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1. OBJETIVO

Sistematizar la estructura y brindar los distintos servicios de la oficina de comunicacién del Colegio de
Profesionales en Psicologia de Costa Rica (CPPCR), mediante la generacién de contenido relevante
para los publicos internos (colaboradores del CPPCR, comunidad gremial) y los publicos externos
(medios de comunicacién, gobierno de la republica y sociedad civil costarricense, entre otros).

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Ejecutar las acciones necesarias en los tipos de mensaje y la seleccién adecuada de las
plataformas de comunicacion a efectos de alcanzar los objetivos planteado en el PEI.

2. Sistematizar los distintos ingresos de informacion que se reciben en la Oficina de Comunicacion
del CPPCR.

3. Gestionar el desarrollo y manejo de las plataformas creadas por el CPPCR para los fines
especificos en beneficio de la comunidad gremial.

4. Determinar los procedimientos de medicidn sobre el impacto de la comunicacién y generacion
de informes del CPPCR.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las distintas personas internas o externas que requieran transmitir
mensajes de comunicacion entre el CPPCR y los publicos internos y externos.

4. RESPONSABLES

4.1.

4.2.

4.3.

Es responsabilidad de la persona Coordinadora de la Oficina de Comunicacién, la
elaboracién del presente procedimiento, asi como las futuras modificaciones vy
actualizaciones que se consideren necesarias.

Es responsabilidad de la Direccién Ejecutiva, revisar, conocer y supervisar, los procesos
contenidos en el presente documento. Asi como la presentacién a Junta Directiva de los
cambios propuestos a este documento.

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion, es el responsable de la
coordinacién y sub contratacién de servicios en las diferentes areas profesionales en el
marco de la comunicacion, segin los requerimientos institucionales y ejecucién de las
distintas plataformas oficiales de comunicacién del CPPCR, la medicién de los datos y la
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

constante actualizacion de mecanismos para la consecucion de los objetivos, asi como
también la implementacion de estrategias en procura de un mejoramiento de la imagen en
la cual se desea posicionar el CPPCR.

Es responsabilidad de la persona Disefiadora, el realizar los materiales graficos y/o
publicitarios, a raiz de la implementacion del Plan Estratégico de Comunicacién Institucional
(PECI), asi como la publicacion en medios.

Es la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién responsable de la relacion con
los medios de comunicacidn, agencias publicitarias, agencias de comunicacién y prensa, el
monitoreo de medios y quien ejecutara las acciones correspondientes para la incidencia en
medios de comunicacion, le correspondera coordinar las acciones para la voceria
institucional y el protocolo de atencion de medios de comunicacién. La persona
coordinadora de la Oficina de Comunicacion determinara sobre el material mediatico cuales
de ellas requieren ser compartidas hacia la poblacion gremial mediante las Redes Sociales.
Es responsabilidad de los involucrados el seguimiento al procedimiento, segun participacion
en cada proceso: departamentos internos del CPPCR, comisiones y asociaciones
profesionales, entre otros.

Es responsabilidad de la Junta Directiva la revisién y aprobacién de este procedimiento.

5. OPERACIONALIZACION

5.1.

5.1.1.

Construccion del Plan Estratégico de Comunicacion Institucional (PECI).

Diagndstico de estrategia actual y resultados.

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion es responsable de construir un analisis que
permita conocer los resultados de las diversas estrategias empleadas en el periodo anterior, con el
objetivo de determinar las principales conclusiones de este. El periodo refiere al tiempo en un afio
calendario comprendido entre enero y diciembre de un mismo afio y debe completar al menos los dos
siguientes apartados:

a. Matriz de mensajes y plataformas de comunicacién

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién debe proponer en una matriz, el usoy manejo
de las distintas plataformas que posee el CPPCR, con el objetivo de identificar las mas adecuada para
el contenido se desea difundir y el mercado meta al cual va dirigido. La intencién sera lograr el mayor
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alcance empleando el canal adecuado de comunicacién y por ende el correcto consumo de la
informacion.

MENSAJES/ PLATAFORMAS | o ATAFORMA1 | PLATAFORMA2 | PLATAFORMA 3

MENSAJE 1

MENSAJE 2

MENSAJE 3

Las plataformas se definen como los medios de comunicacién que utiliza el Colegio como: sitio web,
redes sociales, plataformas de email y mensajeria de texto movil, entre otras, que cumplen con la
funcidn de ser el medio de comunicacion entre el Colegio y los publicos internos o externos, de acuerdo
con la naturaleza del mensaje.

Los mensajes, se refieren al tipo de informacidn que se distribuye: pronunciamientos, comunicados de
prensa, agenda de capacitaciones, actividades gremiales, obituarios, convenios, entre otros.

5.1.2. Definiciéon de Estrategias del PECI

La definicion de las estrategias por seguir desde la Oficina de Comunicacién nace de los ejes de trabajo
del Plan Estratégico Institucional (PEI) desarrollado por la Junta Directiva y aprobado por la Asamblea
General, los ejes de accion del PEI se incluyen en las distintas estrategias que implementara esta
oficina. Asi como de la agenda de Junta Directiva plasmada en el Plan Operativo Anual y respaldada
con el Presupuesto Institucional, aprobada por la Asamblea General.

Las siguientes son las estrategias macro de la Oficina de Comunicacion:

5.1.2.1.  Estrategia de Imagen Corporativa

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién debe crear un instrumento que permita
conocer la imagen percibida del Colegio, tanto por publicos internos como externos, para esto se
apoyara de la Coordinadora de Servicio al Colegiado para establecer los instrumentos que se utilizaran
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para dicha medicidn, los cuales son socializados con la Direccion Ejecutiva. En el caso de existir una
consulta a la comunidad gremial, el instrumento sera elevado a la Junta Directiva para la obtencion del
visto bueno y se construira de acuerdo con el aporte de los distintos departamentos que conforman el
CPPCR.

Posterior a la elaboracion del instrumento, la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion
procedera con la aplicacion de este y debera presentar un informe que indique los resultados a fin de
que los mismos sean conocidos por la Junta Directiva.

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién, de acuerdo con el criterio de la Direccion
Ejecutiva integrara en el Plan Estratégico de Comunicacién Institucional la informacion necesaria, para
cumplir los objetivos establecidos en procura de brindar una mejor proyeccion de laimagen corporativa.

5.1.2.2.  Estrategia de Productos

La Oficina de Comunicacién brindara total apoyo a los principales productos que posee el Colegio, para
ello la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion participara de las reuniones a las que se le
convoque, con el fin que pueda conocer la informacion y pueda aportar desde su conocimiento técnico
y apoyar en lo que se requiera desde el ambito de Comunicacion.

Se consideran productos aquellos eventos, actividades y servicios que poseen un mayor impacto en la
imagen del Colegio para con la comunidad gremial; entre los principales productos se encuentran:

+ Capacitaciones: la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion establecera un contacto
directo con la Oficina de Capacitaciones para conocer los avances y nuevas actividades que integren
la Agenda de Capacitaciones.

La Oficina de Comunicacién establecera para dichas actividades un programa de divulgacion y
promocion que consiste en:

a. La Oficina de Capacitaciones sera la responsable de la publicacién de las diversas actividades
en el sitio web y notificara a la Oficina de Comunicacion para su respectiva divulgacion.
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b. Cada actividad programada dentro de la Agenda de Capacitaciones sera publicada en dos
ocasiones en las redes sociales del CPPCR (ya sea en publicacién ordinaria o bien con pauta
publicitaria) antes de la fecha de realizacién de la misma para incentivar la inscripcion, en caso
de que una actividad requiera un mayor impulso por falta de inscripcion, ante la cancelacion de
una actividad o la el cierre de inscripcién por cupo lleno la Oficina de Capacitaciones debera
notificar a la Oficina de Comunicacién por medio escrito.

c. Para actividades que requieran un impulso mediante la Plataforma de SMS, la Oficina de
Capacitaciones debe indicarlo a la Oficina de Comunicacién indicando la regién o la totalidad
de la comunidad gremial a la que se desea informar, deberd para tal caso suministrar mediante
correo electrénico la lista de los nimeros telefénicos y el texto de mensaje a enviar.

d. La Oficina de Capacitaciones indicara a la Oficina de Comunicacion por medio escrito la
necesidad de cobertura por video de cualquier actividad que lo requiera, para la coordinacion y
reserva de la fecha con un previo de 5 dias habiles. Para todas las coberturas que realice el
Colegio se debera firmar la “Autorizacién Cesion Derechos de Imagen” (DO-COM-001) tramitada
por el responsable de dicha actividad.

e Plataforma de Servicio al Colegiado.

La Coordinadora de Servicio al Colegiado se apoyara en la Oficina de Comunicacién en la divulgacion
de cambios, implementacion de mejoras en la informacion contenida en el sitio web o bien generando
informacion sobre la funcion y beneficios de cada uno de los servicios que se ofrecen desde la
Plataforma de Servicio al Colegiado.

e Eventos especiales

La Oficina de Comunicacion atendera al llamado de participacion de acuerdo con lo definido por la
Junta Directiva, Comisiones o Direccion Ejecutiva, para la cobertura grafica, fotografica o de protocolo
en diversas actividades de importancia para el Colegio y el Gremio. Actividades de las que se derivara
material informativo y noticioso a ser difundida por los diversos canales establecidos previamente por
el colegio.

e Congresos Nacionales e Internacionales, Jornadas anuales especificasy Semana Nacional de
la Psicologia.
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La Oficina de Comunicacién atenderd al llamado de participacion de acuerdo con lo definido por la
Junta Directiva o Comisién establecida, para la realizacion de los Congresos Nacionales e
Internacionales, Jornadas anuales especificas y Semana Nacional de Psicologia. Las acciones de
trabajo de la oficina de Comunicacién seran atendidas mediante los acuerdos que tome la Junta
Directiva o las Comisiones, mismas que serdn notificados de manera escrita por la Direccién Ejecutiva,
o a través de acuerdo de Junta Directiva, la participacion de la persona coordinadora de la Oficina de
Comunicacion se efectuara cuando este haya sido convocado y sera responsable de tomar las tareas
que asi se definan en las reuniones para su ejecucion. La responsabilidad de la Oficina de
Comunicacién se enfocara en tareas de divulgacion, promocién y venta de inscripcion de participacion,
entre otras que se definan dentro del alcance de la Oficina de Comunicacién.

¢ Noticias CPPCR

La Oficina de Comunicacion llevara a cabo la realizacién de la Sesién de Noticias mediante la solicitud
escrita de la Junta Directiva, Direccion Ejecutiva, Jefaturas Administrativas y/o Comisiones, estos
ultimos elevaran la solicitud una vez que cuenten con el visto bueno de la Junta Directiva,
responsabilidad que es asumida por el solicitante. La publicacién se realizara de acuerdo con el orden
de importancia de la tematica y conforme al espacio en la agenda de publicacién semanal.

e Edicién de Boletines o Revistas Tematicas

La Oficina de Comunicacién llevara a cabo la realizacion de los Boletines o Revistas Tematicas, segun
lineamientos de la Junta Directiva en coordinacién con la Jefatura de Servicio al Colegiado, la logistica
de recoleccién de informacion para la revista sera solicitada por correo electrénico por la persona
coordinadora de la Oficina de Comunicacion, a todas las partes involucradas.

e Catalogo de Convenios Comerciales:

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion sera quien gestione los procedimientos para
el analisis y aprobacion de convenios, asi como también su debida vigencia y el cumplimiento del
contrato con cada empresa. Los lineamientos a seguir se encuentran incorporados en el “Manual para
la Aprobacién de Convenios” (MA-COM-001).

e Divulgacion de Becas:
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La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion realiza la Divulgacion de Becas que se realicen
mediante la estructura de convenios académicos o de la relaciéon de cooperacion institucional con el
Ministerio de Relaciones Exteriores y de Culto.

Asimismo, una vez que reciba la solicitud de divulgacién, la remitira para aprobacién de la Coordinadora
de la Oficina de Servicio al Colegiado, esto para confirmar la relevancia de la beca, para con la
naturaleza de la psicologia y la publicard mediante la plataforma de Divulgacion de Becas.

Adicionalmente, realizara una publicacién por cada beca, en la red social de Facebook y mediante
boletin, donde se indicara el enlace de la plataforma, para que las personas interesadas, puedan
observar la totalidad de becas.

El Colegio, mediante la Oficina de Comunicacidn, ofrece la divulgacién de becas, con el fin de permitir
a las y los colegiados activos un punto de informacion, que les permita conocer las posibilidades y
considerar como opciodn, la aplicacion a dichas becas.

El Colegio como ente divulgador, se exime de responsabilidad ante los procesos establecidos por el
pais, con respecto de la convalidacién de estudios, tanto dentro como fuera de Costa Rica, en vista que
existe una entidad rectora para dicho tramite.

El servicio de divulgacion de becas pretende facilitar la comunicacion, donde la persona profesional
que se encuentre interesado/a, sera quién debe realizar las averiguaciones correspondientes sobre la
entidad que ofrece la beca y ante los procesos de convalidacion.

e Plataforma de Oferta Laboral para el gremio.

Nuestra plataforma de oferta laboral es un servicio que busca facilitar a las empresas y/o posibles
patronos un espacio, donde sus puestos vacantes se encuentren al alcance de las y los colegiados
activos, que, a su vez, se vean beneficiados con la facilidad para aplicar a las distintas ofertas laborales
directamente desde el formulario que aparece el lado izquierdo en la plataforma. El Colegio, en este
caso, solo brinda un servicio de conexién para ambas partes y no es intermediario en el proceso de
reclutamiento.
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Para que dicho proceso se dé de manera exitosa, se ponen al alcance de las partes las “Politicas de
Privacidad, Proteccién de Datos y Condiciones de Uso de la Plataforma de Empleo del Colegio de
Profesionales en Psicologia de Costa Rica” (PO-COM-003), para su conocimiento.

Asimismo, se realizard una publicacién por cada oferta laboral disponible en la red social de Facebook
y mediante boletin, donde se indicara el enlace de la plataforma, para que las personas interesadas,
puedan observar la totalidad de ofertas laborales.

5.1.2.3.  Estrategia de Relaciones Publicas (RRPP)

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién, establecera una serie de acciones en
Relaciones Publicas que permitan un acercamiento con instituciones tanto del sector publico como del
privado, considerando las estrategias determinadas para la Imagen Corporativa del CPPCR. Estas
acciones deben tener como objetivo la correcta asociacion de la marca a causas benéficas o de
beneficio para la sociedad civil y/o comunidad gremial.

5.1.2.3.1. Relaciones de Cooperacion Institucional

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion, velara por la integracién y articulacién que se
pueda realizar con otras instituciones u organizaciones para generar programas de atencion a la
sociedad civil, tanto educativos como informativos en el ambito de salud mental, ademas de acciones
que permitan beneficios para los colegiados y colegiadas.

La participacion del CPPCR en estos programas no se limita al aporte de criterios profesionales, se
podran realizar acciones comunes que contribuyan a la salud mental; toda accién o participacion del
CPPCR en su proyeccion mediante Relaciones Publicas sera revisada y avalada por la Junta Directiva,
mediante acuerdo, para lo cual la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion, emitira el
criterio de los beneficios de una posible participacién de la marca del Colegio.

Para formalizar una Relaciéon de Cooperacion Institucional, la persona coordinadora de la Oficina de
Comunicacion, debera poseer un respaldo legal sobre la misma que puede ser redactado por cualquiera
de las partes, en figura de carta de entendimiento o bien contrato de responsabilidades, la cual debera
contar con el visto bueno, de la Asesoria Legal de Junta Directiva.
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Cualquier otra accién que se determine con fines culturales, comerciales y/o académicos enfocada
solo a la comunidad gremial, debe ser valorada por la Oficina de Comunicacién y analizarla de acuerdo
a las politicas disefiadas para tal fin.

5.1.2.3.2. Atencidén de Medios de Comunicacién y Voceria Institucional

La Atencion de Medios de Comunicaciény Voceria Institucional es una accién coordinada que pretende,
aumentar la productividad e impacto de la comunicacion y ademas proporcionar la claridad necesaria,
para la proyeccion de la imagen del Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa Rica en la
comunidad gremial y la sociedad civil.

Corresponde a la Junta Directiva en las primeras sesiones del afio definir la lista de las personas que
seran designadas como voceros autorizados para distintos temas de actualidad e interés para el
Colegio y el ejercicio de la Psicologia.

Corresponde la persona coordinadora de la Oficina de Comunicaciéon mantener actualizado el mapeo
de medios de comunicacion y comunicadores relacionados con nuestra actividad profesional. De igual
forma le corresponde la coordinacién y accién con medios de comunicacion siguiendo los
procedimientos establecidos en el “Manual de manejo de Medios de Comunicacién” (MA-COM-002) y
El “Protocolo de Voceria Institucional” (PR-COM-002), asimismo, sera quien realice los informes con los
alcances obtenidos. Es responsabilidad de la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién
generar una asesoria directa a la Junta Directiva, generando recomendaciones estratégicas en cuanto
a los temas de interés gremial y social que competen a este Colegio Profesional.

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién, realiza la redaccion de los comunicados de
prensa mediante el Sitio Web, cada comunicado de prensa estara apoyado por otras publicaciones si
asi lo requieren para el publico gremial y la pertinencia de la salida del comunicado tenga relevancia.

5.1.2.4. Estrategia de Responsabilidad Social Empresarial (RSE)

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion establecera acciones para ayudar a modificar
positivamente la realidad social, econdmica, politica, ambiental y cultural de la sociedad civil, para esto
se trabajara un programa anual de Responsabilidad Social Empresarial que permita posicionar al
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Colegio como un agente de cambio social, estas acciones se determinaran mediante programas
previamente revisados por la Direccién Ejecutiva para finalmente ser aprobados por la Junta Directiva
del CPPCR.

Para la presentaciéon de estos programas la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion
presentara un pequefio informe que debe al menos contener:

Descripcién del programa.

Actores del programa, tanto internos como externos.
Plan de ejecucién del programa.

Presupuestos asociados al programa.

Indicadores y plan de medicion del programa.

a s wbdn =

5.1.2.5. Estrategia de Comunicacion

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién construira una estrategia de comunicacion
basada en los objetivos propuestos para la consecucion del Plan Estratégico de Comunicacién
Institucional y el Plan Estratégico Institucional, donde tiene como objetivo primordial la integracion de
las estrategias mencionadas anteriormente y mantener la flexibilidad de informacion que sera
suministrada por los diversos departamentos internos o situaciones que aporten contenido de valor a
la comunicacion del CPPCR.

Dentro de la flexibilidad de insumos que podra recibir la Oficina de Comunicacion a lo largo del periodo
de vigencia del Plan se encuentran:

* Fichas de Contenido:

Las fichas de contenido es la recopilacién de informacion de interés gremial que nace del plan
de trabajo de diversas areas del Colegio como: Servicio al Colegiado, Fiscalia, Financiero,
Revista y CIREC. La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion, posterior a la
recepcién de esta informacién por medios escritos, coordinara la publicacién en las distintas
plataformas, de acuerdo con el tipo de contenido y segun el programa de publicaciones
semanales de dicha oficina, previendo si el contexto gremial o social puede influir en el manejo
de la informacion y haciendo conocer su criterio a dichas areas.
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« Acuerdos de Junta Directiva y Comisiones de Trabajo:

La persona Coordinador(a) Oficina de Comunicacion recibird por medios escritos, la notificacion
de acuerdos de la Junta Directiva y de las Comisiones de trabajo en las que su labor sea
necesaria para la divulgacion de informacién en los distintos medios, si el acuerdo asi lo
requiere, participara de reuniones, en las que se genere la estructura de los mensajes deseados,
proporcionara el criterio estratégico sobre cada tematica, y realizara las acciones de publicacion
acordadas.

* Cobertura de actividades y/o eventos:

Mediante la cobertura de actividades y/o eventos la persona coordinadora de la Oficina de
Comunicacion, consultara si se realiza solo el respaldo de fotografia y video como memoria
para uso futuro o bien si el objetivo de dicha cobertura es la elaboracion de contenido
audiovisual de interés para la gestion de los canales de comunicacion. Para ello gestionara con
la persona Disefiadora, la elaboracion de productos audiovisuales que sean solicitados por la
Junta Directiva. La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién, participara de la
planeacién y grabacion de estos, asegurandose que los aspectos de calidad necesarios estén
cubiertos.

« Atencion a entidades externas del CPPCR, en servicios de comunicacion y divulgacion:

Para la publicacién de actividades realizadas por entidades externas, la persona coordinadora
de la Oficina de Comunicacién la realizara de acuerdo con el “Manual para la divulgacién de
informacion ante la solicitud de entidades externas” (MA-COM-003).

5.1.3. Elaboracion del Plan de Comunicacion

La persona Encargada de la Oficina de Capacitacion implementara todas las estrategias desarrolladas
anteriormente y la generacién de las Campafias de Comunicacion.

La elaboracion del Plan de Comunicacion, parte del diagndstico y analisis del PECI del periodo anterior
y construye los objetivos propuestos.

5.1.3.1.  Campafias de Comunicacién
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La seleccion de las tematicas de Campanas de Comunicacion sera propuesta por la persona
Coordinadora de la Oficina de Comunicacion para su posterior aprobacion por parte de la Junta
Directiva, tomando en cuenta los ejes definidos en el PEI, el contexto social y los criterios de las
personas directivas. El calendario anual tendra espacio para 4 campafias, que seran dirigidas con un
enfoque integral de sociedad civil y comunidad gremial, para cualquier solicitud de campafa de
comunicacién ya sea con un publico interno o externo se debe cumplir con lo estipulado en el Manual
para la definicién y desarrollo de Campafias de Comunicacién (MA-COM-005).

5.1.4. Calendarizacion

La funcién primordial del Plan de Comunicacién es calendarizar todas las actividades y mensajes que
la organizacion desea comunicar a publicos internos y externos. Este Plan de Comunicacion debe
poseer como minimo lo siguiente:

e Estrategia de Imagen y Proyeccion Institucional.

e Estrategia de Relaciones Publicas.

e Estrategia de Responsabilidad Social.

e Estrategia de Comunicacién (Campafias de Comunicacion).

e Calendario de fechas de importancia y relacionadas con el quehacer de la Psicologia.
e Promocion de convenios, capacitaciones, actividades gremiales y otros productos.

5.1.5. Proyeccion Presupuestaria

Una vez desarrollado el Plan de Comunicacién, la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién
realizara una proyeccion presupuestaria que contemple la ejecucion del PECI.

La proyeccion presupuestaria sera definida de acuerdo con la importancia de las acciones de
comunicaciéon y de su eventual ejecucion, considerando como prioritarias aquellas que posean un
mayor impacto social y gremial. Esta proyeccion debe considerar las acciones de cada estrategiay los
servicios de proveedores externos que se requieran como parte de estas, ademas debe contemplar los
medios de comunicacion pagos que posee el colegio para el cumplimiento del PECI.

5.1.6. Presentacién y Aprobacién del PECI
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La persona Coordinador(a) Oficina de Comunicacioén, presentara el PECI a la Direccién Ejecutiva para
su andlisis, posteriormente presentara el PECI a la Junta Directiva para su aprobacion final, la cual
emitira un acuerdo que sera notificado para dar inicio a la ejecucion.

5.1.7. Aprobacion de Presupuesto para ejecutar el PECI

Para llevar a cabo la ejecucion del PECI, la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion, recibe
la autorizacion del presupuesto aprobado para poner en marcha el PECI, ya sea por acuerdo de la Junta
Directiva o una instruccién escrita de la Direccidn Ejecutiva posterior a la aprobacion del presupuesto
por parte de la Asamblea General.

El Encargado(a) de la Oficina de Comunicacién hard los ajustes necesarios al PECI de acuerdo con el
presupuesto aprobado por Asamblea General.

6. DESARROLLO Y MANEJO DE PLATAFORMAS DE
COMUNICACION

La persona Disefiadora de la Oficina de Comunicacién, serd quien administre las plataformas digitales
del CPPCR, y velara por el uso adecuado de las mismas, de acuerdo con el tipo de contenido que cada
una permite.

El acceso de las redes sociales del Colegio sera de uso directo de la persona Disefiadora de la Oficina
de Comunicacion, los accesos a estas plataformas seran también de responsabilidad de resguardo de
la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion, con el fin de dar cobertura en ausencia de la
persona Disefiadora.

El disefio del material grafico y/o publicitario sera elaborado por la persona Disefiadora, corresponde a
la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacion designar las acciones y planes a emplear, con
el fin de que los desarrollos sean acordes con los valores institucionales y vinculados con los mensajes
que deseen transmitir al gremio y a la poblacion en general.

Cuando medien proveedores externos, en el caso de las campafias de comunicacion, las contrasefias
de las redes podran ser compartidas por la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién, como
parte del trabajo conjunto con los proveedores. Para estos efectos la Oficina de Comunicacion realizara
la aclaracion sobre el uso debido de las bases de datos conforme la legislacién vigente. Cuando se
deba compartir el acceso de administrador de las diferentes redes sociales la Oficina de Comunicacion
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indicara por medio de un compromiso escrito el no uso de las bases de datos que pueda contener cada
red, para actividades fuera de las designadas para tal fin.

Para el caso del sitio web, la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién solo podra compartir
su contrasefa de administrador previo visto bueno de la Coordinacion del area de Tecnologias de la
Informacion.

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién, velara por la actualizacién y vigencia de las
“Politicas de Privacidad y condiciones de uso de redes sociales y plataformas digitales del CPPCR” (PO-
COM-001) y las “Politicas de Privacidad y Condiciones de uso del sitio Web del CPPCR” (PO-COM-002),
para ello en caso de modificacién, socializara los documentos con los cambios propuestos con la
Direccion Ejecutiva y ademas contara con el aval de la Asesoria Legal de la Junta Directiva, para
posterior envio a la Junta Directiva para sus observaciones y conocimiento.

7. PRESENTACION DE INFORMES DE MEDIO PERIODO Y FINAL
DE PERIODO

La persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién es la responsable de la construccién y
presentacion, del informe de medio periodo y final de cada afo, la informacion se obtiene de los
insumos registrados en los apartados 5y 6 de este Procedimiento, dicha informacién constituye los
indicadores que se presentan ante Direccidn Ejecutiva y Junta Directiva.

El informe se presentara previa solicitud de la Junta Directiva, o la Direccién Ejecutiva, tomando en
cuenta que se requiere de, al menos, un minimo de 10 dias habiles para contar con la informacion
necesaria para la realizacion de este.

El informe debe contener al menos:
* Indicadores cuantitativos y cualitativos de las estrategias del PECI.
« Cumplimiento porcentual del PECI.
« Cumplimiento presupuestal del PECI.

« Acciones que no han sido alcanzadas con su debida justificacion o responsable de aprobacion
de cancelacion.

+ Conclusiones y areas de mejora.

Cuando la persona coordinadora de la Oficina de Comunicacién consigna los datos en cuadros de datos
y elabora la presentacién, comparte los resultados con la Direccidn Ejecutiva, para su revisidon y posibles
oportunidades de mejora.
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Posterior a la revisiéon del informe por parte de la Direccion Ejecutiva, la persona coordinadora de la
Oficina de Comunicacién, emitira el informe de medio periodo o final, segun corresponda a Junta
Directiva y lo presentara personalmente o por medio de la Direccion Ejecutiva.

8. ANEXOS
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