GESTION DE LA COMUNICACION <
E SM R ESP PROCESO ESTRATEGICA CODIGO CE-P04
EVPRESA DE SERVICIOS PBUCOS ;
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Monitorear Medios de Comunicacién VERSION 03
1. OBIETIVO

Monitorear la informacién que se genera de la ESSMARE.S.P. diariamente en los diferentes medios de

comunicacion masiva para su respectivo andlisis, con el fin de identificar la percepcién de los medios de

comunicacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aporta insumos a la Oficina Asesora de Comunicaciones de la ESSMAR E.S.P. la cual
genera datos estadisticos que pueden ser funcionales para las diferentes areas misionales de la entidad.

Inicia con la revision de los principales'medios de comunicaeion masivos y finaliza con la presentacion del
formato CE-FO3 Seguimiento de Medios

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y control de laradecuadasejecucion de este procedimiento estara a cargo

del jefe de la Oficina Estratégica des€omunicaciohes deda’®ESSMAR E.S.P.

Los responsables (responsableio RoI/Dependenua) de la eJecuuon de las actividades estdn identificados
en el item 6 (Descripcidn de actividades).

4. DEFINICIONES

Monitorear: es la accion y efecto de monitorear, el verbo que se utiliza para nombrar a la supervision
o el control realizado a través de un monitor.

Redes sociales: El concepto de red social se refiere al uso de los medios de comunicacién social por
parte de una organizacion, tanto interna como externamente, para conectar personas que comparten
intereses o actividades similares.

Medios de comunicacion masivos: Los medios de comunicacidén son canales e instrumentos que se
utilizan para informar y comunicar a la sociedad acerca de hechos o actividades que se ejecutan.

Tendencias: Una tendencia es un desarrollo asumido en el futuro que tendrd un efecto a largo plazo
y duradero sobre algo y lo cambiara. Los desarrollos actuales se estan moviendo en una direccion
diferente o se estan intensificando ain mas.

Reportes: Un reporte es un informe o una noticia. Este tipo de documento (que puede ser impreso,
digital, audiovisual, etc.) pretende transmitir una informacidén, aunque puede tener diversos
objetivos. Existen reportes divulgativos, persuasivos y de otros tipos.
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Datos: Los datos representan un fragmento de una cantidad, medida, descripcién o palabra, los
cuales son agrupados o clasificados de una determinada manera para generar de informacién.

5. GENERALIDADES

Monitorear diariamente las notas que se publican en los medios de comunicacidn masivos sobre la
empresa.

Diligenciarlos formatos mensuales sobre el monitoreo que se realiza diariamente para que pueda ser
utilizada en la toma de decisiones

Las noticias de atencién prioritaria deben ser reportadas de manera inmediata a su deteccion al jefe
de la oficina asesora de comunicaciones, para activar las estrategias comunicacionales segun
corresponda.

Identificar los contenidos emitidos por los medios masivos de comunicacion y realizar el andlisis de
la tonalidad en que se encuentran emitidas las noticias.

Se debe realizar una entrega de informe a los directores de las dreas misionales sobre el récord
noticioso que genera su actividad operativa.

Las comunicaciones internas que se desprendan con ocasion a la aplicacidon de este procedimiento, se
tramitardn siguiendo los lineamientos**definidoss,en este procedimiento GD-PO1 Gestion de
comunicaciones oficiales '

Todos los documentos del Si‘étéma Integrado“des,Gestion de la ESSMARE.S.P. “SIGES”; se elaboran
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de'Elaboracion y Control de Documentos
y Registros '

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable o

No. |Descripcion de la Actividad Rol/Dependencia Registros

Revisar medios de comunicécip’)n masivos:
Realiza monitoreo diario de™sles ~medios# de
comunicacion y recopila la informacion que involucre Profesional de
directamente a la ESSMARE.S.P. comunicaciones/Oficina

1 N/A

Asesora de

Nota: Una vez se identifica una noticia desfavorable Comunicaciones
que afecta la buena imagen de la ESSMAR, se
comunica de inmediato al jefe de la oficina, para
proceder a aplicar una estrategia de respuesta.

) Registrar seguimiento: Profesional de CE-FO3

comunicaciones/Oficina | Seguimiento
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N . . Responsable o .
No. |Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Registra la informacién identificada en los diferentes Asesora de de Medios
medios de comunicacién en el CE-FO3 Seguimiento de Comunicaciones (V1)
Medios (V1)
Presentar formato
Entrega el analisis realizado al jefe de la oficina asesora Profesional de
3 de comunicaciones sobre la percepcion de los medios | comunicaciones/Oficina N/A
masivos de comunicacién con respecto a las noticias Asesora de
generadas por la ESSMAR. Comunicaciones
Nota: Se entrega el informe de manera mensual.

7. BASE LEGAL

. N2 Descripcion de articulos, capitulos
Tipo de . . oce Fecha de .
Entidad que Emite Identifi . s o partes de la Norma que aplican
Norma ., Expedicion
cacion al documento
Consejero Presidencial
Para La Innovacidn Y a
Transformacion Digital 22 de marzo . .
CIRCULAR N e 0l ~ ’ Manejo y uso de redes sociales
Y consejero 5 de 2019 -
Presidencial Para Las |
Comunicacignes.
25 de
, . Ley de transparencia y del derecho
LEY Procurafiyiy R Bl deyacceso a |2 infor:na\::ién Ublica
de 2084 publica.
' /4 : /“Por el cual se establece el régimen
\ o, 11.dé Julio” /de los servicios publicos
LEY C de Col 142 ‘ o .
ongreso de ColOgRia _de™1991 domiciliarios y se dictan otras
‘ . disposiciones”
“Por medio de la cual se establecen
nuevos plazos para realizar, adoptar
y aplicar las estratificaciones
LEY Congreso de Colombia 732 25 de enero socioeconc’)rr'ﬂca's urban'as y rurales
de 2002 en el territorio nacional y se
precisan los mecanismos de
ejecucién, control y atencion de
reclamos por estrato asignado”
DECRETO Pre5|dencu.a dela 1078 26 de mayo Por med’|o‘del cual se exp‘lde el
Republica de 2015 Decreto Unico Reglamentario del
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. Ne Descringid oz, itul
Tipo de . . B Fecha de escripcion de articulos caplt.u os
Entidad que Emite Identifi . ., o partes de la Norma que aplican
Norma .. Expedicion
cacion al documento
Sector de Tecnologias de |Ia
Informacidn y las Comunicaciones”
Lineamientos para la definicion de
Presidencia de la 2 de abril de . es.tratfeg|a |nst|tu.cu.)nal de
DIRECTIVA . 03 comunicaciones, objetivos y
Republica 2019 . .
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 Funciéon Publica, en lo
DECRETO . 1499 septiembre . -
Republica relacionado con el Sistema de
de 2017 L ) ,
Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015.
Consejero Presidencial
Para La Innovacién Y La
Transformacion Digital 22 de marzo . .
CIRCULAR I. 'e! 01 ? Manejo y uso de redes sociales
Y consejero de 2019
Presidencial Para Las
Comunicaciones.
Promulga el tratado de la OMPI,
] ., Organizacién  Mundial de la
. . b o N o Propiedad Intelectual sobre
P I 1 | !
DECRETO rezlgezgll?c:e g 1474 Z:;é;zlo Derechos de Autor (WCT)",
P ‘ i adoptado en Ginebra, el veinte (20)
de diciembre de mil novecientos
noventay seis (1996).

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

SI-GO1 Guia Elaboracién y Co'ritrql de Doéumentos y'Registros

GD-P01 Procedimiento recepcién; radicacién y tramites.dé correspondencias internas y externas
SI-P0O5 Procedimiento Toma de Acciones,Correctivas, Preventivas y de Mejora

ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”

Modelo Integral de planeacién y Gestion MIPG.

e Almacenamiento < Recuperacidn | Disposicion
Identificacion . ., Proteccion L D
(Archivo de gestion) (clasificacion (Accion
Cadigo Nombre Lugary Tiempo de | Responsable para cumplido
Formato Medio Retencion | de Archivarlo consulta) el tiempo
Codigo: CE-P0O4 Version: 03 Pagina 4 de 5




GESTION DE LA COMUNICACION :
E'{;SMAR ESP PROCESO ESTRATEGICA CcODIGO CE-P04
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de
retencion)
Seguimiento | Comunicacion Comunicacion Por Cédigo
CE-FO3 & . L. Permanente L. g N/A
de Medios Estratégica Estratégica y Fecha
10. CONTROL DE CAMBIOS
item
Version Fecha oce Descripcion
Modificado P

01 8/03/2021

ftem 6. Descripciéon
de Actividades

Se elimind y ajustaron la descripcion de algunas
actividades

02 |14/02/2022

ftem 1. Objetivo

Modificacién en la redaccién

item 4. Definiciones

Se eliminaron algunas definiciones

item 5. Generalidades

Se cambio el nombre del procedimiento que relaciona
el tramite de las comunicaciones interna y externas

ftem 6. Descripcién
de actividades

Se elimind una actividad.

11. ANEXOS

N/A
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Version: 03
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