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MACROPROCESO Comunicacién Estrategica y

Relacionamiento Grupos de Valor

Comunicacién, Imagen y
PROCESO

(externa)

Posicionamiento Institucional

LIDER DEL PROCESO

Director Oficina de
Comunicaciones

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

M-CPE-001 Manual de Identidad Institucional.

OBJETIVO: Disefiar, coordinar e implementar planes, lineamientos y estrategias de comunicacién, para el posicionamiento-de la oferta institucional, la gestién y los resultados
del P.A. FONTUR ante la opinidn publica y a sus grupos de interés a través de comunicados de prensa, atencion a medios de comunicacion y difusion en plataformas digitales
como la pagina web y redes sociales oficiales. Lo anterior, alineados con los lineamientos del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo como entidad cabeza de sector, asi

como la normatividad aplicable.

ALCANCE: Incluye la elaboracién del plan de comunicaciones externas; la actualizacién de los lineamientos de comunicacion e identidad visual del P.A. FONTUR; la gestion
sobre las necesidades en materia de comunicacion externa; la ejecucion, apoyo y cubrimiento de actividades 'y eventos donde participe el P.A. FONTUR; el disefio, emision y
difusion de las piezas de comunicacion para la publicacion en la pagina web y redes sociales del P.A. FONTUR y/o en medios de comunicacion; el monitoreo de medios y noticias;
la diagramacion, redaccidn, administracion y actualizacion de los contenidos de la pagina web y redes sociales del P.A. FONTUR, y la atencion a los medios de comunicacion.

ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS (Ciclo PHVA) SALIDAS CLIENTES
EXTERNOS 1. Informacién de las PLANEAR EXTERNOS
e Ministerio de Comercio, dependencias del P.A. | eElaborar un plan de comunicaciones externas . Plan estratégico de Proponentes y
Industria y Turismo. FONTUR. e Elaborar o actualizar los-lineamientos de comunicacién comunicaciones beneficiarios de
2. Manuales, Politicas, | e identidad grafica del'P.A. FONTUR. externas. proyectos.
circulares, lineamientos | ¢ Recibir necesidades en términos de comunicacion . Lineamientos de Ministerio de Comercio,
provenientes del MinCIT | externa. comunicacion e Industria y Turismo.
y de P.A. FONTUR para la HACER identidad grafica del Gremios y operadores
interaccion  con  los P.A. FONTUR. del sector turismo.

grupos de valor.

3. Requerimientos de
comunicaciones
externas.

4. Informacion de gestion.

INTERNOS

e Instancias de
gobernanza corporativa
del P.A. FONTUR.

e Ejecutar y apoyar actividades de promocion del P.A.
FONTUR vy participar en eventos.

o Disefiar, emitir y difundir las piezas de comunicacion

para la publicacion en la pagina del P.A. FONTUR, redes

sociales y/o medios de comunicacidn.

e Diagramacién, redaccién y administracion de los

contenidos de la pagina web del P.A. FONTUR.

e Actualizar la pagina del P.A. FONTUR.

e Realizar seguimiento a la ejecucion del plan de
comunicaciones externas, garantizando su
cumplimiento y alineacion con los lineamientos
establecidos.

e Revisar la necesidad de crear un procedimiento formal

para la ejecucion y seguimiento de las actividades de

comunicacion externa.

. Informacién

soportada en medios
electrdnicos (pagina
web y correo
electrénico).

. Acompanamiento y
disefio sobre
necesidades de
comunicacion externa.

. Boletines periddicos

. Transmisiones via

VERIFICAR

¢ Realizar acciones de monitoreo de medios y noticias

. Publicaciones

organizacional

para los prestadores de
servicios turisticos.

Aportantes de la
contribucién parafiscal
del turismo.

Entidades territoriales.
Entidades y drganos de
control.

Ciudadania en general.

streaming de eventos,

INTERNOS

lanzamientos y
capacitaciones.

Instancias de
gobernanza corporativa
del P.A. FONTUR.

e Todos los procesos del ACTUAR institucionales en Todos los procesos del
P.A. FONTUR. y _ o medios . de P.A. FONTUR.
e Protocolo de atencidon a los medios de comunicacion comunicacion masivos.
Carrera 7 No. 26 - 20 Edif. Tequendama Pagina 1 de 2
Bogota D.C. - Colombia Pbx: 601 616 60 44 Cddigo: FGCA-01
www.fontur.com.co Version: 01

C-CPE-001 Comunicacién, Imagen y Posicionamiento
Institucional (Externa) VO1

Vigencia: 02 de julio de 2024



http://www.fontur.com.co/

U CARACTERIZACION DEL PROCESO DE Cédigo: CCPE-005
T r4 .y
Comercio, FONTUR .1 COMUNICACION, IMAGEN Y Version:01
Industriay Turismo POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL Vigencia: 31 de marzo de 2025
ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS (Ciclo PHVA) SALIDAS CLIENTES
8. Comunicados de prensa
sobre la gestion del P.A.
FONTUR.
9.:Monitoreo de medios y
noticias.
10. Contenido de
gestidn en pagina web y
redes sociales.
11. Atencion a los
medios de
comunicacion.
DOCUMENTOS DESCRIPTIVOS
CODIGO NOMBRE
PCPE-001 Gestion de Comunicaciones Externas
PCPE-002 Administracion de contenido web
REGLAMENTACION RIESGOS DEL PROCESO
MRCPE-001 Comunicacién, Imagen y Posicionamiento Institucional (externa)
MEDICION
INDICADOR OBJETIVO DEL INDICADOR META FRECUENCIA
Plan de comunicaciones Comunicar de manera oportuna a los colaboradores del P.A. FONTUR los aspectos .
. " . 95% Trimestral
externas ejecutado relevantes de la gestidn realizada.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
31/03/2024 01 Primera version del documento
ROTULOS DE APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Documento validado por correo Documento validado por correo electronico Documento validado por correo Documento validado por correo
electrénico no requiere firma no requiere firma electrdnico no requiere firma electrénico no requiere firma
Maria Alejandra Bolafio Gonzalez Diana Carolina Gonzalez Garcia Oscar Mauricio Velasquez Rodriguez Luis Alejandro G6mez Hernandez
Profesional Oficina de Planeacion Profesional Oficina de Comunicaciones Profesional Oficina de Planeacién Director Oficina de Comunicaciones
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