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1. PROPÓSITO
Este formato se desarrolla con el fin de alinear en un marco teórico la definición de la estrategia de comunicaciones y los parámetros fundamentales que regirán el plan de comunicaciones de la Secretaría de Educación.
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Diagnóstico
	Escenario actual: Determinar por medio de la recolección de la información el estado en el cual se encuentran las comunicaciones institucionales en la Secretaría, tanto al interior como al exterior de la misma; e identificar si se presenta manejo de comunicaciones, bajo que medios se realiza.  Adicionalmente a esto se puede hacer la diferenciación de los puntos encontrados por cada uno de los ejes temáticos mencionados en el instructivo de actividades.
Escenario futuro: Visualización de una situación futura, que puede ser considerada en la estrategia y plan de comunicaciones que se esta construyendo.  En este puntos se pueden determinar medios y periodicidad general que se puede emplear, los cuales están al alcance de acuerdo al diagnóstico efectuado, pero que no se han implementado; en este punto se pueden incluir boletines, buzón de sugerencias, carteleras, conversatorios, entre otros.  Adicionalmente a esto se puede hacer la diferenciación por cada uno de los ejes temáticos mencionados en el instructivo de actividades.

	ESTRATEGIA Y PLAN DE COMUNICACIONES

	Objetivos
	Definir los objetivos que marcarán el horizonte hacía el cual se dirigirán las estrategias y acciones que se adoptarán dentro de los procesos comunicaciones que integraran el Plan de comunicaciones. Estos objetivos debe ir enfocados a atacar las falencias y fortalecer los puntos detectados en el diagnóstico.  Deben estar redactados en infinitivo.

	Estrategias
	Establecer estrategias por cada uno de los objetivos definidos en el punto anterior, en las estrategias se deben considerar estrategias estructurantes (política, organizativa o masiva) y estrategias operativas (informativa, pedagógica o de interacción); estas estrategias deben estar alineadas con el plan de desarrollo de la Secretaría y el plan de acción del área de comunicaciones


	Marco de la estrategia y plan de comunicaciones
	En forma general, se deben describir los siguientes aspectos, los cuales deben aplicar para las estrategias establecidas, las cuales deben corresponder a la comunicación interna y externa de la Secretaría:
· Roles, se define el cargo y que rol, responsabilidad y esquema de trabajo de manera general va a tener de acuerdo a la estrategia definida y el plan de comunicación.
· Audiencia objetivo de las comunicaciones, se identifica y se segmenta de acuerdo con el impacto que si quiere obtener.

· Contenidos de comunicación, se definen los criterios para el diseño de mensajes y se establecen los contenidos de comunicación, estos contenidos deben estar alineados con los lineamientos del ente territorial (oficina de comunicación y prensa).

· Medios de comunicación, analizando las alternativas de medios disponibles de comunicación y estableciendo cuales son efectivos.

· Herramientas de evaluación de comunicación, estableciendo los criterios de medición de comunicación de acuerdo al conjunto anteriormente definido

	Anexo 1. Plan de comunicaciones
	Se anexo el formato Plan de Comunicaciones, el cual se elabora de acuerdo al instructivo de formato G02.01.F02 Plan de comunicaciones.


3. FORMATO

Ver anexo formato Estrategia y plan de comunicaciones.

Este anexo se compone de 1 página.
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