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OBIJETIVO

Establecer los criterios que permitan una eficaz y efectiva comunicacion interna y
externa.

ALCANCE:

Inicia Identificando la necesidad de comunicar y finaliza evaluando la eficacia de las
estrategias de comunicacion utilizadas.

DEFINICIONES

Comunicacion: Es toda aquella interaccion al interior o exterior de EMCASERVICIOS S.A.
E.S.P. que tiene el propdsito de transmitir informacién para el conocimiento de
determinado receptor.

Comunicacion interna: Es toda aquella comunicacién que se da al interior de la empresa,
dada principalmente en circulares emitidas por la gerencia o las subgerencias, de igual
manera se puede dar en las carteleras o en informes solicitados por alguna dependencia.

Circulares: Son todas aquellas comunicaciones emitidas por la gerencia o las subgerencias,
con el fin de informar a los servidores publicos y a la comunidad en general sobre temas
puntuales.

Resoluciones: Son documentos emitidos por parte de la gerencia en ejercicio de sus
funciones, en los cuales se dictan disposiciones de obligatorio cumplimiento para todos
los servidores publicos o de caracter informativo a la comunidad en general.

Informes: Son todos aquellos documentos en los cuales se relaciona informacion
solicitada entre dependencias

Cartelera: Son los elementos informativos en los cuales se expone gestién o actividades
de la empresa, para los servidores publicos y a la comunidad en general.

Comunicacion externa: Es toda aquella comunicacién que se produce desde
EMCASERVICIOS S.A. E.S.P.,, y se emite para medios de comunicacidon y comunidad en
general, con el propdsito de informar la gestion de la empresa.

Material impreso: Todo aquel material litografico o digital, necesario para
EMCASERVICIOS S.A. E.S.P. para difundir la imagen de la empresa, asi como también los
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planes y programas con los que se cuenta se deberan remitir al Manual de Identidad

Corporativo de la empresa.

Impresion digital: Todos los materiales impresos, que sirven como medios de difusion de
informacidn, los cuales se dividen en varios tipos que seran usados por la empresa:

e Plegables: Documentos impresos en tamano oficio, que poseen dos dobleces
internos para formar 3 cuerpos, que constituyen 6 espacios informativos, que
obedecen a una disposicidn acorde al manual de identidad grafica corporativa.

e Volantes: Material impreso en tamano media carta, constituido por 2 espacios
para informacién, que obedecen a una disposicidn acorde al manual de identidad

grafica corporativa.

¢ Valla informativa: Lona banner impresa de 2m x 1.5m, destinada principalmente
visualizar informacién de las obras que se estan llevando a cabo, el cual consta de
un solo espacio de impresién, y obedece a una disposicion acorde al manual de
identidad grafica corporativa.

Medios de comunicacion: Los medios de comunicacién son el mecanismo de mayor
acceso a la comunidad, y por los cuales se realiza la difusion de todas las acciones que esta
llevando a cabo la empresa, estos pueden ser:

e Boletines de prensa
e Entrevistas radiales
e Articulos de prensa
o Notas de televisidon
e Articulos en paginas web

POLITICAS DE OPERACION

Las comunicaciones internas o externas, se deben realizar teniendo en cuenta los
parametros del manual de identidad grafica corporativa de EMCASERVICIOS S.A. E.S.P. en
el cual se encuentra definida la tipografia, el tamafio de letra, y todas aquellas
disposiciones necesarias para mantener un orden en cada uno de los documentos.

Logo Colores y tipografia
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RESPONSABLE

Lider del proceso de planeacion y sub gerente administrativo

TAREAS

No | TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE ‘REGISTRO
INICIO

1. | ldentifique | Identifique la necesidad | Todos los | N/A
la comunicativa y defina si la | funcionarios
necesidad informacién es de interés
de interno o externo.
comunicar

2. | Determinar | Determine la estrategia de | Todos los | Circulares
estrategias | comunicacién segln las | funcionarios Resoluciones
de necesidades de informacion. Informes
comunicaci Cartelera
on Utilizando medios como: Material

impreso:
e Circulares Impresion
e Resoluciones digital:
e Informes Plegables
e Cartelera Volantes
e Material impreso: Valla
e Impresion digital: informativa
e Plegables Boletines de
e Volantes comunicacion
e Valla informativa Ent_rewstas
. radiales
e Boletines de prensa ,
. . Articulos de
e Entrevistas radiales
) prensa
e Articulos de prensa
Notas de
e Notas de television
Articul o b television
e Articulos en paginas we Articulos  en
e Etc paginas web
Etc.

3. | Proyectar Proyecte la comunicacion | Todos los | Manual de
comunicaci | teniendo en  cuenta los | funcionarios identidad
on parametros establecido en el grafica

Manual de identidad grafica corporativa.
corporativa.
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No | TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
INICIO
4. | Aprobar Revise que la informacién | Jefe de adrea Manual de
informacién | cumpla con el objetivo de lo que identidad
se desea comunicar, que esté de grafica

corporativa.

5. | Socializar
Informacion

Socialice la informacion,
enviandola por medios digitales
0 impresos a quien sea
pertinente

Todos
funcionarios

Medios
digitales o
impresos

los

6. | Evaluar
estrategias
de
comunicaci
on

Evalué la eficacia de las
estrategias de comunicacion
utilizadas, tanto internas como
externas y realice las mejoras
pertinentes.

Todos
funcionarios

los | N/A

FO1-P01-CI-315 Formato de Circular de Gerencia
F02-P01-CI-315 Formato de Circular de Subgerencia
FO03-P01-CI-315 Formato de Resolucién

FO4-P01-CI-315 Formato de Presentacion de Informes

FO5-P01-CI-315 Formato de Comunicacion Externa
FO6-P01-CI-315 Formato de Comunicacion Interna
FO7-P01-CI-315 Acta de Reunidn
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