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1. OBIJETIVO

Establecer de manera clara y comprensiva los pasos a seguir en la elaboracién del Plan Estratégico de
Comunicacion a partir de laimplementacion de practicas de transparencia y apertura informativa, espacios
y canales de relacionamiento y posicionamiento de la marca Essmar, en el marco de la prestacidn de los
servicios publicos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las estrategias internas y externas comunicacionales de la organizacion.
Inicia con la definicién de los objetivos estratégicos y finaliza con el seguimiento a la ejecucion de las
acciones definidas en el plan.

3. RESPONSABLES

La elaboracién y aplicacidon deleste procedimiento’estara a cargo deljjefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones de la ESSMAR'E.S.P.

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de'la’ejecucion de las actividades estan identificados
en el item 6 (Descripcidn de actividades).

4. DEFINICIONES

- Estrategias: Es un procedimientordispuesto para |3 tetha’de decisiones y/o para accionar frente a un
determinado escenario. Esto, buscandé"aleanzartino o varios objetivos previamente definidos.

- Objetivos Estratégicos: son los fines o metas desarrollados a nivel estratégico que una organizacion
pretende alcanzar a largo plazo.

- Plan estratégico de comunicaciones: Es una hoja de ruta donde se plasma la forma en la que una
empresa va a comunicarse con su publico. En él se establecen de forma clara los objetivos de
comunicacion que se quieren alcanzar.

- Documentacion histdrica: Conjunto de documentos, sea cuales sean su fecha, su forma y su soporte
material, producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y por todo servicio u organismo
publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores o por sus
sucesores para sus propias necesidades, ya transmitidos a la institucion de archivos competente en
razén de su valor archivistico

- Grupos de interés: hace referencia al grupo de personas que tienen algin tipo de relacién con la
empresa de manera que cualquiera de las decisiones estratégicas de la compafiia puede afectarles de
forma directa o indirecta.
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Las

Analisis: Un analisis es un estudio profundo de un sujeto, objeto o situacidn con el fin de conocer sus
fundamentos, sus bases y motivos de su surgimiento, creacidén o causas originarias.

Diagnéstico: Es el o los resultados que se arrojan luego de un estudio, evaluacién o andlisis sobre
determinado dmbito u objeto.

DOFA: son las siglas correspondientes a una metodologia de andlisis que tiene por objetivo
proporcionar una vista detallada de la estructura interna y externa de una empresa o proyecto.

GENERALIDADES

Se deberad realizar un estudio previo al Plan para el Direccionamiento Estratégico de la Essmar, en el
gue nos refleje la situacién actual, interna, externa e histérica de la empresa.

Al Plan estratégico de comunicaciones se le genera actualizacién con una periodicidad anual.

Se debera describir la estrategia, los objetivos, los grupos de interés, delimitar las acciones a ejecutar,
los responsables, la participacion. de’los-grupos_desapoyo, los medios o canales de distribucidon de la
informacidn, los indicadores,gmetas y recursos.

Se deberd elaborar ungPlan ‘Estratégico—de. Comunicacion que satisfaga las necesidades de
relacionamiento y posicionamientospara la ESSMARE.S.P. de cara al publico interno y externo con que
interactUa la Empresa.

comunicaciones internas gue se 'desprendan ‘con“ocasion a la aplicacidon de este procedimiento se

tramitardn siguiendo los | lineamientos “definidos en/ este | procedimiento GD-P01 Gestion de
comunicaciones oficiales

Todos los documentos del Sistemia Integrado de"Géstiomdela/.ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elaboran teniendo
en cuenta los lineamientos definides'en 1a'SI-G01 Guia de-Elaboracidn y Control de Documentos y Registros

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No Descripcion de la Actividad AR Registros
’ P Rol/Dependencia &
Realizar estudio previo del Plan para el
Direccionamiento Estratégico de la Essmar:
. . ., Jefe de la Oficina
El responsable debe apropiarse de la situacién actual Asesora de
interna, externa e histdrica de la empresa a través del ..
1 . . . Comunicaciones / N/A

documento, Plan para el Direccionamiento .

. Oficina Asesora de
Estratégico de la Essmar E.S.P. que desarrolla la Comunicaciones
Oficina Asesora de Planeacién Estratégica y Gestion
Regulatoria.
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No. Descripcion de la Actividad Responsable o. Registros
Rol/Dependencia
Nota 1: Se contempla el documento “Plan para el
Direccionamiento Estratégico de la Essmar E.S.P.”
como base orientadora para dar inicio con el Plan
Estratégico de Comunicacidn, debido a que es un
instrumento metodoldgico que plantea un proceso
sistematico, légico y objetivo para la toma de
decisiones de la Empresa.
Definir los objetivos estratégicos del plan:
Define y organiza los objetivos que daran cuenta de
las perspectivas y enfoques que se requieren para el Jefe de la Oficina
cumplimiento de las metas propuestas, teniendo en Asesora de
2 . N/A
cuenta el CMI Comunicaciones /
Oficina Asesora de
Nota: El Cuadro de Mando Integral;es la metodologia Comunicaciones
estratégica que nos permité comunicar cuales seran
los objetivos y metas organizacionales:
Definir los grupos de/interés: Jefe de la Oficina
Asesora de
3 | Sefiala el publico especifico al\que irdn\ destinadas| Comunicaciones/Oficina N/A
dichas actividades| comunicativasmide caracteér Asesora de
internas o externas. Comunicaciones
Elaborar el mensaje
. Ry, R Jefe de la Oficina
Teniendo en cuenta la narratiVaginstitucional™y la
linea discursiva se definen las ideas, los A.‘ses.ora de -
4 . . Comunicaciones/Oficina N/A
pensamientosy las opiniones que queremos hacerles Asesora de
llegar a nuestras audiencias, estructurando mensajes L
L Comunicaciones
acordes a cada producto, canal y medio utilizado para
informar.
Valorar los recursos:
Se requiere soportar a través de un disefio Jefe de la Oficina
presupuestal acorde a las necesidades del plan Asesora de
5 |estratégico de comunicaciones segun los productos y | Comunicaciones/Oficina N/A
acciones propuestas, para lograr alcanzar los Asesora de
objetivos planteados en el documento y ejecutar las Comunicaciones
actividades proyectadas.
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DEL DISTRITO DE SANTA MARTA
., .. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Aprobar Plan:
Aprueba el Plan Estratégico de Comunicacion
6 |Essmar. Gerente/Gerencia N/A
Nota: En caso de encontrar novedades ir al paso 6 de
lo contrario ir al paso 7.
Corregir el Plan: -
& Jefe de Oficina de
. . . . Comunicaciones/Oficina
7 | Realiza las correcciones con respecto a las directrices Asesora de N/A
dadas por parte de la gerencia. .
Comunicaciones
. Jefe de Oficina de
Ejecutar Plan: —
Comunicaciones /
. . - Profesionales de
8 | Ejecutan las acciones' definidas-€n=el"Plan; para el . - N/A
i . B camunicaciones/Oficina
cumplimiento de los'objetivos.
Asesora de
Comunicaciones
Realizar seguimiento a la_Ejecticidn Plan:
. - A Jefe de Oficina de
Realiza el seguimiento a las actividades que sé deben —
. 2 3 Comunicaciones /
implementar durante “la gjecucion del #Plan .
, \\ . Profesionales de
9 Estratégico de Comunigaciones: .. N/A
comunicaciones /
o . Oficina Asesora de
Nota: El seguimiento se realiza.mensualmente”por .
. , . Comunicaciones
parte del jefe del drea y se rinde feportesdtirante el
comité de gerencia.
7. BASE LEGAL
. Ne Descripcidn de articulos, capitulos
Tipo de . . - Fecha de P e
Entidad que Emite Identifi . .. o partes de la Norma que aplican
Norma ., Expedicion
cacion al documento

Consejero Presidencial
Para La Innovacién Y La
Transf ién Digital 22d . .

ransYocr;nnasc;jc;r;O ‘it 01 deezrgf;zo Manejo y uso de redes sociales
Presidencial Para Las

Comunicaciones.

CIRCULAR
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. N2 Descripcion de articulos, capitulos
Tipo de . . g Fecha de et eu - .u
Entidad que Emite Identifi . o partes de la Norma que aplican
Norma .. Expedicion
cacion al documento
25 de
, ) Leydet iaydeld h
LEY Procuraduria 1712 septiembre dzyaciesrgr;sgaiffzcr:q:cisn erlfcao
de 2014 publica.
“Por el cual se establece el régimen
. 11 de Julio | de los servicios publicos
LEY C de Colomb 142 L .
ongreso de Lolombia de 1994 domiciliarios y se dictan otras
disposiciones”
“Por medio de la cual se establecen
nuevos plazos para realizar,
adoptar y aplicar las
estratificaciones socioecondémicas
. 25 de enero o
LEY Congreso de Colombia 732 de 2002 urbanas y rurales en el territorio
nacional y se precisan los
mecanismos de ejecucidn, control
y atencién de reclamos por estrato
asignado”
“Por medio del cual se expide el
DECRETO Pre5|denC|§ dela 1078 26 dé mayo \[\Decreto Unico Reglam’entarlo del
Republica de 2015 Sector de Tecnologias de Ila
Informacién y las Comunicaciones”
Lineamientos para la definicion de
| o institucional
Presidencia desla 2 de'abuil de @ esfrat?gla |nst|tu'C|c?na de
DIRECTIVA Republica 03 3019 comunicaciones, objetivos y
P contenidos de las entidades de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional
Modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del
Presidencia de la 11de Sector Funcién Publica, en lo
DECRETO . 1499 septiembre . )
Republica relacionado con el Sistema de
de 2017 iy . ,
Gestidn establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015.
Consejero Presidencial
Para La Innovacién Y La
Transf ién Digital 22d . .
CIRCULAR rans ormaC|'on 'ita 01 © marzo Manejo y uso de redes sociales
Y consejero de 2019
Presidencial Para Las
Comunicaciones.
Promulga el tratado de la OMPI,
. . . Organizacion  Mundial de Ia
DECRETO Presl%lselrjsl?ctaje la 1474 13:;5;20 Propiedad Intelectual, sobre
P Derechos de Autor (WCT)",

adoptado en Ginebra, el veinte
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. N2 Descripcion de articulos, capitulos
Tipo de . . e Fecha de P el
Entidad que Emite Identifi . o partes de la Norma que aplican
Norma .. Expedicion
cacion al documento

(20) de diciembre de mil
novecientos noventay seis (1996).

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

SI-GO1 Guia Elaboracidn y Control de Documentos y Registros
GD-P01 Gestidn de comunicaciones oficiales

ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”
Modelo Integral de planeacién y Gestion MIPG.

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

cee s Almacenamiento .. Disposicion
Identificacion ) ., Proteccion s .,
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accion
clasificacion cumplido el
Cadigo Lugary | Tiempode | Responsable ( . P
Nombre . .. . para consulta) tiempo de
Formato Medio | Retencién | de Archivarlo .,
retencion)
N/A N/A | N/A N/A N/A N/A N/A
10. CONTROL DE CAMBIQS
Version Fecha item Modificado Descripcion

Sevajustaron las descripciones de algunas
generalidades.

Item 5. Generalidad€s «#Se cambio el nombre del procedimiento que
01 18/03/2023 relaciona el tramite de las comunicaciones
interna y externas.

Item 6. Descripcidn de

hizo aj lgun ivi .
actividades Se hizo ajuste de algunas actividades

Se realizé el cambio del nombre del
Item 1. Objetivos procedimiento.
Se redacto nuevamente el objetivo.

Item 3. Responsables | Se realizaron ajustes a los responsables.

02 20/05/23
Iltem 5. Generalidades | Se hicieron ajustes en este item

Se reajustaron los consecutivos de las
actividades, asi como se editaron algunas y se
elimind una de ellas.

Item 6. Descripcidn de
actividades
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11. ANEXOS

N/A
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