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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUNICACION

B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP3 - Identificacion y determinacién de Productos, salidas, resultados, Clientes,
beneficiarios y/o Grupos de Interés por Procesos, Subprocesos y Actividades - Revision 7

(T)ocumento de referencia - Formato 46 - Manual de Implementacion - MECIP)

|MACROPROCESO DE APOYO: Gestidn de Informacién, Comunicacion y Telecomunicaciones

OBJETIVO: Desarrollar y mantener la plataforma tecnolégica y la logistica necesaria para garantizar la seguridad, integridad de los
datos y la autenticidad de la informacidn, con el fin de agilizar la obtencién de informes y hacer confiable la ejecucion de las operacior
internas en la administracion, asi como la generacién de datos e informacién dirigida a los grupos de interés internos y externos.

pes

* Objetivos Institucionales de la Direccién y estrategias
para el Plan de Comunicacion y Marketing Institucional y
campanas publicitarias.

* Informe de avance de cumplimiento de los objetivos
plasmados en el Plan de Comunicacion y Marketing.

* Politicas de comunicacion interna y externa, y de
difusién de rendicion de cuentas, segun lineamientos

oficiales. * Analisis y
recomendaciones en base al Informe de Monitoreo de
Medios sobre la institucion, tono y enfoque de noticias.

* Organizacion de ceremonias, actos y eventos
promocionales o de responsabilidad social, de la
institucion.

* Organizacion de Audiencias publicas, ruedas de prensa
y ofros eventos informativos.

* Supervision de las comisiones conformadas para el
cumplimiento de los ejes del Pacto Global.

* Cuadro de necesidades del area para borrador del
Anteproyecto PAC.

* Borrador-de

Politica de Comunicacion,
Manual de Comunicacion,
Plan de Comunicacion y

Eventos, Borrador del
Anteproyecto PAC,
Presupuesto.

Alta Gerencia, Funcionarios,
Distribuidores, Proveedores,

Operadores, Red de EESS

MA 4.2 . - I resa, Cli direct
: * Analisis y recomendaciones en base a Informe sobre el |Marketing, Notas, Memos, a empresa Chentgs rectes
COMUNICACION ; i e 2 i ; y otras dependencias de la
manejo de crisis comunicacional y gestion de reputacion |Informes, Presentaciones .
INTERNA Y A e empresa, Organismos de
EXTERNA ) P 9 ; Control Internos y Externos|

Consumidor Final,
Organizaciones de la
industria.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUNICACION

B. Componente de Control de la Planificaciéon

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

MA 4.2.1 GESTION
DE MARKETING
INSTITUCIONAL

MA 4.2.2 GESTION
DE
COMUNICACION
INTERNA Y
ENLACE
INTERINSTITUCIO
NAL

* Plan de Comunicacién y Marketing Institucional,
elaborado conjuntamente con la Direccién de
Comunicacion.

* Calendario de Marketing y Plan de Medios (campafias
publicitarias, posteos de contenido y anuncios en redes
sociales y medios tradicionales).

* Posteos e interacciones en redes sociales y sitio web
tendientes a posicionar y visibilizar la marca, los
productos, y de difundir informacién acerca de la gestion
institucional,

* Informe sobre Medicién y Evaluacion de Métricas sobre
el rendimiento de estrategias de Marketing.

* Informe de necesidades del area relacionadas al PAC.

* Politicas de Comunicacion elaboradas conjuntamente
con la Direccion de Comunicacion.

* Informe sobre métricas de gestion de la comunicacion
interna y externa.

* Publicaciones de caracter institucional en el sitio web de
la empresa.

* Consolidacion y archivo de documentos publicos
emitidos por la direccion y recibidos de todas las
dependencias, para la carga y publicacién en el sitio web
de la empresa y para uso interno.

* Actividades internas de Integracion para fomentar
sentido de pertenencia y mejorar el Clima Organizacional.
* Correos electronicos internos y difusién en grupos
cerrados en WhatsApp, sobre sobre Objetivos
Misionales, resultados de gestion, conmemoracién de
fechas especiales y otros contenidos institucionales, para
el desarrollo de la Cultura Crganizacional y apoyo a las

Plan de Comunicacion y
Marketing Institucional,
Calendario de Marketing,
Manual de Identidad
Corporativa, Manual de
Procedimientos para Redes
Sociales, Notas, Memos,
Informes, presentaciones
|impresas y digitales, Textos
en flyers, videos, carteles,
tripticos, dipticos, posters y
otros medios impresos o
digitales, Posteos en redes
sociales y pagina web.

Notas, Memos, Informes,
Boletines Electrénicos,
Correos Electronicos,
Invitaciones Oficiales,
Comunicados, Circulares,
Eventos.

Direccién de Comunicacion,
Funcionarios, Distribuidores,
Proveedores, Operadores,
Red de EESS de la empre:
Clientes directos y otras ]
dependencias de la empre

[

Direccion de Comunicacion,
Funcionarios, Otras
dependencias de la empresa
Organismos de Control
Internos y Externos, OEE vy
Gobierno Nacional.

Direccién de Comun:cacrén

tareas de induccion y reinduccion.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUNICACION

B. Componente de Control de la Planificacién

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

MA 4.2.2 GESTION
DE
COMUNICACION
INTERNA Y
ENLACE
INTERINSTITUCIO
NAL

MA 4.2.3 GESTION
DE PRODUCCION
GRAFICA Y
AUDIOVISUAL

* Correos electrdnicos internos y difusion en grupos
cerrados en WhatsApp, sobre sobre Objetivos
Misionales, resultados de gestion, conmemoracion de
fechas especiales y otros contenidos institucionales, para
¢l desarrollo de la Cultura Organizacional y apoyo a las
tareas de induccion y reinduccion.

* Respuestas a consultas y reclamos recibidos en el
correo de la Direccion de Comunicacion y canalizacién a
las dependencias correspondientes,

* Envio de invitaciones a eventos, ceremonias o actos
oficiales, a autoridades de otras instituciones.

* Apoyo en la coordinacion y organizacion de eventos
internos e interinstitucionales.

* Informe de necesidades del drea para el borrador del
anteproyecto del PAC.

S i \\‘:\
* Politicas de Identidad Visual de las marcas de la
Institucion.
* Elaboracion y actualizacion de la Linea Grafica del
Manual de identidad Corporativa.
* Informes cuantitativos y cualititativos semanales sobre
materiales graficos y audiovisuales producidos.
* Informe sobre uso indebido de elementos de Identidad
Visual.
* Fotografias de alta calidad para generar publicaciones
en medios impresos y digitales, y para registro y
documentacion institucional.
* Disefio y edicién de materiales graficos y audiovisuales
publicitarios, institucionales y de responsabilidad social
empresarial.
* Archivo de materiales graficos, audiovisuales y
fotograficos de la institucion.
* Disefio de formatos de documentos oficiales y
presentaciones graficas y audiovisuales.
* Informe de necesidades del area, para elaboracién del
Cuadro de Necesidades relacionadas al anteproyectod
PAC de la Direccién de Comunicacion y Marketing

Institucjonal.

Notas, Memos, Informes,
Boletines Electrénicos,
Correos Electronicos,
Invitaciones Oficiales,
Comunicados, Circulares,
Eventos.

Fotografias, Filmaciones,
Plantillas de
presentaciones, formatos
de encabezados de
documentos oficiales,
Flyers, Tripticos, posters y
otros materiales graficos,
Videos publicitarios e
institucionales, Notas,
Memos, Correos
electronicos,
Presentaciones impresas y
digitales, Registro y
Almacenamiento digital,
LPublicaciones en sitio web
institucional.

Direccion de Comunicacion,

Funcionarios, Otras
dependencias de la empres
Organismos de Control
Internos y Externos, OEE
Gobierno Nacional.

Direccion de Comunicacion,

Otras dependencias de la
direccion, Red de EESS de
empresa, Clientes directos
usuarios de redes sociales
sitio web. Medios de prenss:
tradicional y digital.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUNICACION

B. Componente de Control de la Planificacién

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

MA 4.2.4 GESTION
DE PRENSA

* Informe sobre Cuadro de Monitoreo de Medios.

* Politicas de comunicacion y gestion de crisis, relaciones
publicas y medios de comunicacion, elaboradas
conjuntamente con la Direccion de Comunicacion.

* Gacetillas relacionadas a noticias relevantes, eventos,
cambios organizacionales, lanzamientos, entre otras
cuestiones.

* Convocatorias de Prensa.

* Apoyo a la Direccion de Comunicacion en la realizacion
de canferencias de prensa, audiencias publicas y durante
transmision de programas televisivos o radiales.

* Entrevistas relacionadas con las actividades
institucionales.

* Revision de cualquier tipo de texto preducido por la
Direccion de Comunicacién y Marketing Institucional
(segun requerimiento), incluyendo Copy de redes
sociales, textos en videos y capsulas promocionales, y
boletines electronicos.

* Contacto con medios de prensa para difusion de
noticias positivas y estratégicas.

* Informe de necesidades del area relacionadas al PAC.

Manual de Crisis, Gacetillas
de Prensa, Convocatorias
de Prensa, Notas, Memos,
Informes, Presentaciones
impresas o digitales,
Correos Electrénicos,
Eventos, Cuadro de
Necesidades (PAC),
Presupuesto.

Direccion de Comunicacion,
Funcionarios, Distribuidores,
Proveedores, Operadores,
Red de EESS de la empresa,
Clientes directos y otras j
dependencias de la empre:
Organismos de Control
Internos y Externos, OEE,
Consumidor Final,
Organizaciones de la
industria.
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