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1. OBIJETIVO

Crear los contenidos que genera la ESSMAR E.S.P. de manera interna y externa, cumpliendo los
lineamientos y politicas de la comunicacion estratégica, con el fin de comunicar de manera oportuna y
entregar informacién veraz en tiempo real, para que asi los usuarios y ciudadanos de la ciudad estén al
tanto de toda la informacidn.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los contenidos digitales internos y externos divulgados por la oficina asesora
de comunicaciones de la ESSMAR E.S.P.

Inicia con la seleccion del tema a péblicar yifinaliza ‘contla publicacion del contenido noticioso en las redes
sociales de la ESSMAR E.S.P.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y control de'la adecuadaiéjecucion de este procedimiento estara a cargo
del profesional universitario y al jefe’della Oficina Estratégica de €omunicaciones de la ESSMAR E.S.P.

Los responsables (responsable 0iRol/Dependencia)sde’la“ejecuciondde las actividades estan identificados
en el item 6 (Descripcidn de actividades).

4. DEFINICIONES

- Disefador Grafico: Es un profesional de la comunicacidén visual. Su misién va mas alld de realizar
bocetos, dibujos y disefios; ya que tiene como principal objetivo plasmar en imagenes los mensajes
que se quieren trasmitir.

- Community Managers: es el profesional responsable de construir y administrar la comunidad online
y gestionar la identidad y laimagen de marca, creando y manteniendo relaciones estables y duraderas
con sus clientes, sus fans en internet.

- Comunicacidon externa: La comunicacion externa se define como el conjunto de operaciones de
comunicacion destinadas a los publicos externos de una empresa o institucién, es decir, tanto al grupo
de interés, directamente o a través de los periodistas, como a sus proveedores, accionistas, a los
poderes publicos y administraciones locales y regionales, a organizaciones internacionales.

- Publico objetivo: hace referencia al grupo de personas al cual una empresa aspira vender un producto
o servicio, debido a que cumple con determinadas caracteristicas.
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Publicaciones: se utiliza para hacer referencia al acto mediante el cual se hace publico o se da a
conocer determinada informacidn, acto, dato, etc.

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

5. GENERALIDADES

Se debe generar por lo menos dos (2)_publi€aciones,de interés diariamente en las redes sociales de
la empresa.

Toda publicacién debe ser disefiada y editada-bajo la institleionalidad grafica, respetando logos,
slogan, tipo de letra, colore$ entre/6tros’

Todas las publicaciones deben serzaétualizadas.

Todas las publicaciones deben ser‘aprobadasly |levanel vistolbueno del jefe del area.

Se debe medir los resultados#de’ las \publicacionesiy tendencias| realizadas en las redes sociales
Twitter, Facebook, Instagram.

Las fuentes que proporcionan la‘informacién‘base para Ja redaccion de las publicaciones, deben ser
confiables y verificables.

Cuando las publicaciones impliguen ellusoydesunrvocabulario técnico, propio de ciertas areas de la
Empresa, se deberd consultar con lasyé&spectivas.Subgerencias de la ESSMAR E.S.P.

Para la redaccién de las publicaciones, siempre hay que propender por manejar una tonalidad
positiva frente a los aspectos negativos que se puedan presentar con relacién a eventos puntuales.

Las diferentes areas misionales de la ESSMAR E.S.P. pueden presentar solicitudes a la Oficina Asesora
de Comunicaciones para realizar publicaciones con respecto a sucesos de impacto informativo.

Las comunicaciones internas que se desprendan con ocasion a la aplicacién de este procedimiento, se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Gestidn de comunicaciones oficiales

Todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elaboran teniendo
en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control de Documentos y Registros

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable o

No. D ipcion de la Actividad . Regist
o escripcion de la Activida Rol/Dependencia egistros
. Profesional de
Seleccionar el tema: comunicaciones/Oficina
1 N/A

Asesora de

Define el tema a desarrollar con el fin de informar de .
Comunicaciones

manera oportuna y veraz.
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No. Descripcion de la Actividad Responsable o- Registros
Rol/Dependencia
Profesional de
) Recopilar la informacion: comunicaciones/Oficina N/A
Se realiza a través del WhatsApp corporativo y/o Asesora de
correo electrdnico a las areas misionales. Comunicaciones
Redactar/Editar: Profesional de
comunicaciones/Oficina
3 . X N/A
Desarrolla la publicaciéon con todos_sus*parametros; Asesora de
para su posterior revision y correction. Comunicaciones
Aprobar publicacidn:
Jefe'de la Oficina
Se aprueba el contenido/digital por parte del jefed€’la Asesora de
4 |oficina Asesora de Comunicaciones @' travésgdel | Comunicaciones/Oficina N/A
WhatsApp corporativo y/o corréo electronico, en caso Asesora de
tal de no ser aprobado, regresardral punto 3. Comunicaciones
Publicar y registrar publicaciones:
Profesional de CE-FO4
5 Una vez seleccionado y aprobado el'material-debemas’ comunicaciones/Oficina Formato
realizar las publicaciones en las redes sociales oficiales Asesora de Seguimiento a
de la ESSMARE.S.P. en el CE-FO4 Formato Seguimiento Comunicaciones Redes Sociales
a Redes Sociales
Verificar la publicacion: .
Profesional de
6 | Realiza control y verificacidon del contenido publicado, comunicaciones/Oficina N/A
analizando si se cumpli6 con las expectativas Asesgra .de
Comunicaciones
propuestas.

7. BASE LEGAL

. N2 Descripcion de articulos,
Tipo de . . g Fecha de ,
Entidad que Emite Identifi .y capitulos o partes de la Norma
Norma ‘s Expedicion .
cacion que aplican al documento
Consejero Presidencial
Para La Innovacién Y La 22 de marzo
L 1 j i
CIRCULAR Transformacion Digital 0 de 2019 Manejo y uso de redes sociales
Y consejero
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. Ne Descripcion de articulos,
Tipo de . . g Fecha de ,
Entidad que Emite Identifi . ., capitulos o partes de la Norma
Norma .. Expedicion .
cacion que aplican al documento
Presidencial Para Las
Comunicaciones.
25 de .
de 2014 publica.
“Por el cual se establece el
. TIdeJulio | régimen de los servicios publicos
LEY Congreso de Colombia 142 . .
& ! de 1994 domiciliarios y se dictan otras
disposiciones”
“Por medio de la cual se
establecen nuevos plazos para
realizar, adoptar y aplicar las
- estratificaciones socioecondmicas
LEY Congreso de Colombia 732 469002 urbanas y rurales en el territorio
nacional y se precisan los
mecanismos de ejecucién, control
y'atencién de reclamos por estrato
asignado”
“Por medio del cual se expide el
. . Decreto Unico Reglamentario del
DECRETO Pre5|dencu’?\ de la 1078 RS Triayo Sector de Tecnologias de Ia
Republica de 2015 .,
Informacién y las
Comunicaciones”
Lineamientos para la definicidn de
la estrategia institucional de
Presidencia de la 2 de abril de | comunicaciones, objetivos vy
DIRECTIVA . 03 . .
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 ., . ,
Gestidn establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015.
Consejero Presidencial
Para La Innovacién Y La
i Digi 27
CIRCULAR Transformacpn lgital 01 de marzo Manejo y uso de redes sociales
Y consejero de 2019

Presidencial Para Las
Comunicaciones.
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Tipo de
Norma

Entidad que Emite

Ne
Identifi
cacion

Fecha de
Expedicion

Descripcion de articulos,
capitulos o partes de la Norma
que aplican al documento

DECRETO

Presidencia de la
Republica

1474

15 de Julio
de 2002

Promulga el tratado de la OMPI,
Organizacion Mundial de Ia
Propiedad Intelectual, sobre
Derechos de Autor (WCT)",
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 Control'de ,Documentes y Registros
GD-PO1 Gestion de comunicaciones/aficiales
ISO 9001:2015 “Sistemas de/gestion’de la calidad —Requisitos”
Modelo Integral de planeacion ysGestion MIPG.

e o Almacenamiento .. Disposicion
Identificacion . ., Proteccion ‘s iy
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accién
(clasificacién cumplido
Cadigo Nombre Lugary Tiempo de | Responsable para el tiempo
Formato Medio Retencion | de Archivarlo consulta) de
retencion)
Formato
CE-PO4 Seguimiento Comum?agon Permanente Comunl?af:|on Cédigo y N/A
a Redes Estratégica Estratégica Fecha
Sociales
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha ftem Descripcion
Modificado P
01 8/03/2021 item 2. Alcance Se redefinid el alcance del procedimiento
item 4. Definiciones | Se eliminaron algunas definiciones
02 14/02/2022 | . . Se c'amblo eII r\ombre del pr'oce.dlm|er1to que
ltem 5. Generalidades | relaciona el tramite de las comunicaciones interna y
externas
03 20/05/2022 Item. Descripcién de | Se hizo ajustes en las actividades de los pasos No. 2 y

actividades

4
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11. ANEXOS
N/A
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