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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan crear piezas que servirdn para informar, comunicar e incentivar
la participacion del piblico externo de Aguas de Bogotd S.A. ESP, sobre las intervenciones a realizar en
las diferentes localidades de Bogoté y sus alrededores, donde se benefician las personas que habitan
esos sectores.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de solicitud de creacién de piezas gréficas y/o audiovisuales por parte de las
gerencias o proyectos que lo requieran. Posteriormente se procede a realizar la pieza gréfica solicitada
que debe tener aprobacion del drea que la requiere, para culminar con la dls’rrlbumon de ésta a través
de las redes sociales de la empresa para informar y socializar a Icr c1udc1dc:n[c1 '

3. DEFINICIONES

e Area Consultada: Aquella que no estd directdmente implicada en el desarrollo de las
actividades, se les solicita opiniones, y con:quien e:;istc“uno comunicacion bidireccional.

o Area Informada: Aquellos que se mantienen al dlc sobre Ios progresos, a menudo solo cuando la
actividad se termina o entrega. :

e Area que aprueba: El responsable en tltima instancia por la realizacién correcta y completa de
la entrega de la tarea, es quien debe firmar la aprobacién del trabajo que es proporcionado

por el responsable.

o Area Responsable: Area que hace el trabajo para lograr la actividad o tarea.

la companlu y los dsferentes publicos.

¢ Intervencién: Es un proceso de influencia o interferencia que persigue un cambio o solucién a un

problema.

Red Social: Pagina web en la que los internautas intercambian informacién personal y contenidos
multimedia de modo que crean una comunidad de amigos virtual e interactiva.
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4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
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Notificar las intfervenciones a realizar por medio del formato M 4
. R | R R R R
establecido. :
Realizar la pieza gréfica y/o audiovisual solicitade. N/A R N/A N/A N/A N/A
Enviar pieza grafica y/o audiovisual para aprobacion N/A R N/A N/A | N/A N/A
Apr?bc:.‘r o solicitar C‘ClmblOS en la pieza g_rc:flco y/o R N/A R R ; R R
audiovisual por medio de correo electronico.
Realizar los cambios solicitados. N/A R N/A N/A N/A N/A
Divulgar en redes sociales la pieza grafica y/o audiovisual. | N/A R N/A |- N/A N/A N/A
Enviar evidencias fotogrdficas y videograficas. R ™ N/A R R R R
Publicar en redes sociales las evidencias visuales de las '
intervenciones realizados. N/A 8 N/A N/A N/A N/A
R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: ' o 'DOCUMENTO /
I SECUENCIA RESPONSABLE ~ REGISTRO
Notificar las intewencioﬁes -a realizar por medio del
formato establecido: La gerencia o proyecto que necesite
socializar algin tema por medio de'una pieza grafica y/o
audiovisual, debe. diligenciar el. formato FM-1IC-004 para L.
i il o W, Y Personal directivo,
solicitar la creacién. de-ésta; enviando dicho formato al cosrdmadBE.6
1 correo de la Oficina de Cemunicaciones con minime una : Formato IC-FM-004
P o, . 7 supervisor de cada
semana de anteldcién a'la fecha en la que se necesita la P
pieza’ grdafica y/o audiovisual. El formato debe venir SRR
acompafiado de un documento Word en el que se
explique contexto, entidades participantes, actividad a
realizar, horq, fgchq,'lugur.
h Roefl.;llfzu:j‘lucpleza‘gm‘ﬁcct y/o ?udl?\;’lsu?! sol:c:'i::da: 7_1 Oficina de Plezar gréfica y/o
icina de Comunicaciones realizard la pieza graficay/o Bt anes audiovisual
audiovisual.
Enviar pieza grafica y/o audiovisual para aprobacién:
3 La Oficina de Comunicaciones enviard por correo Oficina de Coras slscidniee

electrénico, al drea solicitante, las piezas borrador para
que sean aprobadas o se soliciten cambios.

Comunicaciones
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Aprobar o solicitar cambios en la pieza gréfica y/o
audiovisval por medio de correo electrénico: La
Gerencia o Proyecto solicitante debe aprobar o solicitar
cambios a la pieza grdéfica o audiovisual por medio de un
correo electrénico.

¢Se aprueba la pieza?

$l: Continua con la actividad 6
NO: Continda con la actividad 5

Personal directivo,
coordinador o
supervisor de cada
drea o proyecto.

Correo electrénico

Realizar los cambios solicitados: De haber cambios la
Oficina de Comunicaciones los realizard y enviard pieza
gréfica o audiovisual final.

Oficina de
Comunicaciones

‘Pieza grdafica y/o
audiovisual

Divulgar en redes sociales la pieza gréfica y/o
audiovisual: La Oficina de Comunicaciones publicard en
las redes sociales (Twitter, Facebook e Instagram) la pieza

gréfica y/o audiovisual y copiard el link de la publicacién|

al drea solicitante para aumentar la circulacién de ésta.

Oficina’de,
Comunicaciones

Link de las publicaciones

Enviar evidencias fotograficas y videogréficas: Las
areas solicitantes de las piezas deben hacer IIegor ala

Oficina de Comunicaciones por correo electrénico © por |

WhatsApp los registros visuales {_fotos‘ y/o videos) de la
actividad realizada con la comunidad.

Personal directivo,
coordinador o

supervisor de cada

drea o proyecto.

Fotos y/o videos

Publicar en redes sociales las evidencias wsuales de las
intervenciones realizadas: La Oficina de Comunicaciones
realizard la publicacién de las imagenes, siempre y
cuando no conteng enores de edad o que estos tengan
permiso flrrnc:do por., personas futoras.

Oficina de
Comunicacicnes

Link de las publicaciones

Formato IC-FM-002

FIN.

6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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INICIO
Personal directiv o, coordinador

. ? Formato IC-FM-004
© superv isor de cada area o proy ecto, .

P

1
1 Notificar las intervenciones arealizar por
.medio.del formato establecido
= .

>
Pieza graf ica y /o audiov isual
Of icina de Comunicaciones =,

e )

Realizar |a pieza grafica y/o audiovisual

solicitada !
& v,
Correo electronico
Of icina de Comunicaciones
Enviar pieza grafica y/o audiovisual para
aprobacion I g
Persanal directiv o, coordinador o Correo’electronics
superv isor de cada area o proy ecto

4 Aprobar o solicitar camblos en fa-pie
grafica y/o audiovisual

éSe aprueba la
pieza?

No

. Pieza graf ica y /o audiov isual
Of icina:de Comuricaciones
S

5
i

Link de las publicaciones

‘

Of icina de Comunicaciones
' &

Divulgaren redes socialesla pieza graficay/o
6 audiovisual :

\ >

Fotos y /o v ideos
Personal directiv o, coordinador o

superv isor de cada area o proy ecto

' 7 Y
Enviar evidencias fotograficas y videograficas
L :

—
Link de las publicaciones
o o Formato |C-FM-002
Of icina de Comunicaciones

-

1R, 3
Publicar en redes socialeslas evidencjas

visuales delas intervenciones realizadas
&

FIN
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

e IC-FM-004 Formato de solicitud de piezas gréficas y/o audiovisuales

8. ANEXOS

No aplica




