCIONA | REGISTRO DE LA | RESPONSABLE DEL
CONTROLA CONTROLA ACEPTACION sinocumpLe | ACCION TOMADA CONTROL
CONTROLA (
CRITERIO DE
ACEPTACION)
Que la Mediante revision y

informacién
decepcionada
sea susceptible
a difusion.

Recepcion de la
informacién de
interés por parte de
los responsables.

depuracion con base
en unas politicas de
comunicacion
establecidas.

Lineamiento con la
estrategia
comunicacional de la
empresa.

Desechar
informacién
resocializar
estrategia.

Registro de
capacitacion interna,

Profesional de
Comunicaciones
Direccionamiento
estratégico.
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QUE SE AD(C:)TN“I;IIIEDQED COMO SE CRITERIO I?E A_?CC)IIIVCI)A‘IRA REGISTRO DE LA | RESPONSABLE DEL
CONTROLA CONTROLA ACEPTACION SI NO CUMPLE ACCION TOMADA CONTROL
CONTROLA (
CRITERIO DE
ACEPTACION)
Que las piezas
comunicacionale
s disefiadas y
los mensajes I - ) Profesional de
emitidos en | Publicacion de Medlatr1te indicador de Efectividad de el Catmkt)lo‘ de Acta de comité de Comunicaciones
ellas, lleguen al | piezas. impacto. mensaje comunicado izr;elljr??cl:tiva comunicaciones. Comité de
receptor final y Comunicaciones.
tengan el
impacto
esperado
DESCRIPCION Y ESCALA FUENTE DE
NOMBRE OBJETIVO FORMULA META Limites INFORMACION FRECUENCIA RESPONSABLE
Impacto. NA NA NA NA NA NA NA NA
NOMBRE DESCRIPCION

POLITICAS DE COMUNICACION.

PLAN DE COMUNICACIONES.

CONTROL DE CAMBIOS

Comunicaciones

% FECHA DE ELABORADO REVISADO APROBADO
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS POR POR POR
1 21/02/2018 Version Inicial Profesional de Comité de Direccionamiento

Comunicaciones Estratégico




