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Ob]etIVO

DeSCI’IbII’ las actividades que se ejecutan para atender los requerimientos de comunicacion externa solicitados por el jefe
de la Oficina de Imagen Corporativa y Comunicaciones — OICYC, por los medios de comunicacion y por las dlferentes
i areas de la Empresa, con el fin de mantener informada a la opinién publica.

Alcance

! Inicia con los requerimientos de comunicacion externa y finaliza con la divulgacién de informacion, debidamente aprobada,
a través de los distintos canales de comunicacion. Por ser un proceso transversal, aplica a todas las areas de la Empresa. :

Termlnos y definiciones

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

§BOLETiN DE PRENSA. Comunicacién destinada a los medios de comunicacion con el objetivo de informar sobre§
i proyector, obras y/o servicios corporativos que despierten el interés periodistico y sea publicada por uno o varios medios :
i de comunicacién, de manera masiva y gratuita, a sus audiencias. :

§BROCHURE. Es un folleto o piezas publicitarias utilizadas principalmente para mostrar una empresa u organizacion e§
: informar acerca de los productos y servicios a un publico objetivo. :

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

§CAMPANA EXTERNA. Conjunto de actividades disefiadas estratégicamente para cumplir con objetivos pedagdgicos de }
i promocion, lanzamiento / posicionamiento y/o comunicacion de un servicio, mensaje o proyecto institucional, a través de :
: diferentes canales de comunicacion externa. :

{ CANALES DE COMUNICACION EXTERNA: Son canales de comunicacion definidos e implementados en la Empresa por
i la Oficina de Imagen Corporativa y Comunicaciones para la difusion de informacion dirigida a diferentes grupos de interés. }

{ INTERNET Instrumento tecnolégico 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 pablica, es accesible a todos. :

INTRANET Es la red interna de la empresa EAAB-ESP tiene acceso restringido al exterior de la red.

§FREE PRESS. Se refiere a la gestion de la OICYC en el relacionamiento con los medios de comunicacion, para Ia§
: publicacion o no de informacion institucional. :

§GRUPOS DE INTERES. Usuarios, medios de comunicacion, ciudadanos, entidades y empresas que tienen interés de Ia
: informacion que emite la EAAB—ESP por los diferentes canales de comunicacion :
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: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. :

OFF THE RECORD. (Micr6fono Cerrado) Término que es usa para el tipo de informacién que se da a los periodistas, pero
i con la advertencia de no ser publicada ni hacer parte de informacion oficial. :

PORTAL WEB: Punto Unico de acceso a los servicios y aplicaciones Web de la EAAB-ESP sirve como sitio principal de
: partida para las personas que se conectan al Word Wide Web. H

i PUBLICISTA. Profesional en publicidad con capacidad y conocimiento en planeacion estratégica, creacion de conceptos,
iy camparias pedagoégicas para difundir a diferentes grupos de interés. :

{ PUNTO DE HIDRATACION: Elemento movil disefiado especialmente para almacenar agua potable, con implementos que }
i permitan surtir el liquido en vasos o botellas, con el fin de ser distribuidos en eventos o actividades de tipo masivo. :

RUEDA DE PRENSA. Convocatoria que hace la EAAB-ESP a los periodistas de los diferentes medios de comunicacion
i para hacer pronunciamientos y/o presentacion de temas corporativos de gran impacto. :

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 informacién de la Empresa en medios
: de comunicacion masiva, alternativa y comunitaria. :

gNormatividad

'1 Constitucion Politica de Colombia. Congreso de la Republica de Colombia.
i2. Ley 142 de 1994. “Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan otras }
i disposiciones”. Congreso de la Replblica de Colombia.
3. Ley 1712 de 2014. “Por el cual se crea la ley de transparencia y derecho de acceso a la Informacion Publica”. Congreso }
i delaRepublica de Colombia
14. Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion }
iy sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”. Congreso de la Republica de
i  Colombia. :
i5, Ley 23 de 1982. “Sobre derechos de autor”. Congreso de la Republica. :
6. Ley 1341 de 2009. “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion
: delas Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan :
:  otras disposiciones”. Congreso de la Republica.
17. Ley 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”. Congreso
i delaRepublica.
8. Decreto 208 de 2016. “Por medio del cual se adopta el manual de imagen institucional de la administracion distrital y el }
i eslogan o lema institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota para el periodo 2016-2019” . Alcaldia Mayor de Bogota.

9. Decreto 4326 de 2011. “Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 10 de la Ley 1474 de 2011”.Presidencia de }
i  la Republica de Colombia. :
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§10.Decreto 943 de 2014. “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno MECI”. Presidencia de Ia§
Republica. :

i 11.Decreto 1078 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la }
Informacién y las Comunicaciones”. Presidencia de la Republica. :

i 12. Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion }
: publica”.
i 13.Guia de lenguaje claro para servidores publicos de Colombia editada por el DNP con recomendaciones practicas para

facilitar la Comunicacion, principalmente la escrita, entre el Estado y su principal interlocutor, el ciudadano. :

Politicas Generales y de Operacién

:1. LaOICYC es la nica area de la Empresa responsable de atender y gestionar la informacién, voceria, relacionamiento :
: con medios de comunicacioén y las estrategias y campafias de comunicacién externa. :

2 Los contenidos de la informacién a difundir por los medios de comunicacion son responsabilidad de las areas de Ia§
: EAAB-ESP que lideran los temas a informar. :

3 Todos los documentos (Boletines de Prensa, Bullets, textos, etc), piezas graficas y material audiovisual deben ser§
: aprobadas por el area responsable del temay el Jefe de la OICYC, antes de su publicacion. :

i4. ElVocero siempre seréa el asignado por la Gerencia General de la EAAB-ESP.

i5. Las acciones para los temas estratégicos de Imagen Corporativay Comunicaciones Internas y Externas se coordinaran }
: con la Gerencia General. :

6. Los mensajes seran definidos y aprobados por la OICYC, junto con el &rea técnica responsable.

{7. Toda la informacion que se brinde a los medios de comunicacién masivos, alternativos y comunitarios debera ser i
avalada por el area técnica y revisada por la OICYC. :

i8. Unicamente la OICYC podra atender ni gestionar informacion o relacionamiento con los medios de comunicacion i
: masivos, alternativos y comunitarios. :

:9. Unicamente la OICYC podra suministrar informacion a los medios de comunicacion masivos, alternativos vy :
: comunitarios, sin visto bueno, previa autorizacion y acompafiamiento de la OICYC. :

110. Todos los productos de comunicacion graficos y audiovisuales deben cumplir con lo establecido en el Manual de
i Imagen Corporativa de la EAAB-ESP y deben ser revisados y aprobados por el Jefe de la OICYC. i

11. El manejo de la informacion divulgada por la OICYC se realizara bajo los principios de transparencia y veracidad.
{12. La OICYC debera contar con los servicios de grabacién de video y registro de fotografia.

13. La OICYC debera contar con diferentes tipos de software especializados en disefio.
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114,

i15.

i 16.
i17.
i18.
{19,

i20.
i21.

i22.
i03.

24.

La OICYC debera contar con los servicios permanentes de una empresa de monitoreo de medios masivos de :
comunicacion. :

La OICYC debera contar con los servicios permanentes de una agencia o central de medios para gestionar la pauta }
de publicacién de las piezas gréaficas, comerciales y/o cufias de radio en los medios de comunicacién masivos,
alternativos, comunitarios y on-line. :

La OICYC informara de manera permanente sobre el uso correcto y adecuado del Manual de Imagen Corporativa.

La administracion de contenidos para los canales digitales de la Empresa (Portal Web, Intranet o redes Sociales) es
responsabilidad de la OICYC y la actualizacién técnica de dichos contenidos es responsabilidad de la Direccién de :
Servicios de Informatica. :

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

La informacién gréfica, audiovisual o documental publicada en los canales digitales de la EAAB-ESP estaran abiertos }
para el uso publico, pero se deben publicar en formatos que impidan su modificacion, edicién o alteracién. :

Esta prohibida la publicacion de contenidos con informacién que pueda contener material falso, excluyente, }
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 costumbres. Igualmente, los contenidos no pueden reflejar :
intereses o posiciones econdmicas, politicas o religiosas o de cualquier otra indole diferente a la mision, vision y i
objetivos de la EAAB-ESP. :

Los requerimientos de las &reas para solicitud de publicacion de informacion externa se haran mediante el formato
MPECO0201F02 solicitud de comunicacion externa, debidamente diligenciado y firmado.

- Seremite en forma fisica 0 escaneada por correo corporativo.

- Siadjunta imagenes o fotografias, deben estar en formato JPG.

- Si adjunta videos, deben estar en formato MP3.

Las piezas gréficas finalizadas y publicadas, los videos terminados y emitidos y las piezas y productos terminados de }
las campafias, deben ser almacenados en los respectivos archivos oficiales de la OICYC. :

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

Para la solicitud de impresion en el taller de artes graficas, es responsabilidad de las areas solicitantes verificar que §
los documentos estén vigentes de acuerdo con el mapa de procesos. :

. Las solicitudes de impresién y terminado de piezas gréaficas (volantes, cartillas, libros, brochures, etc) se haran de :

acuerdo con el instructivo MPEC0101103 Impresion y Terminado Piezas Gréficas.

PUNTO DE RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
CONTROL REGISTROS

1. SOLICITAR COMUNICACION EXTERNA
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1.1. Diligencia el formato MPEC0201F02 solicitud de MPEC0201F02
comunicacion externa y para el caso de cierres . ) Solicitud de
: programados diligencia formato MPEC0201F05 : Firma d? quien comunicacion externa :
Solicitud Aviso de Prensa Cierres Programados : diligencia y del
y envia ?’tr_aves de correo electrénico o de sDcI)rIﬁ:(i:tt:rzt((jeee?\rzla Euncionario del area MPECO0201E05
: manera tisica. . solicitante Solicitud Aviso de  :
: formato Solicitud . :
: T Prensa Cierres :
: Comunicacion :
: Programados :
: Externa :
Correo Corporativo  }
i1.2. Solicita informacion a través de chat, correo Periodistas de
electrénico o llamada telefénica. Medios de
: Comunicacién ;
1.3. Solicita informacion institucional a través de Alcaldia Mayor / Alta
llamada, correo o chat al Jefe de OICYC. Direccion EAAB-
: EAB :
§1.4. Recibe solicitudes por cualquiera de los medios Jefe
descritos (numerales 1.1. 1.2y 1.3)) Profesional
Especializado
Auxiliar
Administrativo
oicYC
2. GESTIONAR SOLICITUDES
§2.1. Verifica que el formato MPEC0101F01 Solicitud ;| Firmas de quien )
comunicacion externa se encuentre i diligencia y del Profesional MPECO101F01  :
i debidamente diligenciada y firmada. Director area Especializado Solicitud i
solicitante en la Auxiliar comunicacion externa :
i ficha de Solicitud Administrativo Correo Corporativo :
Comunicacién oICYC.
: Externa :
i2.1.1.  Sila solicitud no es procedente, informa el Jefe :
argumento a través de chat, llamada o Profesional .
; correo electronico. Especializado Correo Corporativo
OICYC.
i2.1.2. Si es procedente, determina el tipo de Jefe :
: informacién, el nivel de impacto e Profesional :
importancia del tema con el area solicitante, Especializado MPFD801FOS Ayuda :
via correo corporativo, llamada telefénica, Auxiliar de Memoria _
chat y/o reunién presencial. Administrativo Correo Corporativo
OICYC.
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i2.1.3. Define la estrategia comunicativa del tema Jefe
solicitado: rueda de prensa, recorrido con Profesional :
: medios de comunicacién, recorrido con Especializado MPFD801F05 Ayuda :
Alcalde Mayor y/o Gerente General, Auxiliar de Memoria i
: especiales periodisticos 0 emision de boletin Administrativo
de prensa. OICYC.
i2.1.4. Redacta texto para documentos definidos: Firma de jefe Jefe
boletin de prensa, bullets o volantes, entre OICYC en el Profesional )
: otros y remite al Jefe de OICYC para documento o Especializado Correo Corporativo
revisién, ajustes o aprobacion. correo electrénico. OICYC.
i2.1.5. Solicita produccion fotografica y/o de video, Jefe
segun Instructivo MPECO0101101 Disefio y Profesional Instructivo :
H Produccién Audiovisual, en caso de ser Especializado MPECO0101101 Disefio *
necesario. Auxiliar y Produccién :
Administrativo Audiovisual.
OICYC.
§2.1.6. Solicita disefio de pieza grafica segun .
Instructivo  MPEC0101101 ~ Disefio  y E':"g;;'leaéo | MP.EC%mé!O{ :
: Produccion Audiovisual en caso de ser P . nstructivo de DISEnoy :
: necesario Auxiliar Produccion
Administrativo Audiovisual
olcYC.
§2.1.7. Gestiona la publicacion de la informacion a Profesional
: través de los canales de comunicacion Especializado
seleccionados, a través de Correo Auxiliar Correo Corporativo
Corporativo. Administrativo
OICYC.
2 2. Envio masivo de Boletin de Prensa, fotografias Profesional
y/o imégenes en video a los medios de Especializado
comunicacion, a través de la lista de difusion del Auxiliar Correo Corporativo
chat y/o correo corporativo. Administrativo
: OICYC.
i2.2.1.1. Envio masivo de los Boletines de cortes de
: agua y/o servicios, via correo electrénico o
WhatsApp, a los medios de comunicacion,
administradores de facebook, pagina web,
: call center y gestion social de la Empresa.
i2.2.1.2. Envio de documentos de informacion Jefe
: especial para publicar en el medio de Profesional )
comunicacion seleccionado (medio impreso, Especializado Correo Corporativo
radio o television). OICYC.
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i2.2.1.3. Convocatoria a Rueda de Prensa, a través Jefe
: de las listas de difusion del chat, llamada Profesional
telefénica o Correo Corporativo. De ser Especializado )
necesario se envia tarjeta de invitacion Auxiliar Correo Corporativo
digital. Administrativo
: olcYcC.
i2.2.1.4. Convocatoria Recorrido por lugar de Jefe
: obras, proyectos o] eventos Profesional
seleccionados, a través de las listas de Especializado )
difusion del chat, llamada telefénica o Auxiliar Correo Corporativo
Correo Corporativo. Administrativo
: OICYC.
i2.2.15. Verifica la informacién publicada en los Profesional
: medios de comunicacion (radio, periodicos, Especializado
revistas, noticieros y/o programas de Auxiliar
television o noticieros y/o programas de L .
. . . Administrativo
radio) a través de la empresa de monitoreo
: de medios de comunicacion. olcyc.
i2.3. Solicitud de Medios de Comunicacion.
i2.3.1. Solicitud habitual de Medios
i2.3.1.1. Registra solicitud en el formato Profesional
: MPEC0201F03 Seguimiento Solicitudes Especializado MPEC0201F03
medios de Comunicacion. Auxiliar _ Seguimiento :
Administrativo Solicitudes medios de
oICYC Comunicacion.
i2.3.1.2. Determina el tipo e impacto de la Jefe
: informacion solicitada en conversacion (chat Profesional
o llamada telefénica) con el Jefe OICYC. Especializado
Auxiliar
Administrativo
: OICYC.
i2.3.1.3. Solicita al area respectiva toda la Jefe
: informacién aclaratoria sobre el tema Profesional )
requerido por el medio de comunicacién, a Especializado Correo Corporativo
través de Chat o Correo Corporativo. OICYC.
i2.3.1.4. Proyecta respuesta con la informacion: Firma del Jefe de Jefe :
: remitida por el area y remite al Jefe OICYC la OICYC del Profesional Correo Corporativo o }
para revision, aju_stes y aprobacioén, via chat documento 0 Esr%(?izll?zr;a(ljo Documento con texto
0 correo corporativo. correo corporativo. p aprobado
OICYC.
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{2.3.1.5. Envia la informacion al medio solicitante y Jefe
: verifica que sea recibida a conformidad, a Profesional )
través de Chat o Correo Corporativo. Especializado Correo Corporativo
OICYC.
i2.3.2. Solicitud especial de Medios de
: Comunicacion
i2.3.2.1. Registra solicitud en el formato Profesional
: MPEC0201F03 Seguimiento Solicitudes Especializado MPEC0201F03
medios de Comunicacion. Auxiliar Soli _Segwmlerg_o do |
Administrativo olicitudes medios de :
Comunicacion.
: OICYC.
i2.3.2.2. Contacta al Medio de Comunicacién para Jefe
: profundizar sobre el tema especial solicitado Profesional
y determinar informacion necesaria para Especializado Correo Corporativo
atender el requerimiento, a través de chat, P
: llamada o correo corporativo. oIcyc.
12.3.2.3. Recopila informacion sobre el tema: Firma delJefe de Jefe
: solicitado (estado actual, datos, la OICYC del Profesional
antecedentes, etc) y redacta texto que documento o E ro g5||9nacj Correo Corporativo
remite al Jefe OICYC para su revision, i correo corporativo. specializado
ajustes y/o aprobacion. OICYC.
§2.3.2.4. Remite textos y documentacién aprobados
: por el Jefe de OICYC Selecciona al vocero Jefe
para atender y acompafiar la solicitud del OICYC.
: medio.
i2.3.25. El vocero debe estar autorizado por la Jefe
: Gerencia General, via chat o llamada Profesional
telefonica. Especializado
: oICYC.
i2.3.2.6. Gestiona la logistica para atencion y Jefe
: acompafiamiento al medio solicitante. Profesional
Especializado
: OICYC.
12.3.2.7. Acompana al medio en el cubrimiento y Jefe
: produccioén de la nota especial. Profesional
Especializado
: OICYC.
12.3.2.8. Verifica la informacién publicada en los Profesional
: medios de comunicacion (radio, periddicos, Especializado
revistas, noticieros y/o programas de Auxiliar
television o noticieros y/o programas de Administrativo
OICYC.

Elaboro:

Castro.

Yosias Guevara Huertas y Luis Edgar Ortiz

Alba Luz Huérfano Alayén,
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radio) a través de la empresa de monitoreo
de medios de comunicacion.

233

Solicitudes de informacién institucional
por Alcaldia Mayor, Gerente General, Jefe

OICYC

Correo Corporativo

i2.33.1.

Solicitud Alcaldia Mayor y/o Gerente
General

£2.3.3.1.1.

Recibe la informacién o tema solicitado
por parte de la Alcaldia Mayor o
Gerente General de la EAAB-ESP al
Jefe de la OICYC, via chat, correo
corporativo o llamada telefonica.

Jefe
olcYyC

Correo Corporativo

i2.3.3.1.2.

Define el tipo de informacion y actividad
de comunicacion: nota especial en
medios, evento recorrido, etc) y la
logistica necesaria para su cubrimiento,

Jefe
olcYyC

Alcaldia Mayor y/o
Gerente General

§2.3.3.1.3. Gestiona la estrategia de comunicacion: Jefe :
: !ogl’stlca y recopilacion y produccién de Profesional MPFD801F05 Ayuda
informacion. Especializado de Memoria :
: oICYC.
i2.3.3.1.4. Remite estrategia de comunicacion a
: Alcaldia Mayor y/o Gerencia General Jefe
para revision, ajustes y/o aprobacion, oICYC
via correo electrénico, llamada
: telefonica, chat o de manera presencial.
i2.3.3.1.5.  Solicita la produccion fotografica y/o de Jefe
: video, segln Instructivo MPEC0101101 Profesional Instructivo
Disefio y Produccion Audiovisual; o la Especializado MPECO0101101 Disefio :
busqueda de imagenes en los archivos Auxiliar y Produccion
de la OICYC, si asi se determina. Administrativo Audiovisual.
: oICYC.
i2.3.3.1.6. Redacta texto y/o bullets de la Jefe
: informacién solicitada. Profesional
Especializado
OICYC.
i2.3.3.1.7. Envia texto y/o bullets al Jefe OICYC{ Firma del Jefe de Jefe :
: para revision, ajustes y aprobacion. la OICYC del . Correo Corporativo o :
d t Profesional :
ocumento o Especializado Documento con texto :
correo corporativo. P aprobado
OICYC.

Elaboro:

Castro.

Alba Luz Huérfano Alayén,
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i2.3.3.1.8. Gestiona la logistica definida para la Jefe
: divulgacion del tema solicitado. Profesional
Especializado
Auxiliar
Administrativo
H oICYC.
i2.3.3.1.9.  Verifica la informacion publicada en los .
: medios de comunicacién (radio, Profesional
periddicos, revistas, noticieros y/o Especializado i
programas de television o noticieros y/o Auxiliar
programas de radio) a través de la Administrativo :
empresa de monitoreo de medios de OICYC.
: comunicacion. :
12.3.3.2. Solicitud Jefe OICYC :
§2.3.3.2.1. Recibe la informacion de tema, en Profesional
: reunion para definir el tipo de Especializado :
informacion, logistica y formato: boletin Profesional MPFD801F05 Ayuda :
de prensa, crénica, nota especial, Auxiliar de Memoria :
recorrido, etc. Administrativo
: OICYC.
i2.3.3.2.2. Presenta estrategia de comunicacién a
: la Gerencia General, de ser necesario, Jefe
para revision, ajustes y/o aprobacion, OICYC
via correo electrénico, llamada :
: telefénica, chat o de manera presencial.
i2.3.3.2.3.  Recopila informacion y redacta textos Profesional
: y/o bullets. Especializado
Auxiliar
Administrativo
: OICYC.
i2.3.3.24. Envia texto y bullets al Jefe OICYC Firma del Jefe de Profesional Correo Corporativo o
: para revision, ajustes y aprobacion. la OICYC del Especializado :
documento o p Documento con texto }
. oICYC aprobado
: correo corporativo. :
i2.3.3.25. Solicita produccion fotografica y/o de
: video; o la busqueda de material Jefe
audiovisual en los archivos, si asi se OICYC.
: determina.
i2.3.3.2.6. Gestiona la produccion y logistica a Jefe
: través de los canales o actividades de Profesional
comunicacion seleccionados. Especializado
Auxiliar

Administrativo
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OICYC.
§2.3.3.2.7. Verifica la informacion publicada en los .
medios de comunicacion  (radio, Profesional
: periédicos, revistas, noticieros y/o Especializado :
programas de television o noticieros y/o Auxiliar
: programas de radio) a través de la Administrativo :
empresa de monitoreo de medios de OICYC.
: comunicacion. :
i3, GESTIONAR CAMPANA EXTERNA :
§3.1. Define tema de la campafia externa institucional Gerente General
y/o pedagdgica. Jefe
olcyc.
§3.2. Realiza reunion con el &rea fuente del tema de Jefe
! lacampafia para profundizar en el temay Profesional MPFD801F05 Ayuda :
responder al qué, cdmo, cuando, para qué y Especializado de Memoria :
por qué de la misma y solicita el Profesional Correo Corporativo  }
H diligenciamiento del formato MPEC0101F03 publicista MPECO0101F03 Brief '
Brief Estratégico y Creativo oICYC Estratégico y Creativo
Area Fuente EAAB- i
ESP
3.3. Realiza la creacion y disefio de Camparfia Profesional Instructivo i
: Externa segln Instructivo MPEC0101101 Disefio publicista MPECOlOlIOl_PIseno ;
: y Produccién Audiovisual. olcYe y Produccion
Audiovisual.
i 3.4. Hace reunién con equipo de OICYC para revisar Jefe
propuesta de campafia y hacer ajustes o Profesional :
aprobacion. Especializado MPFD801F05 Ayuda i
Profesional de Memoria
publicista
olcyc
i3.5. Presenta propuesta de Campafia Externa a la Jefe
Gerencia General para revision, ajustes y olCYC
: aprobacion.
§3.6. Define produccién de piezas graficas y/o Jefe
: audiovisuales de la camparia, de acuerdo con el Profesional Instructivo
Instructivo MPEC0101101 Disefio y Produccion Especializado MPEC0101101 Disefio :
Audiovisual. Profesional y Produccion
publicista Audiovisual. :
: oicYC
Elaboré: Alba Luz Huérfano Alayon,

Yosias Guevara Huertas y Luis Edgar Ortiz
Castro.
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§3.7. Define cronograma de lanzamiento y activacién Jefe :
de la campafia externa en los canales de olcYC MPFD801F05 Ayuda
comunicacion seleccionados. Gerente General de Memoria :
: EAAB-ESP
:3.8. Gestiona lanzamiento y activacion del plan de Jefe

medios de piezas graficas y/o audiovisuales de olcYe Correo Corporativo

la campafia, a través de la central de medios.

:4. GESTIONAR SOLICITUDES DE APOYO A

PROMOCION INSTITUCIONAL

§4.1. Hace requerimiento de apoyo, acompafiamiento Gerente General

de promocion institucional y/o realizacion de un Gerentes Correo Corporativo

: evento externo de caracter académico, distrital, Corporativos P

:  gremial o institucional, a través de correo DiPectores MPFD0801FO01

: corporativo, MPFD0801F01 memorando interno, memorando interno  :
MPFDO0801F02 Carta Externa, chat o llamada EAAB - ESP MPFDO801F02 Carta :
i telefonica. Alcaldia Mayor Externa :
Entidades

§4.2. Si la solicitud no es procedente informa el Jefe

argumento a través de chat, llamada o correo Auxiliar

Corporativo. Administrativo

oicycC

§4.3. Define tipo de apoyo, acompafiamiento, Jefe

promocion institucional y/o realizacion del evento Profesional

externo. Especializado

Profesional :
Auxiliar MPFD801F05 Ayuda
Administrativo de Memoria
oicycC

Area o Entidad

: solicitante

§4.4. Gestiona el apoyo, acompafamiento, promocion Auxili Instructivo
institucional y/o realizacion del evento externo Ad _u>_<|t|art_ MP0101102

: segun el instructivo MP0101102 Promocion de ministrativo Promocién de Imagen :
: Imagen Institucional. oIcyC N gen :
: Institucional.

'5 GESTIONAR PUBLICACION DE AVISOS DE

LEY EN MEDIOS DE COMUNICACION.

§5.1. Hace solicitud de Aviso de Ley mediante MPFDO0801F01

: MPFD0801F01 memorando interno o correo

corporativo.

Area Solicitante

Memorando Interno
Correo Corporativo

Elaboré: Alba Luz Huérfano Alayon,
Yosias Guevara Huertas y Luis Edgar Ortiz
Castro.

Revis6: Melba Pinto Gualdrén.

F. Revisién: 17/12/2019
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Aprobd: Reviso: Melba Pinto Gualdrén.

F. Aprobacién: 03/01/2020

MPFDO0802F02-01




£ acueducto

‘(_lf— AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

Proceso - subproceso:
COMUNICACION EXTERNA

GESTION DE COMUNICACIONES -

Pagina 13 de 14

Procedimiento: Comunicacion Externa. Cddigo: MPEC0201P Version: 03

i5.2. Define el medio de comunicacion en el que se Jefe

debe publicar, de acuerdo con el tipo de Aviso de

: Ley solicitado: oICYC

§5.2.1. Para avisos de Fallecimientos, Edictos,

Tarifas, Indicadores de Gestion y Control Jefe

H Social, se determina el medio (impreso, OICYC

radio, tv, pagina web), la especialidad del

: temay las tarifas.

i5.2.2. Para avisos de Contratacion (apertura de

invitaciones  publicas) y Cierres de Jefe

: Facturacion (aviso a proveedores) se olcYC

determina el medio impreso segun la fecha,

: cobertura y nivel de lecturabilidad.

i5.2.3. Para avisos de Programacion de

Mantenimiento de Redes (cortes de servicio Jefe

: de acueducto programados) se determina el oIcYC

medio (impreso, radio, tv, pagina web, redes

: sociales) segun fecha y tarifas.

i524. Para avisos de Convocatorias Publicas

(citacion a vocales de control, gremios, etc) Jefe

: y avisos institucionales de interés publico, OICYC

se determina el medio (impreso, radio, tv,

: pagina web) segun fecha y tarifas.

i5.3. Envia orden de publicacién y requerimiento de Auxiliar

elaboracion de arte del aviso a la Central de Administrativo Correo Electrénico

H Medios, con copia al Medio de Comunicacion oICcYC

seleccionado.

i5.4. Envia arte y cotizacion del aviso para revisar, i

: hacer ajustes y/o aprobar, a través de Correo Medio de Correo Electrénico

: Electrénico. Comunicacion

i5.5. Aprueba cotizacion y arte del aviso por parte del Jefe

Jefe de OICYC vy, de ser necesario, por el area Auxiliar Arte de Aviso :

H solicitante, a través de correo corporativo. Administrativo Cotizacion publicacion H

0ICYC aviso :

Area Solicitante Correo Corporativo

EAAB-ESP

{5.6. Ordena la publicacion del aviso al medio de Auxiliar

comunicacién con copia a Central de Medios. Administrativo Correo Electrénico

oicYc

i5.7. Verifica que los avisos hayan sido publicados a Auxiliar

: través de evidencias fisicas remitidas por el Administrativo Correo Electrénico
oicYc

Elaboré: Alba Luz Huérfano Alayon,
Yosias Guevara Huertas y Luis Edgar Ortiz
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medio de comunicacion mediante mensajeria o
correo electronico.

§5.8. Envia la relacién de los avisos publicados al area Jefe
solicitante, adjuntando la evidencia fisica, a Auxiliar MPFDO801F01
través de MPFD0801F01 memorando interno. Administrativo Memorando Interno
oicyC

Elaboré: Alba Luz Huérfano Alayon,
Yosias Guevara Huertas y Luis Edgar Ortiz | Revisé: Melba Pinto Gualdron. F. Revision: 17/12/2019
Castro.
P . Aprobd: Reviso: Melba Pinto Gualdrén.
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