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1. PROPOSITO

Planificar, disefiar, desarrollar y dar seguimiento a acciones de comunicacion dirigidas a publicos
externos, que permitan transmitir mensajes prioritarios relacionados con las politicas, normativa,
servicios, programas, proyectos municipales, entre otros; asi como los logros alcanzados a lo
largo de la gestion.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Alcaldia Propone y establece las lineas de accion segun las
necesidades y las prioridades de los Ciudadanos.

Relacionista Publico Disefia, ejecuta y da seguimiento a un plan de comunicacion
del Canton Central.

3. PROCEDIMIENTO

CMI-020-010: Revision del Plan Estratégico y lineamientos en comunicacion externa

Descripcion: Se revisa el Plan Estratégico de la Municipalidad, los lineamientos
estratégicos establecidos por el Alcalde y el Concejo Municipal asi
como las consultas de informacion mas frecuentes por parte de la
poblacion para identificar necesidades de acciones de
comunicacion.

Responsible Relacionista Publico

CMI-020-020: Recepcion de necesidades de comunicacion externa

Descripcion: La unidad de relaciones publicas y comunicaciones recibe y/o
solicita semanalmente a las diferentes unidades administrativas las
actividades que durante el afo requeriran de acciones de
comunicacion y las analiza. De considerarlo necesario, se relune
con los responsables de las unidades administrativas con el
propdsito de discutir las estrategias a desarrollar para cumplir con
las metas y objetivos de comunicacion propuestos y definir las
actividades que requeriran de acciones de comunicacion.

Responsable Relacionista Publico
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CMI-020-030: Elaboracion de propuesta de actividades de comunicacion externa

Descripcion:

Se incorporan en un documento los objetivos, las metas y las
acciones de comunicacion identificadas integrado lo
correspondiente al Plan Estratégico, a las prioridades del Alcalde y
del Concejo Municipal y las necesidades de comunicacion referidas
por cada unidad administrativa.

Luego se remite al Alcalde para su andlisis y discusion.

Responsable

Relacionista Publico

CMI-020-040: Aprobacién de propuesta de actividades de comunicacion externa

Descripcion:

Se analiza, discute y ajusta el documento y se establecen las
acciones de comunicacion que se desarrollaran en orden de
prioridad en funcién de los objetivos y metas que apoya.

Responsable

Alcalde Municipal - Relacionista Publico.

CMI-020-050: Caracterizacion de las actividades de comunicacion externa

Descripcion:

Para cada accion de comunicacion se establece el objetivo a
cumplir, el segmento al que iran dirigidas; y a partir de esto, se
determina el tipo de actividad, es decir si son actividades de difusién
o informacién asi como el tipo de accién: si es dirigida o0 masiva.

Responsable

Relacionista Publico

CMI-020-060: Definicion de medios para las acciones de comunicacion externa

Descripcion:

Se definen los medios a través de los cuales se ejecutaran las
acciones de comunicacién, considerando: los segmentos a los que
va dirigida, el tipo de actividad (difusion o informativa), el tipo de
accion (dirigida o masiva).

Los medios de comunicacion a utilizar segun el tipo de accién de
comunicacion podran ser, pero no se limitaran a:

e Dirigidas: correo electronico o correo tradicional, insertos,
entre otros.
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e Masivas: prensa, television, radio y medios regionales y
locales, entre otros.

Responsable

Relacionista Publico

CMI-020-070: Estimacion del costo de actividades de comunicacion externa

Descripcion:

Se efectla una estimacion del costo de las acciones de
comunicacion utilizando como base campafias o acciones de
comunicacion desarrolladas anteriormente, que posean objetivos
similares e incrementa dicho costo en un porcentaje segun la
inflacion.

En caso de no existir referencia se debe realizar una investigacion
de mercado que permita estimar un costo de la accion de
comunicacion.

Responsable

Relacionista Publico

CMI-020-080: Planificacion de las actividades de comunicacién externa

Descripcion:

Se planifica cada una de las acciones de comunicacién a desarrollar
en el aflo siguiente organizando la informacién correspondiente al:
objetivo, segmento, tipo de accion, tipo de actividad, medios, costo,
responsables y plazo.

Luego se remite al Alcalde para su analisis y discusion.

Responsable

Relacionista Publico

CMI-020-090: Aprobacién de planificacion de actividades de comunicacion externa

Descripcion:

Se analiza y discute la planificacion de las acciones de
comunicaciéon de manera que exista visibn compartida en los
diferentes aspectos: objetivo, segmento, tipo de accion, tipo de
actividad, medios, costo, responsables y plazo.

En caso de que alguna de las variables deba ser modificada, ya sea
porque a criterio del Alcalde no cumple con el requerimiento de la
Municipalidad o porque no existe suficiente presupuesto para su
ejecucion, se solicita el ajuste correspondiente.

Una vez que el Alcalde la ha aprobado, la remite a Presupuesto y
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Planificacion, para su incorporacion dentro del Plan- Presupuesto
del siguiente periodo.

Responsable

Alcalde Municipal

¢, Fue aprobado?

Descripcion:

Cuando el Alcalde considere que el Plan debe ser modificado en
cualquiera de sus variables, solicita el ajuste correspondiente y se
devuelve a la actividad CMI-020-050.

Responsable

Alcalde Municipal

CMI-020-100: Ejecucion de acciones de comunicacion externa

Descripcion:

Una vez que el plan ha sido aprobado por el Alcalde, se ejecutan
las actividades correspondientes segun el procedimiento: CMI-
020-100 Ejecucién de acciones de comunicacion externa.

CMI-020-110: Seguimiento al programa anual de comunicacién externa

Descripcion:

Se analiza y discute, al final de cada mes, el avance del programa
anual de comunicacion y se establece qué acciones de
comunicacién se han completado, cuéles faltan por finalizar y cuales
no se han realizado, las dificultades encontradas para la
consecucion de las mismas y la solucién a los problemas surgidos.

Responsable

Relacionista Publico

CMI-020-120: Elaboracién de informe

Descripcion:

Se elabora el informe trimestral de cumplimiento del programa anual
de comunicacion, en el que indica para cada una de las actividades,
el porcentaje de avance proyectado contra el porcentaje de avance
real. Analiza las desviaciones encontradas, las actividades que se
han desviado del objetivo de cumplimiento y el porcentaje de retraso
asi como los hallazgos identificados durante la ejecucion.

Se remite al Alcalde para su conocimiento.

Responsable

Relacionista Publico
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CMI-020-130: Andlisis del informe

Descripcion:

Se analiza y discute el informe trimestral de cumplimiento del
programa anual de comunicacion y en conjunto definen la necesidad
de modificarlo, para su adecuacion a las circunstancias que se estan
presentando en el afio en curso.

Responsable

Alcalde Municipal - Relacionista Publico.

¢El plan requiere ser modificado?

Descripcion:

Durante el desarrollo del plan se pueden identificar ajustes para una
mejor utilizacion de los recursos y cumplimiento de los objetivos,
cuando ello sucede se solicita la actualizacion del plan segun la
actividad CMI-020-140.

Responsable

Relacionista Publico

¢El plan aun es vigente?

Descripcion:

Durante la vigencia del plan se debe dar seguimiento mensual a la
ejecucion de las acciones de comunicacién externa segun la
actividad CMI-020-110, pero una vez finalizada la vigencia del plan
da por terminado el proceso y se debe iniciar un nuevo ciclo del
programa anual de comunicacion.

Responsable

Relacionista Publico

CMI-020-140: Modificacion de la planificacién de las acciones de comunicacion externa

Descripcion:

Se incorporan las modificaciones acordadas, en las acciones de
comunicacioén planificadas. Informa de los cambios a Presupuesto y
Planificacion para las modificaciones pertinentes en el Plan-
Presupuesto.

Responsable

Relacionista Publico

FIN DEL PROCEDIMIENTO




