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1 Objetivo

Informar a los usuarios, concesionarios y publico en general sobre las actividades que realiza

el IHTT.

2 Aquien aplica

Todos los procesos.

3 Definiciones/abreviaturas

e Concesionario: Persona a quien se hace o transfiere una concesion.

e Usuario: Persona que usa habitualmente un servicio.

4  Descripcion

4.1 Comunicacion Estratégica

‘ Informacion
Flujograma Descripcion de la actividad Responsable
o p Documentada S
1. Recibir lefe de
lineamientos/informacién por Comunicaciones y
parte de Comisién Directiva y Correo electronico Relaciones
entidades de gubernamentales. Pablicas/ Secretario
Ejecutivo

2. Para ejecutar los lineamientos,
el Secretario Ejecutivo revisa el
borrador y con su aprobacién se
realiza la publicacion de este.

Publicacion

Jefe/Asistente de
Comunicaciones y
Relaciones
Publicas/
Secretario Ejecutivo

3.Elaborar informe de IAIP

Informe de IAIP

Equipo de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas
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4.2 Comunicacion Publica
e L Informacion
Flujograma Descripcidn de la actividad i Responsable
4 .Elaborar plan de comunicacion
publica definiendo los aspectos que
debe incluir el plan de comunicacién:
e  (Qué comunicar.
e Objetivodela Plan de Jehpﬂqde
comunicacion. comunicacion CO";{UTIC??ICDOHES y
. . elaciones
e  Publico objetivo. COM-PL-I o
. o Publicas
e Medios de comunicacion.
e  Periodo/frecuencia.
e Responsable.
e fuente
5. Ejecutar plan de comunicacion
g = Equipo de
realizando campafias de forma Plan de o
) o P Comunicaciones y
maswa,cheloMenvoqueHeguea Relaciones
la poblacidén de manera entendible. COM-PL- Publicas
6. Convocar los medios de
comunicacion para realizar
conferencias de prensa y asi reducir )
L . ¢ d Equipo de
crisis situacionales, a la vez, se i
) Publicacion Comunicaciones y
realizan notas de Relaciohies
prensa/comunicados/publicacion en Plblicas
redes sociales por medios de prensa
y plataformas digitales.
Equipo de
i Comunicaciones
7. Elaborar informe IAIP. iisfora [Kip : y
Relaciones

Publicas
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4.3 Comunicacién operacional
Informacion
j ripcion de la actividad Responsable
Flujograma Descripci el a ks Spo
. i Correo
8. Recibir informacién por - lefe de
electrénico, o
8 parte de Comision Directiva. regl Comunicaciones y
gistro de . i g
; Relaciones Publicas
reuniones
9. Buscar las fuentes y recopilar
la informacion necesaria, de Bianids Jefe/Asistente de
i i L Comunicaciones
9 acuerdo con los lineamientos somunicadth : e y
recibidos por la Comision DI Relaciones Publicas/
COM-PL- L .
Directiva. Secretario Ejecutivo
10. Elaborar plan de
comunicacion operacional
definiendo los aspectos que
debe incluir el plan de
comunicacion:
e Qué comunicar. ‘
e Objetivo de la Plan de Equipo de
10 eomunicaEan comunicacion | Comunicacionesy
o o COM-PL-I Relaciones Publicas
e  Publico objetivo.
e Medios de
comunicacion.
e Periodo/frecuencia.
e Responsable.
e Fuente
11. Realizar las actividades
previstas en el plan de Plan de Equipo de
11 comunicacién de manera comunicacién | Comunicaciones y
continua, periédica o eventual. COM-PL-| Relaciones Publicas
. Equipo de
12 12. Elaborar el informe IAIP. informe IAIP Comunicaciones y

Relaciones Pdblicas
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4.4 Comunicacion Interna

; Sy i Informacion
Flujograma Descripcién de la actividad W Responsable
Elaborar plan de comunicacién
interna definiendo los aspectos
que debe incluir el plan de
comunicacion:
e  Qué comunicar.
e Objetivodela Plan de Equipo de
13 comunicacion. comunicacion | Comunicaciones y
e  Publico objetivo. COM-PL-I Relaciones Pdblicas
e Medios de
comunicacion.
e  Periodo/frecuencia.
e Responsable
e Fuente
2. Ejecutar plan de
comunicacién interna Plan de Equipo de
14 comunicacion | Comunicacionesy
COM-PL-I Relaciones Publicas

5 Aprobacion

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: A s

Daysi Pérez Evelyn Silva Lisandro Vallecillo ALY

Técnico Administrativo Analista de Calidad Jefe Comunicaciones i E
Publicas y




