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Objetivo

Elaborar el plan de comunicaciones de la entidad, articulando las necesidades de
comunicacion interna y externa identificadas, para promover la actividad fisica, la
recreacion y el deporte, implementando estrategias de comunicacion orientadas a
fortalecer la imagen institucional de Indeportes Antioquia como un referente en el
departamento.

Alcance

Este procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades de comunicacién
interna y externa, y finaliza con la evaluacion de la satisfaccion con el proceso de
comunicacion institucional.

Contenido
ACTIVIDAD . RESPONSA
ES (Cgl\EA%C):RIPCION BLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)
Identificar las
necesidades de
comunicacion
interna y externa de
acuerdo con:
e El andlisis del
contexto
estratégico
(incluido alli el
Plan de
Identificar Desarrollo
las Departamental y | Jefe de Formulario web de solicitud de servicios
necesidades Plan de Accion | oficina de comunicacioén institucional.
de Institucional). asesora de Indeportes Antioquia.

comunicacio
ninternay
externa

Otros posibles
insumos  pueden
ser:

e El formulario de
solicitud de
servicios de
comunicacion
institucional

(dispuesto en la
caracterizacion
del proceso en el
SGO).

comunicacio
nes

https://bit.ly/SolicitudesComunicacion
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ACTIVIDAD . RESPONSA
ES (Cgl\sl%():RIPCION BLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)
e Diagnosticos de
clima
organizacional.
e Evaluacion de
anteriores planes
de comunicacion
institucional.
e Plan de
mejoramiento del
proceso.
e Politicas de
Gestion y
Desempefio
Institucional.
e Resultados de la
mas reciente
evaluacion de la
satisfaccion con
el proceso de
comunicacion
institucional.
Elaborar un Plan de
Comunicaciones,
que articule las
necesidades de
comunicacion
interna 'y externa
identificadas, que Jci‘;cc?ir?ae
contenga los asesora de
objetivos, el publico comunicacio
Elaborar objetivo,_ las nes.
plan de estrate_glas_, de o .
comunicacio comunicacion Equipo de Plan de Comunicaciones de la Entidad
nes :nterna y extema y trabajo de la
as herramientas de .
L oficina
seguimiento.
asesora de
Este plan de comunicacio
nes.

comunicaciones
sera vigente hasta la
publicacion del Plan
de Comunicaciones
de la vigencia
siguiente.
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ACTIVIDAD " RESPONSA
ES (Cgl\E/I%():RIPCION BLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)
Presentar el Plan de
Comunicaciones a la
Gerencia.
Si hay
Presentar el | recomendaciones, -
. Oficina ., .,
Plan de se hacen las mejoras Asesora de Reunion, acta de la reunién, correo
Comunicacio | del caso y se s electrénico o mensaje de Chat del
L Comunicacio s X
nes a la continla con la nes Comité de Gerencia.
Gerencia actividad 4. '
Si no hay
recomendaciones,
se continda con la
actividad 5.
Jefe de
oficina
asesora de
Realizar Realizar los ajustes comunicacio
ajustes al al Plan de nes.
Plan de Comu(;ucamolnes, de Equino d Plan de Comunicaciones de la Entidad
Comunicacio acuerdo con las quipo de
nes recomendaciones de | trabajo de la
la Gerencia. oficina
asesora de
comunicacio
nes.
Socializar el Socializar el Plan de | Jefe de
Comunicaciones oficina . L
Plan de o Medios de Comunicacion Interna de la
. __ .| ante los publicos asesora de .
Comunicacio | . N Entidad
nes internos de la comunicacio
Entidad. nes.
Implementar | Implementar el plan ‘;ﬁieinie
el Plan .de | ysus e_stra.t,eglas de asesora de Medios de Comunicacioén de la Entidad
Comunicacio | comunicacion MO
) comunicacio
nes interna y externa.
nes.
Hacer Hacer seguimiento a
sequimiento la implementacién Jefe de
9 de las estrategias de | oficina : .
ala o Herramientas de seguimiento
; comunicacion asesora de L .
implementac | . | NV diligenciadas.
i6n del Plan interna y externa del | comunicacio
de Plan de nes.

Comunicaciones, de
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ACTIVIDAD . RESPONSA
ES (Cgl\EA%():RIPCION BLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)
Comunicacio | acuerdo con los
nes instrumentos y
plazos que se
definan.
Evaluar la
satisfaccion con el
proceso de
comunicaciones, de
acuerdo con las
orientaciones
establecidas en el
Evaluar la Procedir_niento de _
- - Evaluacion de la | Jefe de Resultados de la evaluacion de la
satisfaccion . > T . >,
con el Sa_ltlsfacuon del | oficina satlsfapuo_n con el proceso de
Cliente P-MC-05. [+] | asesora de comunicaciones de la Entidad.
proceso de o
comunicacio comunicacio _
nes. El result_a}do de gsta nes. (Formulario web)
evaluacion podria
tenerse en cuenta
para la identificacion
de acciones de
mejora y la
elaboracion del Plan
de Comunicaciones
siguiente.
En caso de
. " Jefe de
Implementar | identificarse oficina
acciones de | acciones de mejora, d = lario E-MC - 32
mejoramient | estas se registraran asesora de ormufario
. comunicacio
0] en el formulario F- nes
MC - 32. '
Control de cambios
Cédigo Fecha Version Descripcion del cambio
P-CC-01 15/08/2007 1 No aplica para esta version
Se unifican los procedimientos de comunicacion interna y
P-cc-o1 16/07/2009 2 externa, y se incluyen los requisitos de GP 1000 y MECI
P-CC-01 12/06/2014 3 MO'dIflca(':IOI’l gl procedlmlehto como partg ,del procesq de
mejoramiento integral del Sistema de Gestion de la Calidad

f_\ © Indeportes Antioquia

w

icontec

CO-SC5133-1

calle 48#70 - 180. Medellin. Tel: 520 08 90

www.indeportesantioquia.gov.co l

Pagina 4 de 6



https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FSGC2%2FDocumentos%20compartidos%2FL%5FMejoramiento%5Fcontinuo%2FProcedimiento%2FP%2DMC%2D05%20Evaluacion%20Satisfaccion%20Cliente%2EV7%2Epdf&parent=%2Fsites%2FSGC2%2FDocumentos%20compartidos%2FL%5FMejoramiento%5Fcontinuo%2FProcedimiento&p=true&ga=1

Cddigo: P-CC-01
’Z) INDEPORTES PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 05
ELABORACION DEL PLAN DE 05
@/ ANTIOQUIA COMUNICACIONES Aprobacion:
11/09/2023
COPIA CONTROLADA

llevado a cabo en la entidad a partir del Comité de Calidad
No. 6 de 2013

Se elimina el formato P-CC-01 Plan de comunicaciones
para dejar libertad al Jefe de Comunicaciones de que lo

P-CC-01 23/06/2015 . . .
pueda hacer en el formato que considere (tipo presentacion,
video, entre otros)

Se actualiz6 el objetivo, el alcance, las actividades, la
descripcién de las actividades, el responsable, el registro y
P-CC-01 11/09/2023 5 las definiciones anexas.

Ademas, se eliminé el formato
04_Encuesta_comunicacion_interna.

F-CC-

Anexos y/o definiciones

COMUNICACION EXTERNA: Conjunto de estrategias y actividades de comunicacion
para crear, mantener o mejorar la relacion con los diferentes clientes externos, proyectar
una imagen favorable de la Entidad y promover actividades y servicios.

PLAN DE COMUNICACION EXTERNA: Documento que contiene la propuesta de
acciones de comunicacion para relacionar a la Entidad con los clientes objeto de la
mision institucional.

COMUNICACION INTERNA: Conjunto de actividades de comunicacion para relacionar
a los clientes internos de la Entidad con el objetivo de crear una atmdésfera laboral
adecuada y unir voluntades y saberes en torno a la misién institucional.

PLAN DE COMUNICACION INTERNA: Documento que contiene la propuesta de
acciones de comunicacién para relacionar al personal de la Entidad.

DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL: Evaluacion de las condiciones que
dispone la Entidad para los trabajadores con el fin de facilitar la construccién de
resultados de la organizacion.

MENSAJE: Es cada una de las ideas o conceptos que el emisor espera poder
comunicar o se transmite al receptor, su forma dependera del medio utilizado para poder
obtener una efectiva recepcion.

CANAL O MEDIO: Son los vehiculos o portadores de mensajes, capaces de asumir
formas para la transmisién de mensajes concernientes a las actividades de Indeportes
Antiogquia.

GRUPOS PRIMARIOS: Esta actividad consiste en dinamizar la informacién que se
maneja en cada una de las areas del Instituto, con el fin de interactuar con las demas
dependencias, y asi poder compartir informacién que sea de conocimiento e interés
general para todos los funcionarios.
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COMUNICADO DE PRENSA: Documento dirigido a periodistas y medios de
comunicacion con la narracion de un hecho noticioso de la Institucion.

RUEDA DE PRENSA. Acto en el cual se convoca a los medios de comunicacién para
dar una noticia relativa a la labor, de un programa o los resultados de la gestion de la
Entidad. Ademas de recibir informacién y poder hacer preguntas, los periodistas reciben
posterior a la rueda de prensa un boletin de prensa via correo electrénico, el cual
contiene un resumen de la informacion suministrada en la rueda de prensa con
acompafamiento fotografico.

LOGO o Logotipo: Representacion grafica que simboliza a una empresa. El logotipo
debe incluir el nombre de la empresa en su tipografia caracteristica.

CARTELERA: Armazo6n con superficie adecuada para fijar imagenes, textos u articulos
con informacion relacionada con la institucion. Su finalidad es llamar la atencion del
lector, impactar, sensibilizar e informar. Se puede anunciar en ella los diferentes eventos
en los que participa la Institucién, contratos, programas, noticias, comunicados y
circulares de caracter informativo general.

INTRANET: Es un medio de informacion institucional participativo y unificado, de facil
acceso y de permanente consulta por parte de los funcionarios que contribuye a generar
comunidad; es decir, a establecer un lazo més estrecho entre los empleados y la
Entidad.

PAGINA WEB: Es una fuente de informacion que incluye texto, imagenes, animaciones,
sonidos, programas Yy enlaces hacia otros documentos de la red. En el Indeportes
Antioquia, la Oficina Asesora de Comunicaciones es la encargada de actualizar su
imagen, contenidos, informacion institucional (misién, vision, valores, resefia histérica,
actualidad de eventos, programas, campafas, entre otros) y hechos noticiosos que se
generen en la Entidad y que se consideren de interés general para clientes y la
comunidad en general. El area de Sistemas tendra que tener una relacién constante y
directa con la Oficina Asesora de Comunicaciones, con el fin de atender todos los
requerimientos técnicos para un efectivo funcionamiento y con el fin de poder actualizar
diferentes popups, videos, imagenes de campafias publicitarias y la actualizacién o
eliminacion de secciones de acuerdo a las necesidades de socializacion del portafolio
de servicios de la Entidad.

Aprobado por

Elaboré Revisé Aprobé
Profesional Profesional Jefe de Oficina
Beatriz Elgn”a Quiceno Xiomara Cedefio Espafa Xiomara Cedefio Espafa
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