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1. Introduccidén

El Asesor de Comunicaciones de La EMDUCE es el encargado del correcto manejo de
la imagen institucional en los diferentes medios, tanto fisicos como digitales, ademas
de entregar, a todos los ciudadanos (contratistas y clientes) informacion clara y
organizada sobre los procesos de los cuales es responsable la entidad. De igual forma,
cumple la funcion de enlace entre la empresa, clientes internos y externos, ademas de
los diferentes medios de comunicacion, con el fin de fortalecer las relaciones publicas.

2. Objetivo general

Posicionar la marca EMDUCE ante la comunidad y la opinion publica, mostrando los
diferentes proyectos y actividades de la empresa, a través de los medios y canales de
comunicacion necesarios, para dar a conocer el objeto de la entidad y los diferentes
servicios que presta.

3. Objetivos especificos

e Coordinar y administrar los medios de comunicaciéon digitales de la empresa:
pagina web y redes sociales, con el fin de compartir informacion confiable y bajo las
lineas estratégicas de la imagen corporativa.

e Brindar asesoria a la Gerencia y funcionarios de la empresa sobre el correcto
manejo de la informacion que es entregada a los medios de comunicacion y demas
actividades requeridas para que puedan dar cumplimiento a sus funciones de una
manera correcta.

e Realizar la divulgacion, en los medios masivos de comunicacion, de los
acontecimientos o actividades mas importantes que involucren ala EMDUCE.

e Asesorar el proceso de comunicaciéon interna de la EMDUCE para aportar al
fortalecimiento del buen clima laboral.

e Monitorear las publicaciones que se realicen en medios locales, regionales,
departamentales y nacionales para verificar el correcto manejo de la informacion emitida.

e Apoyar a la empresa en la visibilizacién de todos los proyectos con la realizacion
de boletines de prensa, disefios graficos, entablando relaciones con los medios de
comunicacion y velando por el cuidado de la imagen institucional.
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e Acompafar la empresa desde las estrategias particulares de comunicacién para
verificar el cumplimiento del Plan de Comunicaciones Institucional.

¢ Informar a todos los nuevos contratistas sobre el correcto uso de la imagen
institucional en uniformes, vallas, volantes y demés productos comunicacionales.

4. Nuestros procesos

4.1. Comunicacion Publica

El Asesor de Comunicaciones garantizara que la empresa sea mas cercana a la
comunidad, por esta razén su compromiso sera garantizar que los publicos objetivo se
mantengan informados de manera oportuna, veraz y eficiente de cada uno de los
proyectos y procesos que lleve a cabo la EMDUCE.

Para lograrlo, los principales aliados son las redes sociales, pagina web institucional y
los medios de comunicacion a nivel local, regional y departamental, quienes ademas
seran el apoyo para fortalecer la imagen institucional.

4.2. Comunicacion Interna

La Comunicacién Interna es un proceso estratégico y de planificacion orientado a los
colaboradores de la empresa, permitiendo que la interacciébn sea de manera horizontal,
obteniendo como resultado un conocimiento y apropiacion del objeto organizacional por
parte de los empleados y contratistas.

La EMDUCE esta llamada a propiciar la transformacion de la cultura organizacional para
aumentar el compromiso y la motivacion de los vinculados y contratistas, logrando que
ellos tengan mayor sentido de pertenencia con los valores institucionales y comprendan
la importancia del servicio que la empresa presta a la comunidad.

Para lograrlo, los principales aliados seran las politicas de bienestar laboral, procesos
de comunicacion oportuna, incluyente y dispuesta a través de los medios de
comunicacion como carteleras, grupos de whatsapp y correo electrénico.

4.3. Eventos institucionales

El Asesor de Comunicaciones y Relaciones Publicas es el encargado de liderar todos
los eventos institucionales y la participaciéon en los eventos municipales donde se
requiera.
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e Serd el encargado de todas las fechas especiales tales como cumpleafios, dia del
padre, dia de la madre, celebracion de navidad y hacer reconocimiento a las diferentes
profesiones presentes en la institucion, abogados, contadores, ingenieros civiles,
tecnologos en obras civiles, arquitectos, auxiliar administrativo, archivista, comunicador.

e Estard también al frete de las capacitaciones e integraciones que sean
programados por la entidad.

e EI Comunicador Social debe contar con todos los conocimientos basicos y estar
capacitado para acompafiar en la organizacion y presentacion de los diferentes
eventos, con el fin de garantizar que se respete la imagen institucional y que el mensaje
gue se entregue esté acorde con los lineamientos establecidos en el protocolo de
comunicaciones.

4.4. Pagina web

La entidad cuenta con una pagina web donde se concentra la informacioén general de la
empresa y todo lo relacionado con el cumplimiento de las normas sobre acceso a la
informacion de las entidades de control del pais. Se debe implementar la inscripcion de
los contratistas naturales y juridicos a través de la pagina y fomentar la participacion
ciudadana, con mayor accesibilidad y transparencia de la informacién que fortalezca la
cercania, la oportunidad y la comunicacion en doble via.

4.5. Registro fotografico

Brindar el acompafiamiento a cada una de las personas que hacen parte de los
proyectos, para que realicen un adecuado registro fotografico de las obras o actividades
gue llevan a cabo y que representan la imagen de la empresa. Asi como el correcto
almacenamiento y organizacion de dicho material.

Asi mismo, cuando sea necesario, el Asesor de Comunicaciones sera el encargado de
realizar, la evidencia de las actividades en las que participa la empresa y con las cuales
se genera una base de datos magnética que contiene todo el material logrado en las
mismas.

4.6. Produccion devideos

El Asesor de Comunicaciones cuenta con todos los conocimientos necesarios para llevar
a cabo una adecuada produccion del material que es publicado a través de los medios
de comunicacion internos o externos.
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Teniendo en cuenta lo anterior, deberéa estar presente en los espacios que sea solicitado
para lograr que, en los productos audiovisuales, se muestre la gestion que lleva a cabo
la entidad en beneficio de la comunidad.

4.7. Acompaiamiento al disefio de piezas publicitarias

Con el fin de dar cumplimiento al cuidado de la imagen institucional, el Asesor de
Comunicaciones acompafiara y supervisara todos los disefios de piezas tales como
e-cards, afiches, vallas y demas material publicitario de la empresa.

4.8. Publicacion de informaciéon a través de los canales de
comunicacion institucional

El manejo de las redes sociales y la pagina web la empresa se debe Unica y
exclusivamente al Asesor de Comunicaciones, por esta razon ningun empleado, ni
contratista, podra crear o administrar Fan Pages adicionales, pues la informacion que se
requiera para publicar sera emitida directamente por los medios oficiales de la entidad.

También, es importante tener en cuenta que ningun funcionario esta autorizado para
copiar contenidos y publicarlos en sus perfiles personales, Unicamente se permite
compartir la informacion ya generada en los medios institucionales, los cuales seran
manejados directamente por el comunicador.

4.9. Relaciones con los medios de comunicacion

A través del buen relacionamiento con los medios locales, regionales, departamentales
y nacionales el Asesor de Comunicaciones lograra mostrar a la comunidad la gestion de
la empresa, por esta razon es el Unico autorizado para convocar a los mismos para
ruedas de prensa o la realizacién de entrevistas a los funcionarios de la entidad, siendo
la gerente o directores de area los voceros directos de la EMDUCE.

Para mantener el contacto con los medios, se utilizan medios digitales o las redes
sociales como WhatsApp, Facebook o el correo electrénico para informarles de cualquier
acontecimiento que surja en la entidad.
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5. Cronograma de actividades
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Elaboracion de
1 not_icias'o articulos Articulos Comunicaciones X | X | X X X | X | X X
de interés para web elaborados
institucional
Publicaciones en Numero de
REDES 2 | Facebook, Twitter e | publicaciones [ Comunicaciones X X | X X | X X | X X
Instagram mensuales
SOCIALES Y Evaluacion de Numero de
CONTENIDOS . - .
DIGITALES 3 impacto en las evalugmones Comunicaciones X X X
redes sociales realizadas
Monitorear el Numero de
4 | contenido del sitio monitoreos Comunicaciones X X X
web realizados
5 Produccién de video Video Comunicaciones X
institucional realizado
6 Actualizacion Publigaciones Comunicaciones x| x X X x| x x | x
pantalla realizadas
7 Periédico informe de Version Comunicaciones X
gestion impresa
COMUNICACION Programa
PUBLICA 8 | Programa de radio institucional | Comunicaciones X | X X | X | X X | X| X
Radio Capiro
Audiencia Publica | Evento publico
9 de Rendicion de realizado Comunicaciones
Cuentas
Disefio y cambio de Impresion y
carné institucional entrega de Comunicaciones
10 . N X
identificacion
corporativa
Actualizaciéon de la | Aprobacién de
11 | imagen corporativa la nueva Comunicaciones X
imagen
Comunicados por Numero de
12 | grupo de WhatsApp | publicaciones | Comunicaciones X | X[ X | X ]| X]| X |X X
COMUNICACION EMDUCE
INTERNA Boletin interno de la Numero de
13 empresa boletines Comunicaciones X X X
trimestrales

6. SEGUIMIENTO

Desde el area responsable de la ejecucion de las actividades propuestas se realiza
seguimiento de forma mensual y se lleva indicador de resultado de forma trimestral en el

comité de gestion y desempefio.
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Numero de actividades ejecutadas en el periodo / Numero de actividades
programadas en el plan durante el periodo.

6.1 Indicador de seguimiento:

61 — 89%

90 — 100%

7. NOMBRE DE RESPONSABLES DE DILIGENCIAMIENTO Y
EJECUCION DEL PLAN

NOMBRE CARGO

8. CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO Juan Manuel Toro Valencia
ACTUALIZO

APROBO Isabel Cristina Roldan Ospina
VERSION 1

MOTIVO DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION 06 de mayo de 2024
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