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PROCESO: COMUNICACIONES

OBJETIVO: Definir, ejecutar y hacer seguimiento a la estrategia de Comunicaciones internas y externas en Ser Ambiental S.A.S. ESP con el fin de
fortalecer la imagen ante sus diferentes publicos de interés y aportar al proceso de construccién de reputacion corporativa y posicionamiento de

Ser Ambiental S.A.S. ESP, como pionera en manejo ambiental y responsable de residuos, exaltando su conciencia ambiental y social.

RESPONSABLE DEL PROCESO: Comunicadora

ALCANCE: Aplica para todos los procesos y las comunicaciones internas y externas de los publicos de interés de la compafiia.

Documentos del Sistema
de Gestidn de calidad
Lineamientos de
comunicacién
Monitoreo de medios

medios externos de comunicacién

procesos de la compafifa.
Requisicién y/o solicitud de
compra, acta de
satisfaccion de servicio.
Implementaciéon de
acciones de mejora y/o
correctivas

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
;Que entra? (documentos, :DeDdénde Listar las actividades generales ;Que sale? (documentos, ¢ParaDénde?
materiales) vienen? materiales) (clientes)
(proveedores) | PEANEAR S N HACER
- Realizar piezas de comunicacién que
permitan atender de manera adecuada Piezas de comunicacion
las necesidades de comunicacién interna (pantallas digitales,
. . i i R correo electrénico
Requerimiento de pieza mter.na (Err]all, pantallas y car.tfaleras) .
de comunicacién - Realizar piezas de comunicacién que corporativo, WhatsApp)
interna permitan atender de manera adecuada Piezas de comunicacion
. . las necesidades de comunicacién externas (pagina web,
Requerimiento de pieza . ) .
de comunicacién externa (pagina web de la empresa, redes sociales, medios de
externa redes sociales, medios de tv, radio o comunicacion)
Actualizacién de - Definir los lineamientos para paginas web externas). Publicaciones y respuestas
contenidos en la pagina Todos los la comunicacién internay externa de - Realizar el seguimiento a las dreas de la en redes sociales.
web o redes sociales procesos la empresa. compafifa, respecto al uso adecuado de Informes de gestion Todoslos
. : - Planeacién alianzas con medi | lantill lor la compafifa. cumplimiento al plan de
Necesidad de softwarey ) a eaFo ’2’1 anzas con medios de ogos,p?’t as,c99 esde acor ’p’a’ a ( plimiel p procesos
equipos tecnoldgicos Agencia de comunicacién. - Generacidn de solicitud de requisicion comunicaciones y
- S comunicaciones | - Planeacién de presupuesto ylo solicitud de compra. resultado de indicadores).
material pop, material . . . Interesados
. Libreta - Ejecutar presupuesto Plantillas y formatos de la
demarca, negociaciones Personal SAS Elab tenidos inf: ti marca corporativa para los externos dela
con medios. - aborar contenidos informativos para p p compafifa
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- Realizar medicién, seguimiento y
analisis al cumplimiento del plan de
Comunicaciones.
- Hacer seguimiento a los canales de - Tomar acciones de acuerdo con el
comunicaciéninterna. reportey analisis de los indicadores
- Hacer seguimiento a la gestién de del proceso.
medios de comunicacion. - Establecer acuerdos con los medios de
- Medir la gestion de redes sociales. comunicacion.
- Seguimiento a servicios y/o pedidos - Realizar acciones para ajustar el
internos y externos. presupuesto.
- Seguimiento al cumplimiento del
presupuesto.
RECURSOS
HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS
- Director Nacional de Comunicaciones - Equipos de Cémputo Camara fotografica y micréfono
- Jefe Nacional de Comunicaciones - Escaner
- Disefiador Grafico - Impresoras - Oficinas
- Agencia de comunicaciones/Digital - Conexién Internet Acceso a la red oficial Programas de
- Comunicadora disefios ofimaticos
REQUISITOS DOCUMENTOS
LEGALES SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
Ver Matriz legal ISO 9001:2015 Sistema en linea - Agora.
No Tipode Procesos Nombre del Formula del Indicador Responsable del Responsable de la Frecuencia Meta
indicador Indicador diligenciamiento gestion
! e Numero de seguidores por F(954)
redes (Facebook, Instagram, ' (237)
- . ’ . . Y (27)
Informe Comunicaciones Seguidores YouTube). Comunicadora Comunicadora Anual Piezas graficas
. Conteo de creacion de piezas (300)

gréficasinternas
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE REGISTRO DESCRIPCION RESPONSABLE
05/04/2022 Creacion de la caracterizacién Angelica valdes - Comunicadora
29/09/2022 Actualizacién por cambio en el formato, cambio de cargo Paola Rodriguez — Coordinadora de sistema de gestion
analista de comunicaciones a comunicador
09/01/2024 Revisién general y ajuste en indicadores Angelica valdes - Comunicadora
10/07/2024 Seretira el indicador de la red social “X”, teniendo en cuentasu | Angelica valdes - Comunicadora
cierre corporativo.
17/02/2025 Seretira el indicador de “Enfoque medidtico” y se ajustan metas Angelica valdes - Comunicadora
del indicador de redes sociales afio 2025
14/07/2025 Ajuste general en actividades Angelica valdes - Comunicadora
27/08/2025 Actualizacion deimagen corporativa (logo) por cambio derazén | Katherine Cruz Polania - Coordinador Sistemas de Gestidn
social
18/03/2026 Ajuste en metas del indicador de seguidores afio 2026 Angelica valdes - Comunicadora




