Q ( SISTEMADE GESTION DE CALIDAD Cod: ADCOC6-01

. Fecha: 25/08/2025
CARACTERIZACION COMUNICACIONES Verson: 01

Objetivo:

Planear, coordinar y ejecutar estrategias de

comunicacién interna y externa para posicionar la
imagen institucional, garantizar el flujo oportuno de
informacion, fortalecer la relacion con la comunidad,
med.ios de comunicacién y grupos de interés, asi
como apoyar la difusion de los procesos y logros

institucionales

Proveedor/Entrada

Comunidad: Informacién clara, oportuna
y veraz.

Alcaldia: Difusion de campafias y eventos.

Estado / Entes de control: Cumplimiento
de lineamientos normativos en
informacidn.

Junta Directiva: Visibilidad institucional y
reputacion.

Gestion estratégica: Divulgacion de
misidn, vision, valores y logros.

Todas las dreas de la entidad: Soporte
comunicacional para  procesos Yy
proyectos.

Medios de comunicacién: Acceso a
informacidn oficial y vocerias.

Todas las dependencias: Informacidn de
interés institucional.

Direccion estratégica: Lineamientos y
enfoque de la comunicacion.

Entes gubernamentales: Campafas vy
directrices externas.

Comunidad: Preguntas, inquietudes vy
retroalimentacion.

Disefio grafico: Piezas visuales para la
difusion.

Planear

Disefiar estrategias de
comunicacion interna y externa.

Elaborar un cronograma de
contenidos.

Establecer metas e indicadores.

Definir encargados de las
diferentes actividades.

\ Hacer

Implementar la estrategia de
comunicacion.

Generar contenidos y piezas
graficas con base al cronograma.

Publicar en medios y redes
sociales.

Atender requerimientos internos
y externos.

Cliente/Salida

Comunidad: Boletines,
publicaciones, campafias,
redes sociales.

Alcaldia: Cobertura y apoyo en
eventos y estrategias.

Junta Directiva: Informes de
gestion, logros y visibilidad.

Medios de comunicacion:
Comunicados, notas de prensa,
ruedas de prensa.

Entidad: Posicionamiento de
marca e imagen institucional



RECURSOS

Humanos: Contratistas equipo de comunicaciones.

Financieros: Presupuesto de campanias.

Tecnolégicos: Camara, tripode, micréfonos, computadores.

Infraestructura: Oficina en las instalaciones de la EPC Cajica.

Plataformas: Sitio web, redes sociales, software de disefio.

Conocimientos: Contexto interno y externo de la organizacién, necesidades y expectativas de los directivos, disefio gréfico y audiovisual, comunicacidn social, protocolo, redes sociales.

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Métricas de redes sociales (Engagement, alcance, seguidores)

e  Cronograma de actividades de comunicaciones.

e Informe mensual de publicaciones y campanias.

e Actas de reunién con direcciones para programacién de actividades mensuales.
Actividades ejecutadas por contratista.

REQUISITOS QUE SE CUPLEN CON ESTE PROCESO Y ASOCIADOS A ISO 9001:

44-44-53--6.11.--713-7.14.-751--7.151--81.--9.1--9.1.1--9.1.3

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN EL PROCESO

MATRIZ RIESGOS

PROCEDIMIENTOS

¢ Procedimiento comunicacién interna y externa ADPRPR-01.

FORMATOS

e Autorizacidn para el uso de derechos de imagen y propiedad intelectual ADPRFO-04.
¢ Formato de Comunicacién Interna y Externa BRIEF ADPRFO-01.
¢ Planilla Seguimiento Comunicaciones ADPRFO-03.

MANUALES

¢ Manual de redes sociales y manejo de crisis.
¢« Manual de imagen de identidad.

INDICADORES

« NOMBRE: Conversaciones iniciadas.

FORMULA: N2 de contactos o mensajes iniciados

META ESPERADA: Aumentar mensualmente un 5%
META AMBICIONADA: Aumentar mensualmente un 10%
FRECUENCIA: Trimestral.

* NOMBRE: Seguidores de redes sociales
FORMULA: Suma de seguidores en todas las redes

META ESPERADA: 500 mas en relacion al mes anterior.
META AMBICIONADA: 1000 mas en relacion al mes anterior.
FRECUENCIA: Mensual.




