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OBJETIVO: Disefiar, coordinar e implementar planes, lineamientos y estrategias de comunicacion para la gestién del P;A: FONTUR y su equipo interno de trabajo a través los
medios de comunicacion y difusion en canales digitales como intranet, televisores informativos y correos institucionales, con el fin de facilitar la gestion y el logro de las metas

de FONTUR.

ALCANCE: Comprende la atencidn de solicitudes internas de las areas de campafias o necesidades de comunicacion al publico interno, incluye el disefio de las piezas de
comunicacion para, mensajes, campanas y correo masivo, la identificacion de las necesidades en términos de'comunicacion corporativa, la generacion y divulgacion de contenidos
para los medios de comunicacion interna, el envio comunicaciones institucionales por correo electrénico;:la diagramacion, redaccion y administracion de los contenidos en la
intranet, el seguimiento a la satisfaccion de los usuarios frente a las campafias realizadas y la adopcion medidas y acciones de mejora. El disefio, publicaciéon y mantenimiento
de los puntos de informacion (televisores).

ACTIVIDADES

PROVEEDORES ENTRADAS (Ciclo PAVA) SALIDAS CLIENTES
EXTERNOS PLANEAR EXTERNOS
1. Diseflar planes,- lineamientos y estrategias de
comunicacion para.dar a conocer la gestion de FONTUR y
e MinCIT su equipo interno de trabajo, a través canales de difusion
e Gobierno Corporativo en como intranet, televisores informativos y correos
e Fiducoldex institucionales.
2. Elaborar.un plan de comunicaciones internas para cada
e Lineamientos y vigencia, atendiendo las necesidades en términos de | ® Correos de
directrices de comunicacién organizacional Comunicaciones FONTUR
comunicacién (manual de HACER (Producto)
imagen) - - - ¢ Boletines informativos
« Politicas, circulares, 3. Coordinar e I|mplemednt|arI Izij estrategia  de | (producto '
lineamientos provenientes gcé]rc?r:.:gg:aqones, en el marco del plan de comunicaciones .'p.untos de informacién
del MIinCIT y de las 4 Atencis licitudes Int de las 4 q digital (TV) (Producto)
instancias de gobernanza . encién a solicitudes internas de las areas de | o Encuestas de percepcion
de FONTUR campafias o necegldades de comunicacion masiva de comunicaciones
5. Disefio de las piezas de comunicacion para los correos | internas (Producto)
masivos e Publicaciones en la
6. Generar y divulgar contenidos informativos para 10s | intranet (Producto)
medios de comunicacién organizacional « Campafias de
7. Diagramacion, redaccién y administracién de 10s | comunicacién (Producto)
contenidos de la intranet
8. Disefiar, publicar y mantener actualizados los puntos
de informacién (TV)
INTERNOS VERIFICAR INTERNOS

e Todos los procesos de
FONTUR

9. Hacer seguimiento al plan de comunicaciones
10. Realizar seguimiento a la satisfaccion de los usuarios
frente a la comunicacion organizacional

e Todos los procesos de
FONTUR
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ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS (Ciclo PHVA)

SALIDAS

CLIENTES

ACTUAR

11. Definir mejoras en la estrategia de comunicaciones
12. Adoptar medidas de acuerdo con el analisis de los
resultados de la satisfaccidon frente a la comunicacién
organizacional

DOCUMENTOS DESCRIPTIVOS

cODIGO NOMBRE

PCOI-01 Plan de comunicacién organizacional

PCOI-02 Gestidon de comunicaciones internas

RIESGOS DEL-PROCESO

MRCOI-001 Posibilidad de pérdida reputacional por resultados poco favorables en la medicion de la satisfaccion de los usuarios frente a la comunicacion organizacional,
debido a errores (fallas o deficiencias) en la elaboracién, actualizacion e implementacion'del plan de comunicaciones internas

MRCOI-002 Posibilidad de pérdida reputacional por observaciones de las areas-del P.A. FONTUR frente al cumplimiento de las necesidades de comunicacidén interna o
resultados no satisfactorios en la medicidén de la comunicacion organizacional; debido a la generacion de mensajes institucionales sobre la gestion del P.A. FONTUR erréneos,
inoportunos o que no atienden los lineamientos y directrices comunicacionales, a través de los medios de difusién internos

MEDICION
INDICADOR OBJETIVO DEL INDICADOR META FRECUENCIA
Pl'an I'nterno.de Medir el avance o cumplimiento-en la ejecucion del Plan Interno de Comunicaciones 90% Trimestral
Comunicaciones ejecutado
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

10/10/2024 01 Primera version del documento

ROTULOS DE APROBACION

ELABORO REVISO APROBO
No requiere firma, documento validado por correo No requiere firma, documento validado por correo No requiere firma, documento validado por correo
electrénico. electrénico. electrénico.
Maria Alejandra Bolafio Gonzalez Diana Carolina Gonzalez Garcia Luis Alejandro GOmez Hernandez
Profesional Oficina de Planeacion Profesional Oficina de Comunicaciones Director Oficina de Comunicaciones
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