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' Caracterizacic
aC ‘)) CARACTERIZACION DEL PROCESO MEDIOS Y COMUNICACION aracéf;i';ic"’"
AcEmpresa de Acueducto, 51.28
ElCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
' 2008-09-24 2014-12-19 04

i. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Medios y Comunicacién TIPOLOGIA: Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional Oficina de Prensa y Comunicaciones

OBJETIVO DEL PROCESO:

Comunicar interna y externamente las actividades de la EAAAY.

Posicionar la imagen de la Empresa de acuerdo con su Vision y Mision.

Lograr una comunicacién directa con los 30 mil usuarios Comunicar interna y externamente de las actividades de la EAAAY.
Posicionar la imagen de la Empresa de acuerdo con su Vision y Misién.

Lograr una comunicacion directa con los 30 mil usuarios.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Atender a los medios de comunicacion para la ejecucion de las ruedas de prensa. Elaborar los boletines y comunicados de prensa y
remitirlos al gerente para su aprobacién y posteriormente enviarlos a los diferentes medios de comunicacion. Se debe tener en cuenta lo
contemplado en la Matriz de Comunicacion y Guia de Comunicacion.

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES
RECURSOS NORMA APLICAR PROCEDIMIENTOS

Numerales de la norma NTCGP 1000, ISO
9000, 4.1 - Requisitos Generales, 4.2.3 - Canalizar la informacién al
HUMANOS Publicista, Disenador, impresor Control de Documentos, 5.5 - interior de la EAAAY para

Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion, proyectar a 0s usuarios
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Tipo de Documento

«C ‘)) CARACTERIZACION DEL PROCESO MEDIOS Y COMUNICACION e
Empresa de Acueducto, 51 28

AlcantarilladuEy Aseo de Yopal —= - = =z 2.2
EICE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version

T 2008-09-24 2014-12-19 04

Recoger la informacion para
el contenido del
NOTIACUEDUCTO plasmado
al respaldo de la factura.

) Computador, Sonido, Video Beam,
TECNOLOGICOS Camaras, Papeleria, Impresora, Redaccion y edicién de
FREGCAISE, AtahREr material para los medios

impresos de comunicacion.

Logistica y acompanamiento
de las campanas y eventos
de la EAAAY.

Monitoreo de los medios de
comunicacion local.

INFRAESTRUCTURA Muebles de oficina Coordinar ruedas de prensa.
Pautas publicidad en medios.

Registro Fotografico.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

- Control de los boletines de informacién emitidos

- Consulta de la pagina web y redes sociales para verificar publicacién de los boletines informativos
- Registro fotografico de las diferentes actividades apoyadas

- Planillas de asistencia de las diferentes actividades
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CARACTERIZACION DEL PROCESO MEDIOS Y COMUNICACION

Tipo de Documento
Caracterizacidén

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.28
Alcantarillado y Aseo de Yopal — =
Eg;&‘{;lggﬁ Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2014-12-19 04
INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBJETIVO DE
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
(Numero de puntos de informacion
Puntos de informacién actualizados/ total puntos
informativos)*100 100 Mensual
Mejorando
continuamente el Cubrimiento de |
sistema de gestion de Preservar eveuntggmﬁgvodedgsso (numero de eventos
calidad- equipo de : y e TIAPESS informados/total novedades)*100 | 100 Trimestral
; fortalecer el Sistema noticias
trabajo altamente 9,
: de Gestion de
i Y| calidad para lograr
capacitado. Cumplir mejorami[zanto eg &l 3 g
i i . numero de eventos apoyados por
Isz—:hsfactqu_amente con | jecempefio de la| Logistica en eventos ( tnhesae renspa/ytotal
os objetivos de la akay inetitucionales P .
organizacién y los organizacian ejecutados)*100 100 Trimestral
requerimientos de los
usuarios.
Divulgacion de
informacion en los (numero de boletines de
medios de informacion de la EAAA/total )*100 100 Mensuel
comunicacion

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Boletines de prensa
Registro fotografico
Grabaciones

Qfdocument
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CARACTERIZACION DEL PROCESO MEDIOS Y COMUNICACION

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.28
Alcantarillado y Aseo de Yopal i = = — —
E-*-&%ﬂgﬁ-r’ Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 04
P ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS RESPONSABLE CRITERIOS DE | SALIDA DE | PROCESO
PROVEEDOR | AL PROCESO ACTIVIDADES DESCRIPCION ACTIVIDAD HEGANIRD CONTROL PROCESO | CLIENTE
Cumplir con
o — . Ind,agar sobre _ los requisitos
Todos los (correo Ampliar que, donde, Profesional Correo de
procesos . informacion cuando, porqué, prensa corporativo informacion,
corporativo) " L8 .
como, quién mirando la
P veracidad
i Verificar
Registro convec:iencia Profesional Profesional
fotografico o - ¥
b= los medios para prensa prensa
filmico .
ejecutar
Escribir el . QL.‘e sea qe
. . Serial de interes
Todos los -, Redactar la comunicado 0 Profesional .
Informacion . - . archivo general y Documento
procesos informacion boletin prensa .
: ; comunicados | basado en un
informativo
documento
Envio del
: Que sea
comunicado a o P
5 d noticia y Periodist
Enviar la Hrayes - Profesional Correo genere asy
. o correos tanto a . . Documento .
informacion . prensa corporativo impacto en funcionar
los medios como :
’ y un grupo de ios
a funcionarios de eshtbanibos
la empresa
Acompanamie | Servir de apoyo
nto en la
S 5 Correo
periodistico a | presentacion del . ] Todos los Todos
Todos los o d Profesional de | corporativo o .
FOCesos Documento las E?CthldadES evento, sonido, prensa - eventos de la Registro los
P realizadas por | grabacion de : entidad procesos
: ) impreso
cada una de | videos y registro
las direcciones | filmico
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Tipo de Documento
‘ Caracterizacion
a<C*>H>» CARACTERIZACION DEL PROCESO MEDIOS Y COMUNICACION Codigo
Empresa de Acueducto, 51.28
Alcantarmadoey Aseo de Yopal = - — == —
ElCE-Eop Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 04
Revision de
material de
campanas
(folletos, Cumplir con
. cartillas . los Todos
Todos los Material . d Profesional de Correo -
o Verificacio : a r s
procesos publicitaria L volantes, ete) prensa corporativo P rgmetros FoFmHata I
para observar el de imagen procesos
manejo de la corporativa
imagen
corporativa de la
EAAAY
Préstamo de
camaras de
vide, Que sean
fotografica,
. sonido video ) pata Formato Todos
Todos los Prestamo de d Profesional de Correo y actividades :
Documento . beem, dvd, prestamo los
procesos equipos prensa formato netamente X
grabadora, y de |a de equipos | procesos
elementos como
empresa
manteles mesa,
proyector entre
otros
Escuchar los
medios radiales
: ra de de o Algun
Monitoreo a ?’m:frzt;los para Publicaciones impgacto
los medios/ d . P ional s 5
. ..S/ €| verificar que la FlEsians o sobre la Grabacion
la emision de | . » prensa grabaciones | .
. ! informacion imagen de la
la informacion . 0 correo
haya tenido la empresa
respectiva
publicacion
Recopilacion | Solicitar Publicaciones irﬁlgaucr;o
de la emision | grabacién de las Profesional o} P -
: . ] sobre la Grabacion
de la intervenciones prensa grabaciones | .
. .. ) imagen de la
informacion en los medios O correo
empresa
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Tipo de Documento
«€C ‘)) CARACTERIZACION DEL PROCESO MEDIOS Y COMUNICACION Caracterizacién
Alcantaritaay Aeeo ds Yopsl = 51.28
E.'.!;.‘f.;%., ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 04
) Se efectuara una
Identificar las b Formato Formato
no revision ol Profesional acciones e Control
proceso para correctivas

| conformidades
de proceso

prensa correctivas y interno

preventivas Yy
preventivas

determinar las
falencias

A través de

encuestas
realizadas
Medir eficacia semestralmepte Direccién Encuentras
del proceso en gl area Corrareial Encuestas y la » Prensa
comercial se tabulacion
verifica que el
mensaje haya
llegado
Listar las
| Sienerar acciones para Formato
SIS cada uno de los i F°"f’“at° acciones
correctivas, p Profesional de acciones i Control
preventivas, Ltst-ar a8 prensa correctivas y Carvechvas interno
acciones para y

mejora y
seguimiento.

reventivas
cada uno de los P

procesos.

preventivas

| P [raneArR [ Hacer W] veriFicar [l AcTuar

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Canalizar la informacion al interior de la EAAAY para proyectar a os usuarios, Recoger la informacion para el contenido del
NOTIACUEDUCTO plasmado al respaldo de la factura, Redaccion y edicion de material para los medios impresos de comunicacion,
Logistica y acompanamiento de las campanas y eventos de la EAAAY, Monitoreo de los medios de comunicacion local, Coordinar
ruedas de prensa, Pautas publicidad en medios, Registro Fotografico, Matriz de comunicacion, Guia de Comunicacion.
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aC ‘)) CARACTERIZACION DEL PROCESO MEDIOS Y COMUNICACION e
Ernpt"_e!a de Acuoc.fuctn. 51.28
Alcanlnni!udog Aseo de Yopal = = = =z =z
ELGE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2014-12-19 04
4. APROBACIONES
Elaboré N Reviso Aprobo,
N\ V2 B
) o> & jaeooy,
s S s |
Yesly Alexandra Roa Mendoza Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION

- Fecha de . . .
Version Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-24 Todos Aprobacién Inicial Gerente
Definicion de requisitos para la

02 2009-11-15 determinacion de las no conformidades Correccion Gerente
potenciales y sus causas

03 2010-10-22 Todos los numerales Correccién Gerente

04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado Ey Asao de Yopal
E|CE-ESP

NIT 844 000, 7854

PROCEDIMIENTO REDACCION Y EDICION
DE MATERIAL PARA LOS MEDIOS IMPRESOS

Tipo de Documento
Procedimiento

7 Cédigo

DE COMUNICACION 51.28.03

Fecha de Elaboracioén Fecha Ultima Modificacion Versién
2008-09-28 2014-12-19 04

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion y edicién de material para los medios impresos
de comunicacion.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa
OBJETIVO: Este es un recurso para publicar informacion dirigida la ciudadania y usuarios a
través de los medios de comunicacion impresos para facilitar la divulgacion de la gestion y

demas actividades relacionadas.

ALCANCE: Habra informacion dependiendo el contenido que se emita y sera publicado en
periodicos para ampliar informacion de la situacion actual que vive la EAAAY.

INSUMO: Papel periodico, articulo, foto noticia.

PRODUCTO: Periddico impreso

USUARIOS: Los cerca de30.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Papel periodico: Es el tipo de papel que sera utilizado para la impresion de los ejemplares.

Articulo: De acuerdo con la necesidad, se redactan documentos con base en los eventos y
eventualidades que se registren en la EAAAY.

Foto noticia: Facilitara al lector a entender mejor la informacion, es una evidencia gréfica de la informacion.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
L4
De acuerdo con la Actividades
necesidad se redactan v
i ot , Profesional
artlculosl,. se elaboran Redaccion de articulos y s -
foto-noticias o) notas informativas Oficina de Periddicos
documentos para Prensa y/o impresos.
entregar a los medios v Responsable
impresos y virtuales de Seguimiento de la del proceso. | 51.28.03.01
comunicacién con base informacién y registro Matriz de
en los eventos vy fotogréfico Comunicacion
eventualidades que se n
registren en la EAAAY, = - . 51.28.03.02
se debe tener en Difusion de la informacion [ Guia de
cuenta la guia de a los diferentes medios " Comunicacion.
comunicacion y matriz Impresos.
de comunicacion. v
Fin
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PROCEDIMIENTO REDACCION Y EDICION
DE MATERIAL PARA LOS MEDIOS IMPRESOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de A

ur lum raa.n

A!cnnt.nrll!ado Ev Asoo de \’opnl

s Codigo

; DE COMUNICACION 51.28.03

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2014-12-19 04

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Periddicos impresos, 51.28.03.01 Matriz de Comunicacion, 51.28.03.02 Guia de Comunicacion.

4. APROBACIONES

Elaborg

&

ARG

ll‘l'l'&.l.'ﬂl

Reviso

/ fmﬂy

Yesly Alexandra Roa Mehdoza

___Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor

|__Representante por la Direccién SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

l‘ Version A';:::(ggn item Modificado Motivo Aprobado por
| 01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 1,2y 11 Actualizacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado Ampliacion del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Reprizg;tante
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Tipo de Documento
% MATRIZ DE COMUNICACION Formato
(( )“‘f:‘l Codigo
= 51.28.03.01
Empresa de Acueducto, P = S S Y
Alu-nurg!;g?!_?;?ade Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
B A 2014-12-19 2014-12-19 01

1, MATRIZ DE COMUNICACIONES EAAAY

Aspecto a
comunicar

Responsable

A quien le
~comunica

Estrategia y

Cuando comunica 2
medios

El funcionamiento
de los procesos y
las actividades de

la Empresa de
Acueducto,

Alcantarillado y

Aseo de Yopal.

A todos los
Usuarios y a la
ciudadania que
se beneficia de

los servicios

que ofrece la
empresa.

A traveés de
comunicados y
boletines que
emitira la Oficina
de Prensa

Reuniones
internas.

A traves de
la intranet y
redes sociales
que maneja la
EAAAY.

Cada vez que se
realicen
socializaciones con

la comunidad, y Monitoreo de

haya la necesidad medios.
A los medios de comunicar e
Oficina de de informar a la Capacitaciones
Prensa y comunicacion | ciudadaniay a los
Comunicaciones locales. medios de lo que Carteleras
ocurre en cada
Funcionarios proceso. Folletos
de la EAAAY.
Periddico
Cunfias radiales
Correo
electronico.
2. APROBACIONES
Elap@ro Revis6 ——
(YY) + v/_gmp/
- - W.:f'j
Yesly Alexandra Roa Mkndoza Freddy Alexander Larrota Cantor 5a
Lider‘del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
o Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todo | Aprobacion Inicial Representante Legal
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Tipo de Documento
: ‘ Formato
;f-.'v( ) GUIA DE COMUNICACION Codiao
- ’ g
Empresa de Acueducto, 51.28.03.02
Alcantarlindoy AseoseYopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T AL 2014-12-19 2014-12-19 01 J

1. GUIA DE COMUNICACIONES EAAAY

Guia para gestionar el conocimiento, la informacién y las relaciones humanas de la EAAAY.
Para obtener esta informacion, es necesario fomentar la comunicacion interna y externa,
creando un ambiente propicio para la comunicacion.

CANALES DE COMUNICACION
COMUNICACION INTERNA

Reunidn general:
En estas reuniones participan el gerente y las demas direcciones con sus respectivas jefaturas
y demés personal que se requiera, segin determinacion del gerente.

Carteleras:

En las carteleras de la EAAAY se publican diferentes notas y son realizadas por las diferentes
dependencias de nivel administrativo, donde se anuncian programas de capacitacion vy
bienestar, noticias sociales, personales, eventos y demas informacion de interés general para
funcionarios y contratistas de la EAAAY.

Intranet:

Es la red interna corporativa que permite divulgar con efectividad la informacién que de la
EAAAY a los funcionarios, para que estén permanentemente informados de las Ultimas
novedades y datos de la empresa. La administracion del contenido de la es responsabilidad de
cada dependencia y el grupo de sistemas apoya la administracién de forma y disefio de la
cuenta (RealPopup).

Correo electrénico interno:
El correo facilita el envio y recepcion de informaciéon entre los funcionarios de la EAAAY,
garantizando una comunicacion ligera y eficaz.

Skype:
Es un una plataforma que busca darle un uso interno a las funciones de la empresa, siendo
responsabilidad de cada dependencia la difusién de mensajes y documentacién en general.

Memorandos:
Los memorandos son presentados por cada una de las dependencias de la EAAAY, con los fines
pertinentes. Sin embargo, son controlados a través de la oficina de Gerencia.

COMUNICACION EXTERNA

Pagina web:

La pagina web de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal ofrece de manera
detallada a los usuarios y demas ciudadanos informacion de cada uno de los servicios que
presta y sus diferentes actividades que desarrolla.

Redes sociales:

La informacién sobre las actividades y demads acciones que desarrolla la empresa, los servicios
que cumple y el suministro diario de agua es publicado a través de los medios sociales para
hacer un contacto directo e inmediato con los usuarios con acceso a internet.
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' ‘ _7 Formato
i ( ) GUIA DE COMUNICACION Cédigo
o2 Bl 51.28.03.02
Aleantariindoy AstodeYopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Moedificacion Version
WERax 00804 2014-12-19 2014-12-19 01

Ruedas de prensa:
La informacion sobre el riesgo debe ser un intercambio abierto, interactivo, iterativo y
transparente que puede prolongarse después de la decision sobre la importacion.

Correo electrénico externo:

El correo electronico circula informacion de manera constante a los diferentes medios de
comunicacion locales y a las entidades que manifiesten su interés de adquirir cualquier tipo de
informacion de la empresa.

Cuiias de Radio:

La EAAAY dispone de espacios en la radio local para informar a la comunidad, vy emitir
anuncios relacionados con las actividades que adelantan la empresa y también mensajes
dirigidos a los usuarios. En este sentido la cultura de los usuarios de la Ciudad de Yopal en
medios de comunicacidn esta enfocada primordialmente en la radio.

Se pondra a consideracion la realizacion, produccion y emision de programas que permitan
ampliar la informacioén por parte de los voceros de la empresa sobre los trabajos, obras y
ejecuciones tendientes a mejorar la prestacion del servicio de la EAAAY.

Boletin de prensa:
Suministra informacién dirigida a medios de comunicacion y a la comunidad en general, para
facilitar la divulgacion de las actividades relacionadas con la EAAAY.

Avisos de prensa:

Este es un recurso para publicar informacién dirigida la ciudadania y usuarios a través de los
medios de comunicacion para facilitar la divulgacion de la gestion y demas actividades
relacionadas. En algunas ocasiones y dependiendo el contenido que se emita es publicado en
periodicos para ampliar informacion de la situacion actual que vive la EAAAY.

2. APROBACIONES

Elaboré Reviso

G  Zeowy

Yesly Alexandra Roa Mendoza Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

o Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado | Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 2014-12-19 | Aprobacion Inicial Representante Legal
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PROCEDIMIENTO LOGISTICA Y HRSE LA
a & > | ACOMPANAMIENTO DE LAS CAMPANAS Y o
Emp}nndn Acundﬁ;;;o, EVENTOS DE LA EAAAY 512804
mme":l:-g_:%%E’Pde — Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2014-12-19 04

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Logistica y acompafiamiento de las campafias y eventos de

la EAAAY.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa

OBJETIVO: Colaborar con el acompanamiento de las actividades y eventos que se realicen con

la empresa.

ALCANCE: Ofrecer el acompafiamiento de las laboresque requieran de logistica.

INSUMO: Realizacion de actividades

PRODUCTO: Logistica de eventos

USUARIOS: Los cerca de30.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Realizacion de actividades: Acompafiar lasactividades de la empresa y organizar su realizacion.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
Inicio
v
Actividades
v .
T Profesional Acuse de
o anificacion logistica Oficina de recibos,
Reallzacmn_ T de de las actividades de Prensa y/o registro
CORYOCRITIEE, logistica, la EAAAY Responsable del | fotografico
montaje, presentacion, v P i tar’etga < e:n
difusiéon y acompafiamiento _ ~ — P | ) v ’n\t{
a los eventos programados Ejecucion y realizacion AS RGOS
por la gerencia y sus tres p»
direcciones en =
cumplimiento con la misién Presentacion de los
y la visidn de la EAAAY. resultados
v
Difusion de la
informacion
Fin
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PROCEDIMIENTO LOGISTICA Y T
aC ‘ ACOMPANAMIENTO DE LAS CAMPANAS Y r°§‘g£§“ 0
ol Ml e EVENTOS DE LA EAAAY 51.28.04
A e 55" " [ Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-28 2014-12-19 04

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Acuse de recibos, registro fotografico, tarjetas, y en los eventos
4. APROBACIONES

P 1.\ |

Reviso Aprobd

/ LWJr? )
Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

Yesly AES:xandra Roa Mendoza

Lider del Proceso

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de Item .
Version Aprobacién | Medificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacién Inicial Gerente
02 2009-11-20 by & AL Actualizacion Gerente
03 2010-11-10 | Encabezado | AMPliacion delobjeto Gerente
social
04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Representante Legal
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Empresa de Acueduclo,

PROCEDIMIENTO MONITOREO DE LOS MEDIOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Alcantarillado Ey Aseo de Yopal
E|.CE-ESP

NIT 844 000, 7884

DE COMUNICACION LOCAL 5(;:16;1;9;5
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-28 2014-12-19 04

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Monitorec de los medios de comunicacion local

RESPONSABLE:Profesional Oficina de Prensa

OBJETIVO: Monitorear la informacién de los medios locales, anunciar eventos o informacion
relacionada con la empresa a la oficina de gerencia, escuchar y monitorear los medios (radio

prensa, Tv) de la regién.

ALCANCE: Mantener‘actualizada la informacion que se publica en alguno de los medios.

INSUMO: Paginas institucionales, redes sociales, medios digitales.

PRODUCTO:Monitoreo de los medios

USUARIOS: Los cerca de30.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Monitoreo: Es el proceso de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer seguimiento de

alguna informacion.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE | POCUMENTO O

representante legal de la
empresa sobre cada
situaciéon para dar una
posible solucién a los
usuarios.

3. Y al director o
profesional encargado del
tema para que se tomen
las medidas respectivas.

Informar al representante
legal de la empresa sobre
cada situacion para dar
una posible solucién a los
usuarios.

v

Informar al director o
profesional encargado del
tema para que se tomen
las medidas respectivas.

¥

Fin

REGISTRO
Inicio
1. Monitorear l
especialmente las
emisoras para escuchar el P . ]
los ol e sobre_ _Ia puedan dar los usuarios
prestacion de los servicios sobre la prestacion de los Profesional Grabaciones
de acueducto, servicios que ofrece la Oficina de de noticieros
alcantarillado y aseo. EAAAY Prensa y/o en el archivo
4 Responsable | de la of prensa
2. Informar al del proceso. EAAAY
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Empresa de Acueduclo,
AtcanmrlllsdoEv Aseo de Yopal
E.l.C.EE-E.S.P

WIT 844800 7884

PROCEDIMIENTO MONITOREO DE LOS MEDIOS

Tipo de Documento
Procedimiento

DE COMUNICACION LOCAL Cédigo

51.28.05

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2014-12-19 04

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Grabaciones de noticieros en el archivo de la of prensa EAAAY

4. APROBACIONES

Elaboro

—

Reviso

C | zéom,
s

Yesly Alexdndra Roa Mendoza
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel Hernando Posada Suarez

Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

;2 Fecha de Item -
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 1,2y11 Actualizacion Gerente
03 2010-11-10 | Encabezado | AMPliacion delobjeto Gerente
social
04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado g' Aseo de Yopal
E..CE-E.5.P

T, 844 000,454

Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO COORDINAR RUEDAS Procedimiento
DE PRENSA Codigo
51.28.06
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-28 2014-12-19 04 J

1.

INFORMACION GENERAL

la EAAAY.

ruedas de prensa.

PRODUCTO:Rueda de prensa

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa

Lapicero: Permite escribir en |a libreta de apuntes.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinar ruedas de prensa

INSUMO: grabadora de voz, camara fotografica, libreta de apuntes, lapicero.

USUARIOS:Los cerca de30.000 usuarios gue tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P

Camara fotografica: Dispositivo utilizado para capturar imagenes o fotografias.

Libreta de apuntes: Facilita la recoleccion de informacion y datos importantes.

OBJETIVO: Coordinar las reuniones y ruedas de prensa para suministrar la informacion
necesaria que requieran los medios o la situacion que se presente.

ALCANCE: Programar.reuniones que permitan ampliar y aclarar la informacién relacionada con

TERMINOS Y DEFINICIONES: Grabadora de voz: Captura los sonidos y las palabras en las

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
Inicio
v
Invitacién a los
medios de
De acuerdo con la CRMIUNIZACION
informacion 0 la ‘! Profesional Fotografias,
eventualidad se desarrollan - Oficina de Prensa | grabaciones o
reuniones informativas con Invitacion y/o Responsable planillas de
representantes  de los representantes del proceso asistencia
medios de comunicacion e
local para explicar o Gealizadin
socializar con los usuarios
cualquier acontecimiento de v
la EAAAY. Publicacién de la
informacion
convenida tratada.
v
Fin
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PROCEDIMIENTO COORDINAR RUEDAS

Tipo de Documento
Procedimiento

DE PRENSA Codigo
AluE:Tt':;ﬁl':ddo' nnmc. de Yopal 51.28.06
E,-,:,-g_-‘{;r;:‘-“w Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2014-12-19 04
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Fotografias, grabaciones o planillas de asistencia.
4., APROBACIONES
N ll\ o
Elabort Reviso
VA C jze00y (
-—(4[. 1 M
Yesly Alexandra Roa Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada
Mendoza Representante por la Suarez
Lider del Proceso Direccion SGC_ Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha q? il_:erh Motivo Aprobado por
Aprobacion | Modificado | i
01 2008-09-28 Todos | Aprobacién Inicial Gerente
03 2009-11-20 1,2y 11 Actualizacion Gerente
03 2010-11-10 | Encabezado | AMPliacion del objeto Gerente
o ________social -
04 2014-12-19 j Todos Actualizacion formatos Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantariliado Ey Aseo de Yopal
E.I.CE-ES.P

WIT. 44 000 T8S-4

Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO PAUTAR PUBLICIDAD Procedimiento
EN MEDIOS Cédigo
51.28.07
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2014-12-19 04

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pautar publicidad en medios

amplia circulacion local.

PRODUCTO: Publicidad

TERMINOS Y DEFINICIONES:

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa

INSUMO: Radio, Prensa, Publicidad.

Prensa Conjunto de publicaciones impresas.

USUARIOS: Los cerca de30.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P

Radio: Es un medio de comunicacion que se basa en el envio de sefiales de audio.

OBJETIVO: Emitir mensajes institucionales de la EAAAY en medios impresos y digitales de

ALCANCE: Transmitir una informacién de interés y emitir publicidad a los usuarios.

Publicidad: Comunicar a través de anuncios de interés, informacion de interés para incrementar
el consumo de alguno de los servicios que ofrece la EAAAY.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | DOCUMERTO
Inicio
Definir el target
v
De acuerdo a un analisis Definir el medio a Profgsional
de mercado se define el pautar Oficina de Fotografias o
medios especifico para Prensa y/o grabaciones
llegar al publico target v Responsable del
con la informacion de la . proceso.
EAAAY. Realizacion del
contenido
v
Publicacion
v
Fin
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Tipo de Documento
‘ . PROCEDIMIENTO PAUTAR PUBLICIDAD Procedimiento
«("D>» EN MEDIOS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51 . 28 .07
Ah’"mgzﬂg&%’gpm o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2014-12-19 04

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Fotografias o grabaciones.

4. APROBACIONES

AN { % O\
Elab Revisd Aprobd :
-—lll'“ f';?,’;fj (
Yesly Alexandra Roa Mendoza Freddy Alexander Larrota Cantor Danuel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 | Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 | 1,2y 11 Actualizacién Gerente
03 2010-11-10 Encabezado Ampliacion .dE| objeto Gerente
; social
04 2014-12-19 | Todos Actualizacion formatos Representante Legal
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Tipo de Documento
- ‘ PROCEDIMIENTO REGISTRO Procedimiento
<« >» FOTOGRAFICO Cadigo
Empresa de Acueducto, 51 2 8 .08
Alcantarillado y Aseo de Yopal ca Fl = - .
E;;'.f_:...e:; E5.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-28 2014-12-19 04

1.

INFORMACION GENERAL

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa

cualquier momento.
INSUMO: Camara fotografica, memoria SD, Bateria.

PRODUCTO: Fotografias

TERMINOS Y DEFINICIONES:

programas conformados por la EAAAY.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro fotografico

USUARIOS: Los cerca de30.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P

Memoria SD: Memoria para dispositivos portatiles como camaras fotograficas.

Bateria: Acumulador eléctrico que se acopla a la camara fotografica.

OBJETIVO: Registrar a través de fotografias cada una de las actividades que realiza la EAAAY.

ALCANCE: Optimizar la imagen y el posicionamiento de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal. Recoger un historial fotografico que sirva como evidencia en

Camara fotogréfica: Realiza el registro de las actividades ejecutadas en los diferentes

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DO:E:;:E:!;‘? -
Inicio
v
Registro fotografico
v
Para efectos del material
a pautar y el histqrial de Almacenamiento de Profesional Fotografias y
la EAAAY, lat oficina de v Oficina de grabaciones
prensa cuenta con un -y Prensa y/o
banco de imagenes para P Il Jig Jo Responsable del
contar vy divulgar las iagienss el la proceso
actividades de la EAAAY. . HEgR
institucional.
¥
Divulgacion
v
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PROCEDIMIENTO REGISTRO

Tipo de Documento
Procedimiento

FOTOGRAFICO Cédigo

. Emprﬁll:dtle ﬂ:uud:ulvo. 1 51.28.08

mmﬁ-lﬂ-ﬁég?? o Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-28 2014-12-19 04

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Fotografias y grabaciones.

4. APROBACIONES

Revisd
&y econd
Fans™)
Yesly Alekandra Roa Mendoza Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direcciéon SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

> Fecha de Item | .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 1,2y 11 Actualizacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado Ampliacian _del objeto Gerente
social
04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Representante Legal
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