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Cédigo: IC-PR-001

PROCEDIMIENTO INFORMACION Y
COMUNICACIONES INTERNAS

%;m@g&g@w@ | o ' Vigencia; 27-09-2021

Versidén: 02

1. OBJETIVO o

Establecer la manera de comunicar internamente la informacién de las diferentes dreas de Aguas de Bogotd S.A.
ESP, por medio del correo corporative, boletines virtuales, cormunicados, entre otros.

2. ALCANCE

Todas las dreas de Aguas de Bogotd S.A. ESP.

3. DEFINICIONES '

. icacion i : icacién dirigi chi i ' i petsonas que trabajan

RS s,

Area consultada: Aqueliu gue no estd clre'mmente 'rnphcedc} n e Lel,ga*s'
es necesario que rewse ¥ cpruebe fa ihfomioicion que? daf'% onocer.

o Area que upruebu: Areda responsable de re
final.

electrénico.

Recepcién de | R I i N/A N/A
i A/l R N/A N/A N/A

I I | A N/A

R R N/A N/A N/A

@ correo mﬁstuc;onal de comunicaciones para ser reenwuda al R N/A l N/A N/A

ancil por corrggy por WhatsApp

| i R | }
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO "+

UENCIA - |
o L &

53!

Ei i £l Z -
Envié de solicitud de socializar el comunicado por medio de
correo electrénico: El drea que requiere dar o congcer la
1. | informacion realiza el comunicado en el formato. 'i:i_fe comunicaciones Areq Interesada
internas o solicita la creacién de una pieza grc’lficu?‘} envia al correo
de quien dirija la Oficinag de Comunicaciones. o )
Recepcion de la solicitud para publicar: Recepcidn de la
informacién a publicar por parte de las dreas inferesadas.
2 i Jefa Oﬁciﬁgg: de
' | 2Se requiere elaborar pleza? Comunicaciahes
Si: Continuar con el item 3.
No: Retome desde el item 4. - .
N Disefiadora isual de ficha
3. | Elaboracidn pieza . . - . N
S . multimedia [ informativa
Aprobacién o solicitud de cambios por patie’del grea solicifantes
« o "y
4. | 2Se requiere realizar ajustes? WL Correo electrénico
Si: Continuar con el item 5. )
No: Retome desde el item 6. SR
fﬁ%‘%@ﬂe‘fq Oficina de
. Comunicaciones
5. | Realizar ajustes solicitados 4 Correo electrénico
Disefiadora
multimedia
Jefa Oficing de -
é. . Correo elecirdnico
al personal por correc y por Wk Comunicaciones
- | Publicacion del comunicado solici Profesional Correo elecirénico y
" |todo el persenal. : Comunicaciones WhatsApp
FIN. '
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

MNo aplica

8. ANEXOS

No aplica
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