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Ob]etIVO

DeSCI’IbII’ las actividades que se ejecutan para atender los requerimientos de comunicacion interna solicitados por el jefe
de la Oficina de Imagen Corporativa y Comunicaciones - OICYC y por las diferentes areas de la Empresa, con el fin de
 mantener informado al grupo de interés Colaboradores.

Alcance

In|C|a con los requerimientos de comunicacion interna y finaliza con la publicacion de las piezas comunicativas, }
! debidamente aprobadas, a través de la red de medios internos. Por ser un proceso transversal, aplica a todas las areas de
Ia Empresa.

Termlnos y definiciones

§ACCION DE COMUNICACION ORDINARIA. Actividades de redaccion y disefio de piezas gréficas y/o audiovisuales para
i atender los requerimientos de informacién inmediata remitidos por las diferentes areas de la Empresa.

i BRIEF. El brief o briefing (anglicismo usado en sector publicitario). Es un documento en el que se describe el objetivo y las }
i caracteristicas de la estrategia, con informacion especifica que simplifica la comprension de los mensajes que hacen parte }
: del proceso de comunicacion. :

:BULLET. Del anglisismo Bullet Journal, es un marco de referencia que permite organizar listas de informacion y conceptos :
: de una forma especifica y sencilla. Permite recordacion. :

i CAMPARNA INTERNA. Conjunto de actividades disefiadas estratégicamente para cumplir con objetivos de promocién, }
i lanzamiento / posicionamiento y/o comunicacién de un producto, mensaje o proyecto institucional, a través de diferentes }
: canales de comunicacion interna. :

CANAL DIGITAL: Son canales de comunicacién que se implementan a través del sistema informéatico de la Empresa como
t la Intranet, carteleras virtuales, fondo de pantalla y boletin digital, entre otros. :

{ DESARROLLADORES DE CONTENIDOS: Son colaboradores designados por la Direccion de Servicios de Informatica
i para realizar las actualizaciones de informacion en los canales digitales de la Red de Medios Internos. :

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

INTERNET Instrumento tecnoldgico que posibilita el intercambio de informaciones y contenidos de todo tipo (texto, imagen,
i 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.

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

PUBLICISTA. Profesional en publicidad con capacidad y conocimiento en planeacion estratégica y creacion de conceptos,
: campafias publicitarias para diferentes grupos de interés. :
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RED DE MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA: Son los canales de comunicacién interna definidos e implementados§
i en la Empresa por la Oficina de Imagen Corporativa y Comunicaciones para la difusién de informacién dirigida al grupo de }
: interés Colaboradores :
: - Boletin Digital. Informativo al Dia es el boletin digital implementado en la red informética de la EAAB-ESP y en i
el que se recopilan todos los mensajes noticiosos, institucionales y estratégicos a comunicar al grupo de interés }
colaboradores, a través del correo corporativo. Frecuencia: dos emisiones diarias (9:00 am y 4:00 pm).

- 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 fisicas impresas con informacion
institucional de gran importancia para el grupo de interés Colaboradores. Se dispone de 11 estructuras, de tres

cuerpos cada una y tamafio: 2.88 centimetros de largo y x 86 de alto, ubicadas en diferentes sedes, ademas de }

cinco estructuras de 90x90 centimetros, dispuestas en las zonas operativas de la empresa.

- Intranet. Es el sitio web interno exclusivo de la EAAB-ESP, una red informética privada con tecnologia de i
protocolo Internet que permite publicar informacion institucional de manera permanente.

- Fondo de Pantalla, Tapiz o Wallpaper. Es una imagen disefia para dar permanecer publicada como imagen de ;
fondo en las pantallas de los equipos de cédmputo, con mensajes de interés para los colaboradores. :

- Radio Teléfono canal de comunicacion en el que se utilizan las frecuencias de radio comunicacion de los grupos

de colaboradores operativos de la Empresa. Se emite una o maximo dos veces por semana con duracién de un }

minuto. i

i SITIO WEB Conjunto de archivos electrénicos y paginas html que hacen referencia a un tema en particular.

{ VOCERO. Funcionario designado por la Gerencia General de la EAAB-ESP para dar informacion de la Empresa en medios :

-
i Normatividad

1. Constitucion Politica de Colombia. Congreso de la Republica de Colombia. :
2. Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Congreso de la Republica de§
Colombia.
3. Decreto 208 de 2016 “Por medio del cual se adopta el manual de imagen institucional de la administracién distrital }
y el eslogan o lema institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota para el periodo 2016-2019" Alcaldia Mayor de ;
Bogota.
4. Decreto Reglamentario 4326 de 2011. Reglamenta el articulo 10 de la Lay 1474 de 2011 (Actividades de i
Divulgacién, Actividades no Comprendidas y Reduccion del Presupuesto para Publicidad). Presidencia de lai
Republica de Colombia. Presidencia de la Republica de Colombia.
5. Ley 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales. Congreso
de la Republica. :
6. Ley 23 de 1982. “Derechos de Autor”. Congreso de la Republica.
7. Norma Técnica Distrital - NTD SIG 001:2011 Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las
entidades y Organismos Distritales. Alcaldia Mayor de Bogota.
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Polltlcas Generales y de Operacién
: 1. El manejo de la informacién divulgada por la OICYC se realizara bajo los principios de la transparencia y Ia
veracidad.
2. El jefe de OICYC definird y aprobara el tipo de presencia de marca de la EAAB-ESP en todos los eventos
(merchandising, pendones, stand, menciones, etc).
3. Esresponsabilidad de las reas solicitantes verificar que los documentos a imprimir en el taller de artes gréficas }
estén vigentes de acuerdo con el mapa de procesos.
4. Esta prohibida la publicacién de contenidos con informacion que pueda contener material falso, difamatorio, §
ofensivo, obsceno, vulgar, racista, pornografico y/o subversivo o que de alguna manera vulnere derechos de ;
terceros y vaya en contravia de la moral y buenas costumbres. Igualmente, los contenidos no pueden reflejar i
intereses o posiciones econdmicas, politicas o religiosas o de cualquier otra indole diferente a la mision, vision
y objetivos de la EAAB-ESP
5. La administracién de contenidos para canales digitales de la Red de Medios Internos es responsabilidad de la }
OICYC y la actualizacién o publicacidn es responsabilidad de la Direccion de Servicios de Informatica.
6. La informacion grafica, audiovisual o documental publicada en los canales digitales de la EAAB-ESP estaran }
abiertos para el uso publico, pero se deben subir en formatos que impidan su modificacién, edicion o alteracién.
7. LaOICYC es la tnica area encargada de atender y gestionar las estrategias de comunicacion, las camparias de :
comunicacion interna y la comunicacién informativa en la Empresa. g
La OICYC debera contar con los servicios de grabacion de video y registro de fotografia.
9. La OICYC debera contar con diferentes tipos de software especializados en disefio. ;
10. La OICYC informard de manera permanente sobre el uso correcto y adecuado del Manual de Imagen
Corporativa. :
11. La OICYC debera contar con un servicio permanente de bajado de planchas. H
12. La OICYC debera contar con los servicios permanentes de mantenimiento especializado de los equipos del taller }
de artes graficas.
13. La OICYC deberé contar con los servicios permanentes de provision de insumos como tintas, Thiner, limpiador
ecologico, papel, entre otros. i
14. La OICYC debera contar con servicios externos de produccion de elementos de merchandising.
15. La OICYC asegurara del uso correcto y adecuado del Manual de Imagen Corporativa. :
16. La solicitud de publicacion de resoluciones, circulares, edictos, y demas actos administrativos, se debe hacer a
través de la Secretaria General y no seran modificados por la OICYC.
17. Las solicitudes de impresion y terminado de piezas gréaficas (volantes, cartillas, libros, brochures, etc) se haran
de acuerdo con el instructivo MPEC0101103 Impresion y Terminado Piezas Gréficas.
18. Las areas que requieren copia del material fotografico o de video, deben aportar el dispositivo de
almacenamiento (USB, DVD, etc.). Si el material no es muy pesado se puede remitir a través de correo ;
electronico o WeTransfer.
19. Los contenidos de la informacion a difundir por los canales de comunicacion institucionales son responsabilidad }
de las areas de la EAAB-ESP que hacen el requerimiento.
20. Los puntos de hidratacién seran autorizados por el Jefe OICYC y deberan adjudicarse a eventos publicos y i
masivos de una asistencia minima de 1.000 personas.
21. Los requerimientos de publicacion de informacién se hardn mediante el diligenciamiento del formato
MPECO0101F02 Solicitud Comunicacion Interna, debidamente firmado por el colaborador solicitante y el jefe
inmediato. :

©
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22. Lo remitira en forma fisica o escaneado por correo electrénico corporativo.
23. Si adjunta imagenes o fotografias, deben estar en formato JPG.
24. Si adjunta videos, deben estar en formato MP3.
25. Los requerimientos de informacion ordinaria, se deben remitir en los siguientes rangos de tiempo:

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Informativo digital: Emisiéon de la mafiana, hasta las 3:00 p.m. del dia anterior. Emisién de la tarde, hasta Ias§
11:00 am del mismo dia de la publicacion.
Disefio de piezas gréficas. Para atender solicitudes de informacién con disefio las &reas deben enviar la solicitud §
con dos (2) dias de anterioridad. Los requerimientos de Ultima hora se atenderan a través del boletin digital, §
como informativo extra y con el texto montado en la plantilla definida para tal fin.
Los requerimientos de informacion de avisos “Clasificados” solo exigen del colaborador diligenciar y firmar el
formato MPEC0101F02 Solicitud Comunicacioén Interna, pero sin firma del jefe inmediato.
Los requerimientos de Clasificados seran para la oferta de productos o servicios de los colaboradores de la }
Empresa. No se publicaran avisos clasificados que promocionen grandes marcas, establecimientos o productos }
reconocidos.
Se debe atender a la Ley de Derechos de autor en cuanto a la descripcién de la fuente y/o autoria en la
publicacion de citas, referencias, documentos, ensayos, articulos, noticias, fotografias, imagenes, dibujos, etc.
Todas las solicitudes de impresion piezas graficas y documentos institucionales deben ser aprobados por el jefe
de la OICYC. :
Todas las piezas graficas a imprimir deben ser avaladas por el area técnica y aprobadas por el jefe la OICYC.
Todas las piezas gréficas y audiovisuales deben ser aprobadas por el area técnica o administrativa responsable }
y por la OICYC, antes de su publicacion.
Todo el material fotografico y de video producido se debe almacenar en los archivos oficiales de fotografia y i
video a cargo de la Oficina de Imagen Corporativa y Comunicaciones.
Todos los productos de comunicacion gréaficos y audiovisuales deben cumplir con lo establecido en el Manual
de Imagen Corporativa de la EAAB-ESP y deben ser revisados y aprobados por la OICYC. Ningun area diferente
a la OICYC podra atender ni gestionar la impresion y terminando de piezas gréficas.
Todos los impresos institucionales deberan seguir las indicaciones del manual de imagen corporativa de la
EAAB.
Unicamente se atenderan solicitudes de impresion tamafio carta, a color y blanco y negro, que sean requeridas ;
por la Gerencia General y Secretaria General.
Las solicitudes de comunicacioén interna que genere la Gerencia General, la Secretaria General o las Gerencias
Corporativas de la EAAB-ESP, asi como las que sean requeridas por la Alcaldia Mayor, se recibiran de manera
verbal, por correo electrénico o a través de whatsApp.
Las piezas de comunicacion publicadas por la red de medios internos que las areas requieran como evidencia §
para su gestion de proceso, deben ser capturadas y almacenadas por los funcionarios de las mismas areas.

. Las piezas comunicacionales de las noticias requeridas por las diferentes areas de la Empresa, tendran un

tiempo de publicacion de una semana en los canales: carteleras virtuales e intranet.

o eee e EEaEaaeEaEEsEaaEEaEESEEAE SRS EEAEEAE SRR EREEEAS SRR EEEEEA SRR AN R E R R AR E R E AR R SRR R R £ R R R R AR AR SRR ERRERAEERREERRERRRERRERRLE .
: DOCUMENTOS Y :
: ACTIVIDADES PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE REGISTROS
1. SOLICITAR COMUNICACION INTERNA
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: i i Formato
i 1.1. Diligencia el formato MPEC0101F02 (';'Ir_mas de qg'el”D. . MPEC0101F02
Solicitud Comunicacion Interna, y envia a través I |genc||.a'y e |reic or Funcionario de Sollqtud :
: de correo electrénico o de manera fisica. areéa so |C|ta.n@e enla area solicitante Comunicacion Interna :
: ficha de Solicitud :
: Comunicacion Interna ) :
: Correo Corporativo :
Profesional
: ) = ) Especializado :
: 1.2 Recibe formato de la solicitud debidamente il :
! diligenciado Auxiliar :
: ’ Administrativo :
oicycC
{2, REVISAR SOLICITUD
§2.1 Revisa que la solicitud se encuentre
i debidamente diligenciada.
i Sj la solicitud no es procedente informa el Profesional
i argumento por escrito, via correo electrénico. Especializado Correo Corporativo
: Auxiliar :
 Si la solicitud es procedente se determina el tipo Administrativo
i de informacién a comunicar: informacion OICYC.
institucional ordinaria, informacion extraordinaria,
! estrategia comunicativa de sensibilizacion o H
i campafia interna.
3 GESTIONAR SOLICITUD DE
INFORMACION INSTITUCIONAL
ORDINARIA :
i3.1. Gestionar Informacion Institucional
Noticiosa, Informativa, Administrativa u
: Operativa. :
Profesional
i3.1.1. Determina el tipo de informacién del Especializado
tema solicitado y el nivel de impacto o Auxiliar
: importancia. Administrativo :
oicyc
i3.1.2. Redacta la informacion, se determina la _ Instructivo
utilizacién de imagenes o fotografias y Profesional MPECO101101 Disefio
: se envia a disefio por correo electrénico Especializado y Produccién :
para generar la pieza, de acuerdo con Auxiliar Audiovisual.
: lo descrito en el Instructivo Administrativo Correo Corporativo :
MPECO0101101 Disefio y Produccién oICYC _ po
H Audiovisual. Pieza grafica H
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{3.1.3. Envia la pieza disefiada al 4rea Profesilona(ljll
: ici ision, aj ' i A Especializado _
: sollcnan_t? para revision, aJusEeg ylo _ Func_lonarlo del érea p Al Correo Corporativo
: aprobacién, via correo electronico. Si se i solicitante aprueba la Auxiliar
: requieren ajustes se remite a Disefio pieza mediante correo. Administrativo
: para ejecutarlas. oICcYC
Profesional
i3.1.4. Enviaal &rea solicitante la pieza Funcionario del &area Especializado
corregida para aprobacion final. solicitante  aprueba la Auxiliar Correo Corporativo
: pieza mediante correo. Administrativo
oIcyC
Profesional
: o L . Especializado Correo Corporativo
:3.1.5. Solicita la publicacion de la pieza .
: e . Auxiliar

grafica en la Red de Medios Internos. L . ) )

Administrativo Pieza Publicada
; oIcyC
:3.2. Si es unaresolucion, circular,
memorando u otro documento
administrativo oficial.
. . . Profesional
: 3.2.1. Realiza gl montrfue en la plantilla del Especializado
: Informativo al Dia, en la que se L
: o - o Auxiliar
: describe &rea quien envia, titulo y L .
i descripcion del asunto del documento Administrativo
P olcyc
Profesional
i3.2.2.  Enviala plantilla, con el documento Especializado Correo Corporativo
oficial en PDF, via correo electrénico, a Auxiliar Archivo PDF
los desarrolladores de contenidos Administrativo
olcyc
i3.23. Creaellinky lo remite a los Desarrolladores de Link
: disefiadores para que lo monten con los contenidos .
: - . . - Correo Corporativo
: demas links del Informativo al Dia a Auxiliar
publicar. Administrativo
) . Profesional
:3.2.4. Envia correo a las personas designadas otestona
: - i L Especializado .
: por la Direccién de Servicios de Auxiliar Correo Corporativo
: Informatica para publicar el Informativo L .
: al Dia Administrativo
' olcyc
i3.25. Disefa la pieza grafica.
: Si el requerimiento pide que ademas Profe3||one(1jl
i i i i6 Especializado . e
del Inf(_)rr_natlvo al Dia, e§ta informacion p Al Pieza Grafica
se socialice en los demés canales de la Auxiliar

red de medios, se redacta el mensaje y
se envia a disefio.

Administrativo
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: Funci 0 del & Profesional Correo Corporativo
i3.2.6. Envia al area solicitante la pieza ulnc_lonarlo € b arela Especializado Pieza grafica
: disefiada para su revision o aprobacién S0 |C|tante. aprueba  fa Auxiliar aprobada
" i pieza mediante correo. . .
Administrativo
§3.3. Gestionar Informacion Fijay Periddica.
i3.3.1. Diligencia por una Unica vez al afio el
formato MPEC0101F02 Solicitud _
: Comunicacion Interna para informacién Funcionarios de las i Correo Corporativo
que tiene regularidad semanal o areas solicitantes
: mensual (boletines, cierres financieros,
plazos de ejecucién, cronogramas, etc.)
i3.3.2.  Remite por correo corporativo la
informacién de actualizacion.
Profesional
: ) o Especializado
:3.3.3.  Publica en canal definido de la Red de L . -
: . Auxiliar Pieza grafica
: Medios Internos. L .
: Administrativo
oIcyC
{4. GESTIONAR SOLICITUD ESTRATEGIA
DE SENSIBILIZACION
. L . - Profesional
1 4.1. Realiza reunién con el area solicitante para e
: . ) Especializado
: entender el por qué, como y para qué del Auxili Avuda de M .
: tema a comunicar. uxitiar yuda de Memoria
: Administrativo
olcyc
4.2, Realiza requerimiento de la estrategia para .
: S , . Profesional .
: gue se disefie segun el Instructivo Especializado Instructivo :
: MPECO0101101 Disefio y Produccion P " MPECO0101I01 Disefio :
: Audiovisual. Auxiliar y Produccioén i
: Administrativo S
: Audiovisual.
: oicYC
' Funcionario del area Profesional Correo Corporativo
: ] o solicitante revisa, hace rofesiona
:4.3. Envia la estrategia al area solicitante via ajustes o aprueba la Especializado
: COrreo cor : fcidn A - i . Documento de la
H pOI’atIVO para revision, aJUSteS y/O estrateg|a med|ante AUXlllar E . d
aprobacion correo. Administrativo Sesr:;?tt)ﬁigzlgciéen
olcyc
e e b o s proesional | s
orporat 10 p ) Especializado MPECO0101101 Disefio :
piezas finales, segun el Instructivo H
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MPECO0101101 Disefio y Produccion Auxiliar y Produccion

Audiovisual. Administrativo Audiovisual.

0ICYC

: Correo Corporativo

Piezas gréficas

5 GESTIONAR CAMPARNA INTERNA

i5.1. Realiza reunion con el area que requiere la

: campafa interna para conocer el qué, como, Jefe MPFEDS01FO05
cuando, para qué y por qué de la campafia, Profesional .
establecer el mecanismo y tipo de Especializado Ayuda de Memoria
evaluacion de la campafia y solicita el envio Auxiliar H
del formato MPEC0101F03 Brief Estratégico Administrativo MPEC0101F03 Brief :
y Creativo. Publicista Estratégico y Creativo :

olcYC. :

i5.2.

Envia diligenciado el formato
MPECO0101F03 Brief Estratégico y Creativo,

Funcionario area

MPEC0101F03 Brief
Estratégico y Creativo :

lanzamiento y activacion de la campafia.

solicitante en Ayuda de

Administrativo

- . solicitante
mediante correo corporativo.
Correo Corporativo
Instructivo :
: MPECO0101101 Disefio §
i 5.3. Realiza presentacion de la Camparia de y Produccion
: acuerdo con el Instructivo MPEC0101101 Publicista Audiovisual.
Disefio y Produccion Audiovisual.
Propuesta de la
campaifa
Jefe
Profesional
1 5.4. Realiza reunion con el area solicitante para Aprobacion de la Especializado
: presentar la campafia y definir las fechas de campaiia por el area Auxiliar MPFD801F05

Ayuda de Memoria

Memoria
Publicista
oIcYC

i5.5. Realiza la produccion de las piezas gréficas Publicista .

: y/o audiovisuales de la campafia de acuerdo : I_l_l MPECl(r)]f([)r:lLJIC(;Iil(I)D .
con el Instructivo MPEC0101101 Disefio y uxiliar Diseno ;
Produccion Audiovisual. Administrativo y Produccion

oICcYC Audiovisual.

Elaboré: Carolina Marifio Meneses y Alba
Luz Huérfano Alayoén.

Revisé: Melba Pinto Gualdrén.

F. Revision: 17/12/2019

Responsable del Procedimiento: Jefe
OICYC.

Aprobd: Reviso: Melba Pinto Gualdrén.

F. Aprobacién: 03/01/2020

MPFDO0802F02-01
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5.6. E{emite pigzas graficas y/o gggioviguales al Funcionario .

; area solicitante para su revision, ajustes y/o Aorobacién de la bi Area Solicitante Correo Corporativo

H aprobacién a través de correo corporativo o pro acg']?gﬁcea apieza Jef

:  correo electrénico. ele Pieza Grafica

oICYC.

' Profesional

: . - 3 Especializado Piezas gréficas y/o

§5.7. rilﬂ:gz ilﬁtg?nrzgana através de lared de Auxiliar Audiovisuales

: Administrativo publicadas

olcYC.

:5.8. Remite a la Oficina de Imagen Corporativa y

Comunicaciones, al finalizar la campafia, los Funcionario del Correo Corporativo

H resultados de la evaluacion, si asf se area solicitante P

determind en la reunion de inicio.

6 REALIZAR I?RODUCCION AUDIOVISUAL

: Y FOTOGRAFICA INTERNA

:6.1. Realiza requerimiento de registro fotografico

y/o de video mediante correo corporativo

H describiendo:

- Objetivo: cubrir un evento institucional o

H registrar actividad institucional como Funcionario c c i

: i ia ofici ; . orreo Corporativo

: soporte para evidencia oficial. Area solicitante p

: - Fechay hora

i - Lugar

- Permisos de ingreso y demas

H requerimientos

:6.2. Realiza la grabacion en video y el registro Adnl:\ilr?i(;,ltlfzitivo Fotografias

fotografico. El material se almacena en los (Fot6grafo ylo , _

: archivos oficiales de fotografia y video. graio y Imagenes en video

: Camarografo)

Auxiliar

:6.3. Realiza pieza grafica y/o nota en video del Administrativo Instructivo :

: evento institucional registrado, de ser (Fotografo, MPECO0101101 Disefio :

i necesario, segln Instructivo MPEC0101101 Camardgrafo o y Produccién i

: Disefio y Produccién Audiovisual. editor) Audiovisual.

oICYC.

7. GESTIONAR SOLICITUDES DE APOYO A

EVENTOS INTERNOS

§7.1. Hace requerimiento de apoyo, ) )

: acompafiamiento, asesoria para el montaje Funcionario Correo Corporativo
o realizacién de eventos institucionales Area solicitante P
internos, a través de correo corporativo.

Elaboré: Carolina Marifio Meneses y Alba

Luz Huérfano Alayon. F. Revision: 17/12/2019

Revisé: Melba Pinto Gualdrén.

Responsable del Procedimiento: Jefe Aprobd: Reviso: Melba Pinto Gualdrén.

OICYC.
MPFDO0802F02-01

F. Aprobacién: 03/01/2020
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Procedimiento: Comunicacion Interna. Cédigo: MPEC0101P Versién: 03
: Jefe
i 7.2. Hace reunion con éarea solicitante para Profesional
: conocer sobre el tema de la solicitud del Especializado
evento institucional interno y definir el tipo Auxiliar Ayuda de Memoria
de participacion d? Ia.OICYC: realizacion del Administrativo
evento o acompafiamiento.
oicyC
i7.2.1. Realiza el Evento de acuerdo con el Auxiliar MPEC0101102 :
: instructivo MPEC0101102 Promocion de Administrativo : promocién de Imagen
Imagen Institucional. oICYC Institucional.

Elaboré: Carolina Marifio Meneses y Alba
Luz Huérfano Alayoén.

Revisé: Melba Pinto Gualdrén.

F. Revision: 17/12/2019

Responsable del Procedimiento: Jefe
OICYC.

Aprobd: Reviso: Melba Pinto Gualdrén.

F. Aprobacién: 03/01/2020

MPFDO0802F02-01




