ed Ct PROCEDIMIENTO: Comunicacién Interna Cédigo: MPECO101P
3 acueducto Versién: 05

AGUA Y ALCANTARILLADO DF BOGOTA Proceso: GESTION DE COMUNICACIONES CPT: Piblico
Subproceso: COMUNICACION INTERNA

Objetivo:

Generar y divulgar informacion relacionada con las actividades de gestion de la EAAB a través de los diferentes canales de comunicacién interna, para mantener informado al grupo de interés de Colaboradores, de manera oportuna.

Alcance:

Inicia con los requerimientos de comunicacién interna y finaliza con la publicacién de las piezas comunicativas a través de la red de medios internos. Por ser un proceso transversal, aplica a todas las areas de la Empresa.

Términos y definiciones:

1

3

5

6

8

CAMPANA INTERNA: conjunto de activi disefiadas estratégi para cumplir con objetivos de i6 i ici i v/o icacién de un proyecto, informacién o mensaje institucional, a través de
diferentes canales de comunicacién interna.

CANAL DIGITAL: canales de comunicacién implementados a través del sistema informatico de la Empresa como la intranet, carteleras virtuales, fondo de pantalla y informativo digital, entre otros.

ESTRATEGIA DE SENSIBILIZACION: Es un plan de accién con actividades precisas para aumentar la comprensién y entendimiento de un tema especifico en el grupo de interés al que va dirigido.

INTERNET: Instrumento tecnolégico que posibilita el intercambio de informaciones y contenidos de todo tipo (texto, imagen, sonido, video, etc.) Por su cobertura mundial y gran cantidad de informacién publica, es accesible a todos.

INTRANET: Es la red interna de la empresa EAAB-ESP tiene acceso restringido al exterior de la red.
OICYC: Es la sigla para identificar a la Oficina de Imagen Corporativa y Comunicaciones

RED DE MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA: Son los canales de comunicacién interna definidos e implementados en la Empresa por la Oficina de Imagen Corporativa y Comunicaciones para la difusion de informacién dirigida al grupo de
interés Colaboradores:

-Informativo digital: de emisién diaria por el correo corporativo, retne la informacion o mensajes instituci y égicos a icar al grupo de interés colaboradores.

-Carteleras virtuales o digitales: pantallas de television conectadas a un software que permite publicar piezas graficas y audiovisuales con mensajes institucionales. Son 10 pantallas ubicadas en las diferentes sedes de la Empresa.

- Carteleras Impresas y 90*90: estructuras que permiten publicar piezas impresas con informacién institucional de importancia para el grupo de interés colaboradores. Se dispone de 11 estructuras, de tres cuerpos cada una, ubicadas en
diferentes sedes. Se cuenta con estructuras de un solo cuerpo, dispuestas en las zonas operativas de la empresa.

-Intranet: sitio web interno exclusivo de la EAAB-ESP, es una red informatica privada con tecnologia de protocolo Internet que permite publicar informacion institucional de manera permanente.

-Fondo de Pantalla, tapiz o wallpaper: imagen disefiada para publicar como imagen de fondo en las pantallas de los equipos de cémputo, con mensajes de interés para los colaboradores.

-Facebook: red social interna que permite crear perfiles y paginas, usada para publicar contenidos e interactuar con los usuarios.

-Instagram: red social que permite publicar imagenes y videos institucionales con miltiples efectos fotograficos.

-Vocero: funcionario designado por la Gerencia General de la EAAB-ESP para dar informacién de la empresa a través de la red de medios internos.

Material POP: (Anglicismo que significa “Point Of Purchase” o “Punto de Compra”) es basicamente cualquier objeto o elemento que tenga impreso un logo y/o mensaje institucional con el fin de impulsar, de manera indirecta, el
reconocimiento de una empresa.

SHAREPOINT DE INFORMATIVO: La "Carpeta ivo" alojada en int es una i de i de ini ion y consulta exclusiva del equipo de comunicaciones. Esta ubicada en SharePoint y en contiene
subcarpetas clasificadas por afio, mes y dia, para ubicar alli el documento Word con la programacin diaria de piezas a publicar, asi como los originales de las piezas disefiadas, videos y demas idos para la 6

Politicas de Operacién:

1 Todas las comunicaciones que se generen al interior de la Empresa a través de la red de medio de comunicacién interna deben ser gestionadas a través de la Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones - OICYC.

2 Los contenidos de la informacion a difundir por la red de medios de icacion interna son ili de las dreas de la EAAB-ESP que lideran los temas a informar.

3 No se publicaran contenidos con informacién que pueda contener material falso, difamatorio, ofensivo, obsceno, vulgar, racista, pornogréfico y/o subversivo o que de alguna manera vulnere derechos de terceros y vaya en contravia de la
moral y buenas ct 3 los i no pueden reflejar intereses o posiciones econémicas, politicas o religiosas o de cualquier otra indole diferente a la mision, vision y objetivos de la EAAB-ESP. Los contenidos deben
tener en cuenta los leneamientos de la Guia de Lenguaje Claro e Incluyente que se encuentra publicada en la Intranet.

4 Laadministracién de contenidos para canales digitales de la Red de Medios de C icacion Interna es il delaOICYCyla izacion o icacion es. il de la Direccion de Servicios de Informatica.

5 LaOICYC es la tinica drea encargada de atender y gestionar las ias y campaias y la i i6n de la icacion interna de la Empresa.

6 Para la gestion de promocion de imagen institucional, la OICYC debera contar con servicios externos de produccién de elementos de merchandising.

7 Los requerimientos de publicacion de resoluciones, circulares, edictos y demas actos administrativos, se recibirdn a través de la Secretaria General.

8 Solo se atenderan las solicitudes de impresion a color y blanco y negro, tamafio carta, que sean requeridas por la Gerencia General y Secretaria General.

10 Todos los pi dec icacion graficos y iovi deben cumplir con lo establecido en la Guia de Uso de Imagen para contratistas y los contenidos literarios deben atender lo establecido en la Guia de Lenguaje Claro e Incluyente,
ubicados en la Intranet de la Empresa.

11 Se debe atender a la Ley de Derechos de autor en cuanto a la descripcion de la fuente y/o autoria en la publicacién de citas, referencias, documentos, ensayos, articulos, noticias, fotografias, imagenes, dibujos, etc.

Para la gestion de todos los registros fotograficos y grabaciones en video que involucren de manera directa y explicita a nifios o personas externas de la Empresa, se debe diligenciar el formato MPEC0101F06 Release - Autorizacién Uso de

12 Imagen, para garantizar los derechos de imagen sobre fas y fijaciones audiovi (videos) y de propiedad i otorgado a la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota- EAAB-ESP.

13 Es responsabilidad de cada una de las dreas la informacién a publicar en el portal web y en la intranet, asf como el imiento de las fechas de publicacién para mantenerla actualizada.

14 El jefe de la OICYC de manera quincenal o segln se requiera, realiza seguimiento a las acciones del equipo de icaci en materia de icacién interna y externa y se brindan lineamientos de las actividades a ejecutar para su
cumplimiento. En caso en que alguna actividad presenta un avance lento el jefe de la OICYC mediante chat, correo corporativo o en la préxima reunion genera las alertas al equipo para que se atienda la solicitud lo mas pronto posible. La
evidencia de estas sesiones son listas de asistencia y/o grabaciones en Teams.

Cada vez que se publique en los medios de comunicacion oficiales de la empresa contenido grafico y/o audiovisual que involucre de manera directa y explicita a nifios o personas externas de la Empresa, y que no se cuente con el formato de
Release firmado, o se haga uso de imagenes, fotografias o textos producidos por personal externo de la empresa y no se cuenten con la autorizacién o se referencien las citas correctamente, el profesional nivel 20 de la OICYC solicita

15 mediante correo electrénico y/o chat al profesional de publicar la i ion eliminar i i la publicacién y si aplica generar una nueva publicacién. Evidencia: Correo electrénico y/o chat.

16 La Oficina Asesora de Imagen Corporativa y C icaci llevara a cabo la verificacion y andlisis de los i enel de icacil de la medicién de la percepcion de satisfaccion de los
usuarios y de la encuesta del modelo de servicios compartidos realizadas por la Gerencia de Planeamiento. También analiza los resultados de las encuestas de satisfaccion de los canales de icacion interna, real i por
la Oficina de Imagen Corporativa y Comunicaciones. Verificard que se mantengan o superen los pe e identificara i y i de los di grupos (medios de icacion y
colaboradores) que permitirén actualizar y ajustar el plan de comunicaciones anual el cual seré presentado a la Secretaria General y al Comité Corporativo. La evidencia de la ejecucion es el plan anual de comunicacién y la certificacion de la
sesion del comité.

La Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones, semestralmente verifica el imi de las activi del plan de icaci y presenta los al Comité C ivo. En caso de identificar incumplimientos o

17 recibir recomendaciones por parte del Comité, la oficina llevaré a cabo los ajustes o cambios necesarios y los icard a las i I Como soportes de la ejecucion se cuenta con la presentacion de avance del plan
de comunicaciones.

Documentos de soporte:
cépiGo NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPEC0101F02 Solicitud a comunicacién interna 1 EAAB-ESP
MPEC0101F05 i6n insti
Control elementos promocién institucional 9 EAAB-ESP
MPEC0101F06 Release - Autorizacién Uso de Imagen 5 EAAB-ESP
MPEC0101101 Disefio piezas graficas y Produccién Audiovisual 6 EAAB-ESP.
MPEC0201101 Publicacién Sala de Prensa Portal Web e Intranet ’ EAAB-ESP
MPEC0201102 Presencia en eventos 5 EAAB-ESP
MPFDO801F05 Ayuda de memoria 3 EAAB-ESP
Este documento es de uso interno,
0 debe ser distribuido sin autorizacion previa,
MPFDOS02F02 - 02 queda prohibida su modificacion, reproduccién parcialy/o total.
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PROCEDIMIENTO: Comunicacién Interna

Cédigo: MPECO101P

Version: 05
AGUAY ALCANTARILLADO DF: BOGOTA Proceso: GESTION DE COMUNICACIONES CPT: Piblico
Subproceso: COMUNICACION INTERNA
Actividades
# Actividad Descripcion Registro Responsable
1 INICIO
Correo corporativo
De acuerdo con las de 6 en cada drea de la empresa, de alta direccion, distrito o| .
Real icitod d " ) o MPEC0101F02 solicitud a Colaboradores de la EAAB
ealizar solicitud de alcaldia mayor, se realizan las solicitudes de comunicacién interna mediante correo electronico y/o adjuntando el formato| comunicacion interna Jefes de Oficing, Gerentes Corporativos
informacién MPEC0101F02 solicitud a comunicacion interna o aviso SAP g P
Aviso SAP
2 o
| Revisarsolicitudes de Una vez se reciben las solicitudes de comunicacion interna a través de diferentes fuentes, se realiza la revision de estas,
1 comunicacién validando si son procedentes:
E e - De las reas de la Empresa, a través del formato MPECO101F02 solicitud a comunicacién interna o por correo electrénico|
_ institucional .
~ s . s . Jefe de Oficina Nivel 8
. - De Ia alta direccién, Distrito o Alcaldia Mayor, a través de correo electrénico. N "
p ) - " Profesional especializado Nivel 20
g Es -De fuente propia: identificacion de temas relevantes a comunicar desde la OICYC. > :
< Profesional Nivel 22
o procedente? Correo corporativo . N
NO . > s Auxiliar Administrativo Nivel 32
~ En el caso de solicitudes de productos especiales (para la produccién de elementos comunicativos especiales como afiches, Secrotaria General
libros, revistas, volantes infografias, plegables; o de productos de imagen corporativa como pendones o material POP) se N _ .
, Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones
reciben a través de aviso SAP.
i la solicitud no es procedente, se informa el argumento a través de medio por el cual fue recibida la solicitud y se devuelve|
ala actividad No. 1
3
Se determina el tipo de informacion, estrategia a y el canal de acorde con la
solicitud y teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Determinar tipo de informacion, | |Tipo de informacién solicitada:
estrategia comunicativa y canal de | |1 Noticiosa. 6 de interés g précticoy 6 5
divulgacién. 2. Mensajes especiales: informacién de interés I ffico, de largo plazoy 6
Estrategia comunicativa:
a. Diseiio sencillo (informacion noticiosa) o elaborado (look grafico, mensajes especificos)
b. Periodicidad: informacion noticiosa (diaria); 6n campaiias de acuerdo con N
iclosa (diaria); infor " Jefe de Oficina Nivel 8
c. Urgencia. Para solicitudes de ultima hora, se hara pieza para comunicar por informativo extra. . "
N » Profesional especializado Nivel 20
Canal de divulgacion: Correo corporativo > :
s Profesional Nivel 22
a. Define el nivel de importancia de la y, en programa su en uno o varios canales de| o "
X y Auxiliar Administrativo Nivel 32
la red interna: informativo (correo corporativo), boletin (impreso y virtual) cartelera fisica, intranet, redes sociales, grupo| MPFD0801F05 Ayuda de memoria Secrotaria General
WhatsApp de Bienestar, Podcast. N _ .
" N Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones
Produccién de elementos especiales.
a. Produccion de revistas, libros, infografias, volantes, carteleras o plegables.
b. Produccion de afiches y/o pendones para promocién de imagen institucional en eventos internos.
c. Redaccion de guion literario para la produccion de un video institucional.
Nota: En caso de que se requiera se podrén realizar reuniones de entendimiento del requerimiento. Cuando corresponden a
campaiias, se debe definir el qué, cémo, cuéndo, para qué y por qué de la campaiia, asi como establecer las fechas para las
etapas de expectativa, lanzamiento y sostenimiento.
1
Proyectar contenidos
V/o producir mensajes De acuerdo con el tipo de producto a comunicar definido previamente (noticia, mensaje, guion para video o audio), se
valida el de las politicas de operacion 2 y 3 del presente procedimiento y se proyectan los contenidos.
En el caso en que los temas a comunicar contengan indicaciones como fechas, lugares, cronogramas, cifras y datos precisos Profesional especializado Nivel 20
del tema, se envia mediante correo electrénico el texto redactado al drea solicitante para su revision, ajustes o aprobacion. Profesional Nivel 22
e requiere revision o Correo corporativo, contenidos Auxiliar Administrativo Nivel 32
ajustes o aprobacion Si se requiere ampliar la informacién de la solicitud o que remitan material de apoyo (fotos, imagenes, videos), etc., se Secretaria General
del 4rea solicitante? . s )
solicita dicha informacion mediante correo electronico dirigido al area solicitante. Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones
De igual manera, para solicitudes de produccion de revistas, libros, infografias, volantes, carteleras o plegables o guion
literario para la produccién de un video institucional, se requiere al drea solicitante la informacién y contenidos del
producto solicitado, mediante correo electrénico o, de ser necesario, reunion teams o presencial.
si
B
. ) isar | i r I i i la precisié i
T Revisar los ccr:temdos proyectados por la OICYC frente a la solicitud enviada, validando que Ia precision del contenido
ampliar informacion corresponda a lo esperado a comunicar.
En el caso en que se requiera corregir algin dato o informacion del contenido proyectado, se informa mediante correo|
electrénico a la OICYC los ajustes esperados. . Colaboradores de a EAAB
Correo electrénico . "
2Esta correcto el Jefes de Oficina, Gerentes Corporativos solicitantes
contenido? Si la informacion esta correcta se informa mediante correo electronico a la OICYC para que contintie con el trémite.
Si De igual manera, si la solicitud de la OICYC esta relacionada con ampliacion de la informacion, se envia mediante correo|
electrénico lo solicitado adjuntando el material de apoyo requerido.
6
Solicitar disefio a través de correo institucional dirigido al equipo de disefio, de acuerdo con lo descrito en el instructivo)
MPEC0101101 Disefio y Produccion Audiovisual y teniendo en cuenta lo siguiente:
@—> Piezas graficas: Ademés del texto, en caso de contenerlo, se adjunta en el correo el material de apoyo y se especifica el o|
los canales por los cuales se publicara la pieza, para que el equipo de disefio las adapte al formato y tamaio requeridos Profesional especializado Nivel 20
Solicitar disefio de para publicarse (intranet, redes sociales, informativo, WhatsApp, carteleras o fondo de pantalla). profesional Nivel 22
piezas graficas y/o Correo corporativo. Auxiliar Administrativo Nivel 32
audiovisuales Edicion de video, ademés del guion, se adjuntan imagenes graficas o audiovisuales de apoyo, asi como las indicaciones Secretaria General
titulos, intertitulos y subtitulacion. Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones
Produccion de infografias: adjuntar el texto y el material de apoyo (fotografias, logos, imagenes).
Apoyo de imagen a eventos internos, hacer requerimiento al equipo de imagen institucional de acuerdo con lo descrito en
el Instructivo MPEC0201102 Presencia institucional en eventos.
Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
MPFD0802F02 - 02 queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total. 3
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PROCEDIMIENTO: Comunicacién Interna

Cédigo: MPECO101P

D acu Version: 05
U Asuav ALcanTARILLARO D BoGOTA Proceso: GESTION DE COMUNICACIONES CPT: Publico
Subproceso: COMUNICACION INTERNA
# Actividad Descripcion Registro Responsable
Gestionar el disefio y la publicacién de las piezas graficas considerando:
ci de publicacién de oficiales (Circulares, Acuerdos y demds oficiales|
corporativos que requiere la empresa), remitidas siempre por la Secretaria General, si la solicitud asi lo indica, hacer
montaje de texto directo en el formato de pieza gréfica editable, convertirlo a formato .jpg, y solicitar su publicacién por
informativo extra de inmediato al correo informativo@acueducto.com.co con copia al 7777@acueducto.com.co,
Disefiary publicar la determinando fecha y hora y adjuntando tanto la pieza como el documento oficial.
informacion - i no se especifica la urgencia, programar su publicacién en el Informativo diario.
- Para Informativo virtual diario: ubicar piezas definidas en la carpeta Informativo ubicada en SharePoint. Una vez el
] equipo de disefio ha hecho el montaje de las piezas que saldran en el informativo, lo remite al grupo de colaboradores de;
comunicacién interna, mediante correo corporativo. I profesional o auxiliar encargado remite la solicitud de publicacién a Documento
B ara cartelod informativo@acueducto.com.co con copia al 7777@acueducto.com.co, determinando fecha y hora. Matriz de seguimiento piezas
< ﬁs:’ca o boletin - Para cartelera fisica o boletin impresa (semanal): describir en documento formato Word los temas a publicar en los seis; publicadas al mes. Profesional especializado Nivel 20
impreso? cuerpos de la cartelera y ubicarlo en la carpeta Cartelera Impresa en el file server de la OICYC. Una vez disefio ha hecho el Profesional Nivel 22
7 montaje, lo envia mediante correo electrénico al profesional especializado para revisién, ajustes o aprueba para impresin. Correo electrénico Auxiliar Administrativo Nivel 32
- Para Redes Sociales y grupo WhatsApp bienestar: remitir las piezas al funcionario OICYC encargado de administrar las; Secretaria General
redes sociales internas y la publicacién en el sitio del grupo WhatsApp de Bienestar, mediante correo corporativo o chat. | Correo con solicitud de correccién, |Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones
- Para Intranet: remitir las piezas y documentos adjuntos (si se requiere) al funcionario OICYC encargado de la|  publicacién ajustada (cuando
administracién de la Intranet de acuerdo con el instructivo MPEC0201101 Publicacién en Sala de prensa, portal web e aplique)
intranet.
¢Requiere Relacionar las piezas publicadas en el documento matriz de seguimiento a las solicitudes, produccién y publicacién de;
entrega? piezas publicadas / mes.
NOTA: Cada vez que se identifique la publicacién de un contenido en los medios de comunicacién oficiales de la EAAB-ESP,
que contenga informacién imprecisa, inexacta o falsa y luego del andlisis se evidencia que fue un error por parte de algin,
integrante de la Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones, el Jefe de la OICYC solicita mediante correo
electrénico y/o chat la emisién de una nueva publicacién dando alcance a la anterior y corrigiendo la informacién.
B
R El Profesional Especializado de la OICYC, cada vez que recibe las piezas gréficas y/o audiovisuales proyectados, valida que
los productos correspondan a lo esperado a comunicar y, en el caso que en las imagenes o videos utilizados involucren de;
manera directa y explicita a nifios o personas externas de la Empresa, se verifica que se cuente con el registro y firma del
formato MPECO101F06 Release - Autorizacién Uso de Imagen. Ademis, valida que los textos y las imégenes y/o fotografias
utilizadas y que hayan sido producidas por personas externas a la Empresa, estén referenciadas correctamente con as citas, )
¢Aprueba la Correo corporativo
Impresién? respectivas y se cuenten con los permisos y autorizaciones para su uso, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de;
Derechos de Autor.
MPEC0101F06 Release -
o Profesional especializado Nivel 20
) - . " Autorizacién Uso de Imagen (si ”
si En caso en que el disefio cumpla con los criterios, se aprueba para la impresién informando al equipo de disefio mediante; plca) Secretaria General
correo electrdnico. P Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones
; . N Correo electrénico con autorizacion
En caso de requerir algin ajuste, se informa mediante correo electrnico al equipo de disefio para que realice las, e wso (o anlica)
respectivas correcciones. P
Cuando no se cuente con el formato MPECO101F06 Release - Autorizacién Uso de Imagen diligenciado y firmado o no se,
cuente con los permisos o autorizaciones (segin aplique), no se puede hacer uso de dicho material y se solicita mediante
correo electrénico o chat hacer los ajustes correspondientes.
’ < )
Entregar las carteleras impresas para su montaje al Auxiliar encargado.
) Profesional especializado Nivel 20
o ) Correo corporativo
Entregar material Entregar el material virtual, en alta resolucién, al 4rea solicitante, via correo corporativo o, de manera presencial, en, Profesional Nivel 22
memoria o disco magnético aportado por el drea solicitante, para productos gréficos especiales. Auiliar Administrativo Nivel 32
€ P P para p € P MPEC0101F05 Control elementos ;
Entregar pendones y/o carteleras de manera presencial, para los requerimientos de apoyo con imagen institucional a D N Secretaria General
i promocién institucional (si aplica)
eventos internos, se solicita la firma de recibido por parte del 4rea solicitante en el formato MPECO101FOS Control Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones
FIN elementos promocion institucional.
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
/122023 Se elimina la politica de operacion 9, se ajusta la politica 3 y 10, se incluyen las politicas 15, 16y 17. Se ajustan las actividades 8 y 9 documentando los controles definidos en la matriz s
de riesgos del proceso y el esquema de segunda linea de defensa
3/08/2023 Verificacién y ajuste al objetivo, alcance, términos y definiciones, politicas de operacién, de soporte y 6n de las al nuevo formato del procedimiento A
en diagrama de flujo, incluyendo puntos de control y el formato de autorizacién de imagen
10/11/2017 Revision y actualizacién contenido. 3
30/12/2013 Revision y actualizacién contenido y cambio de logo por nueva razén social (incorporacién aseo) 2
15/02/2010 No existe proceso de comunicacién interna, el codigo (0101) corresponde al de la futura actualizacién que crea el actual proceso de comunicacién interno. 1
Control de revisién y aproba
i6 Revisién i6
. ) i Alba Luz Huérfano Alayén X
Efrain Alexander Cérdenas Lopez o " Y Melba Pinto Gualdrén
Profesional Especializado Nivel 20
Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones ) ) Jefe Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones
Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Comunicaciones
15/12/2023 19/12/2023 21/12/2023
Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
MPFD0802F02 - 02 queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total. .
Pégina3 de3

i este documento esta impreso se considera copia no controlada



