Tipo de Documento
g Caracterizacion
T ¥y CARACTERIZACION DEL PROCESO MEDIOS Y COMUNICACION Cadigo
Ernp“:w'asa de Acuﬁ;uc 0, 51 28
Alcantarillado y Aseo de Yopal — - — =
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-11-30 05

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Medios y Comunicacion TIPOLOGIA: Apoyo

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

OBJETIVO DEL PROCESO:

Fortalecer los procesos de comunicacién informativa y organizacional de la Empresa, garantizando el cumplimiento de la
politica y estrategias de comunicaciones para el posicionamiento de la imagen corporativa, a través de la generacion de contenidos
digitales, radiales, impresos y audiovisuales del acontecer diario de la entidad y sus diferentes areas.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Realizar la coordinacién de las diferentes acciones de interaccién con los pUblicos internos y externos, dentro de las cuales se encuentra el
manejo de medios de comunicacién para el desarrollo de ruedas de prensa y difusion de informacion, elaboracion los boletines y/o
comunicados oficiales de prensa, redaccién de texto y contenidos para publicaciones en diferentes canales de informacion, monitoreo de
medios, remision de contenidos al gerente para su aprobacién y posterior publicacién, manejo de redes sociales, apoyo de campanias de
posicionamiento e imagen corporativa de la entidad, acompafiamiento periodistico en actividades y eventos de la entidad y supervision en
procesos de pautas publicitarias. Se debe tener en cuenta lo contemplado en la Politica de Comunicaciones de la EAAAY Res. 1048.21 y el
Manual de Imagen Corporativa.
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RECURSOS REQUISITOS LEGALES -NUMERALES PROCEDIMIENTOS

NORMA APLICAR

HUMANOS

Comunicador, Disefiador,
Camarografo

TECNOLOGICOS

Computador, Camara y accesorios
(Lente, baterias, Memorias Micro
SD, Tripode) Papeleria, Impresora,
Fotocopias, scanner

INFRAESTRUCTURA

Muebles de oficina

ISO 9001:2015

6. PLANIFICACION,

6.1 Acciones para abordar los riesgos y
oportunidades.

7. APOYO. 7.1 Recursos 7.1.2 Personas.
7.1.3 Infraestructura. 7.1.4 Ambiente para la
operacion de los procesos. 7.1.5 Recursos de
seguimiento y medicion. 7.3 Toma de

conciencia. 7.4 Comunicacion. 7.5
Informacion dogumentada. ]
9. EVALUACION DEL DESEMPENO. 9.1

Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion.
10. MEJORA. 10.2 No conformidad y accién
correctiva. 10.3 Mejora continua.

RESOLUCION No. 0520 DE 2018 DEL 17 DE MAYO
DE 2018 "Por la cual se adopta el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG - en la
EAAAY y se establecen autoridades, roles y
responsabilidades, segin lo establecido mediante
el Decreto 1499 de 2017"

RESOLUCION No. 1048 DEL 06 DE JULIO DEL
2021 "Por la cual se modifica la Res. N° 1486 del
28 de octubre del 2019, donde se adopta la
Politica de Comunicaciones en marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG-en la
EAAAY EICE-ESP”

RESOLUCION 1368 DEL 10 DE OCTUBRE DEL
2019 “Por la cual se adopta la Politica de
Transparencia, acceso a la informacion Publica y
Lucha contra la Corrupcion en marco del Modelo

51.28.01 Canalizar la
informacién al interior de la
EAAAY para proyectar a los

usuarios

51.28.02 Generar contenido
plasmado al respaldo de la
factura

51.28.03 Redaccion y edicion
de material para los medios
de comunicacion.

51.28.04 Acompahamiento
de las campafias y eventos
de la EAAAY

51.28.05Monitoreo de los
medios de comunicacion local

Registro Fotografico y de
video

51.28.06 Coordinar ruedas
de prensa y entrevistas

51.28.07 Supervision de
procesos de pautas
publicidad en medios
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Empresa de Acueducto,

Tipo de Documento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.d -E.S.P

AT 844 000,755

(e ) . CARACTERIZACION DEL PROCESO MEDIOS Y COMUNICACION sl
51.28
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2021-11-30 05

EAAAY EICE-ESP”

Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG-en la

51.28.08 Registro Fotografico

y Video

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

- Control de los boletines de informacion emitidos

- Consulta de la pagina web para verificar publicaciones

- Andlisis de estadisticas en redes sociales para verificar publicaciones
- Registro fotografico de las diferentes actividades apoyadas

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBJETIVO DE < -
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA

Mejorando
coritinuamente el Divulgacion de ;
sistema de gestién de Preservar Y| comunicados en los (nimero de boletines de

: - fortalecer el Sistema medios de informacion de la EAAA/total )*100
calidad- equipo de L7 By 100 Mensual
trabajo Alarente | 08 G080 de comunicacion
e Calidad para lograr

p.t o S [i\;/' mejoramiento en el
cap_a;:l a0 UMPIT § qesempefio de la| Cubrimiento de los (hilE de cuahthe
satis actgngmente con oraanizadén eventos, novedades o | . .
los objetivos de Ila et e informados/total novedades)*100 100 Mensual
organizacion y los
S
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requerimientos de los
usuarios. )
Publicacion de notas (nimero de novedades
A . ”
en redes sociales publicadas/total novedades)*100 100 Mensiial
DOCUMENTACION SOPORTE SISTEMAS DE INFORMACION
Boletines de prensa
Registro fotografico Archivo de prensa
Estadisticas plataforma de redes sociales
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS RESPONSABLE CRITERIOS DE | SALIDA DE | PROCESO
' PROVEEDOR | AL PROCESo | ACTIVIDADES DESERIECION ACTIVIDAD REGLSTRO CONTROL PROCESO | CLIENTE
Cumplir con
Trfnmtadisn Indagar  sobre los requisitos | Comunicad | Publico
Todos los (correo Ampliar qué, donde, Profesional Correo de o de prensa | Interno
procesos : informacion cuando, porqué, prensa corporativo informacion, y/o nota %
corporativo) : it - :
cdmo, quién mirando la virtual Externo
veracidad
A y licacion renl
. Verificar Profesional e Pulb Pablico
Registro L, ; Seleccion y de notas,
Todos los o i conveniencia vy prensa o Archivo de ; e ; Interno
Informacion fotografico o 1 T et clasificacion informes y
procesos : los medios para tecnico de imagenes : : y
filmico : de material | comunicado
ejecutar prensa & Externo
Escribir el Saral de Que sea de Comunicad Publico
Todos los i3 Redactar la comunicado, Profesional L interés o de prensa | Interno
Informacion ; 47 ; archivo
procesos informacion boletin prensa comunicados general y y/o nota %
informativo 0 basado en un virtual Externo
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nota digital documento
oficial
Envid del Qi sea
Serial de soTuHicaco 2 noticia y
. : ravés d : iblico
Redactar la archivo | Enviar la t = Profesional Correo genere PUbIi
: iy ; . 0, correos tanto a : ! Documento | Interno y
informacion | comunicado informacion ; prensa corporativo impacto en
los medios como Externo
5 a funcionarios de Un grupaide
habitantes
la empresa
| Acompafamie | Servir de apoyo
nto en la : -
peBipr e Profes Cor i P
Todos los | periodistico a | presentacion del renslgnc?l o or;?i(\)/o & Todos los nglrl]coatggn Pablico
Informacion || | las actividades | evento, i e eventos de la ¢ " | Interno y
procesos - ; iz técnico de Archivo de ) Archivo de
realizadas por | grabacion de i entidad Sl Externo
: . prensa imagenes imagenes
cada una de | videos y registro
las direcciones | fotos
Revision de
material de
campafas
(folletos, Cumplir con
p 7 cartillas, ; los . Publico
ria P sion Corre .
T?'ggzslg: Ll\ldbeizcgift]ia \lsr?Fsl::)acic':\r"a volanres, e} I‘m:erensgl @ cor oragvo paramBkes ul::ti?:;i%czs;'ias Hiteme ¥
P P para observar el P P de imagen P Externo
manejo de la corporativa
imagen
corporativa de la
EAAAY
Préstamo de
Que sean
grabadora Y
. para
Préstamo de | elementos como . A Formato Todos
Todos los : I Profesional de Correo y actividades 5
Documento materiales pendones, sillas, préstamo los
procesos P prensa formato netamente .
logisticos mesas, manteles de la de equipos | procesos
mesa, entre
empresa
otros
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Escuchar los
medios radiales
y lectura de 7
o : ; Iy Algun
Publicacion Monitoreo a | impresos y Publicaciones (FhB e
) es en los medios/ de | digitales para Profesional 0 P e Directivo
Noticias - gt oy : sobre la Grabacion
medios la emision de | verificar que la prensa grabaciones i S
locales la informacion | informacién 0 correo g
: empresa
haya tenido la
respectiva
publicacion
o ok Solicitar e Algun
Informacion Recopilacion grabacion o Publicadones im gacto
Medios : de la emision ; Profesional 0 P Grabaciéon o | Directivo
publicada copia de las ; sobre la Cale
Locales ; de la : . prensa grabaciones | . publicacion s
en medios y i intervenciones imagen de la
informacion " 0 correo
en los medios empresa
’ Se efectuard una Formato
Identificar las ot Formato :
revision del : ; acciones
no B a5 Profesional acciones O EERVEE Control
conformidades | P - P prensa correctivas y interno
determinar las [ Y
de proceso - preventivas !
falencias preventivas
A través de
encuestas
realizadas
. . semestralmente . - Encuentras
Medir eficacia , Direccion
en el area : Encuestas y la Prensa
del proceso : Comercial s
comercial se tabulacion
verifica que el
mensaje haya
llegado
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Listar las
Generar acciones ara Formato
acciones P Formato ‘
! cada uno de los : - acciones
correctivas, : Profesional de acciones : Control
- Listar las } correctivas :
preventivas, 2 prensa correctivas y interno
: acciones para ) y
mejora y preventivas :
e cada uno de los preventivas
seguimiento.
procesos.

| PLANEAR |

VERIFICAR [l ACTUAR

DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.28.01 Canalizar la informacién al interior de la EAAAY para proyectar a los usuarios; 51.28.02 Generar contenido plasmado al

respaldo de la factura; 51.28.03 Redaccién y edicion de material para los medios de comunicacion; 51.28.04 Acompafiamiento de
las campafias y eventos de la EAAAY; 51.28.05Monitoreo de los medios de comunicacion local; Registro Fotografico y de video;
51.28.06 Coordinar ruedas de prensa y entrevistas; 51.28.07 Supervisiéon de procesos de pautas publicidad en medios; 51.28.08

Registro Fotografico y Video.

APROBACIONES

Elaboro

Pk

Reviso

Diana Carofina Silva Bautista
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosaé Valderrama
Representante por la Direccién

Jairo Bosguet Pérez Barrera
Representante Legal
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BITACORA DE ACTUALIZACION

i Fecha de - o0, -
Version Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-24 Todos Aprobacion 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

05 2021-11-30 Requisitos Lega_!e;, Indicadores, Artualizacion Comité de Ge§t|on y

Procedimientos Desempefio
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e é | PROCEDIMIENTO CANALIZAR LA INFORMACION AL e
& O )y | INTERIORDE LA EAAAY PARA PROYECTARLA A bk
Erpaiata Aot LOS USUARIOS 51.28.01
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Canalizar la informacién al interior de la EAAAY para
proyectarla a los usuarios.

RESPONSABLE:Profesional Oficina de Prensa

OBJETIVO: Gestionar el flujo de informacién que se requiere desde las diferentes areas de la
empresa, para garantizar la difusién de las acciones més relevantes desarrolladas por la entidad

ALCANCE: Obtener la mayor informacién posible del accionar diario de la entidad desde sus
fuentes originales, para brindar a la comunidad una difusién oportuna, clara, veraz y
transparente.

INSUMO: Brief creativo, Correo electrénico interno, oficios de solicitud, actas de reunion, pagina
web, redes sociales

PRODUCTO: Publicaciones, comunicados de prensa, notas virtuales, correos a medios locales
USUARIOS: Los cerca de 40.000 usuarios que tiene la EAAAY E.l.C.E E.S.P

TERMINOS Y DEFINICIONES:
Brief creativo: Formato en el que el solicitante plasma toda la informacién de producto creativo o
publicitario que requiere, con el cual el disefiador tiene una idea clara del producto a entregar.

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

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 demas acciones que desarrolla la empresa
y los servicios que cumple, es publicado diariamente a través de los medios virtuales
institucionales como Facebook y twitter, para hacer un contacto directo e inmediato con los
usuarios con acceso a internet.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Actividades
I
; ; o Inicio |
Recopilar la informacion %
entregada por las Direcciones O o - &5 BEIGTIGA
AA A ecopilar la informacién .28.01.
L entregada  por  las Brief creativo
. T Direcciones de la EAAAY. g
Verificar la veracidad, proposito |
y necesidad del tema. ; i : Correos
gfgggsgo ylanec;s?gaagd?jei Profesional internos,
Redaccién de la Informacion, tema. Oficina de ‘
presentacién para aprobacién I Prensa y Radicado de
de Gerencia o en su defecto del || Redaccion de la | | Responsable del Boletines y
Director seglin corresponda Informacion, presentacion area solicitante. | comunicaciones,
i para aprobacion de Publicaciones
_ _ i Gerencia 0 en su defecto !
Publicar la informacidon en || del Director de drea :
comunicados de

medios institucionales y medios
locales.

Confirmacion de la publicacion
de la informacién.

Publicar la informacion en
medios institucionales vy
medios locales.

Confirmacién de la
publicacién de la
informacion.

v

Fin

prensa, notas
virtuales,
correos a

medios locales

Politica de
Comunicaciones
de la EAAAY
Res. 1048.21

3.

4.

DOCUMENTOS RELACIONADOS.

51.28.01.01

Brief creativo, Correos internos, Radicado de Boletines y comunicaciones,

Publicaciones, comunicados de prensa, notas virtuales, correos a medios locales, Politica de
Comunicaciones de la EAAAY Res. 1048.21.

APROBACIONES

Diana Carolina Silva Bautista
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bésstet Pérez Barrera
Gerente
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillade y Aseo de Yopal
ELCE-ESP

PROCEDIMIENTO CANALIZAR LA INFORMACION AL
INTERIOR DE LA EAAAY PARA PROYECTARLA A

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

LOS USUARIOS 51.28.01

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Meodificacion Version
2008-09-28 2021-11-30 05

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacién 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 Reprﬁzggfante

- ., Comité de

o5 | azarze | pdwdadsy | fersgmetier | Gesiony
P Desempeno
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BRIEF CREATIVO Tipo de Documento
o @ G OFICINA PRENSA Formato
i ( )& EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Cédigo
Empr;‘?a de Acueduclo Y ASEO DE YOPAL 51.28.01.01
A £5r ™ [ Fecha de Elaboracién | Fecha Ultima Modificacion Version
il 2021-11-30 2021-11-30 01
FECHA: | DIA: MES: ANO:
AREA Y CARGO DEL
SOLICITANTE
PRODUCTO GRAFICO O
PUBLICITARIO QUE
REQUIERE
NECESIDAD DE LA
REQUISICION
OBJETIVO DE LA

REQUISICION

¢PUBLICO A QUIEN VA
DIRIGIDO?
(Especifique el target)

¢{QUE QUIERES
COMUNICAR CON ESTA
CAMPANA?

MEDIOS SUGERIDOS
PARA LA DIVULGACION

QUE DURACION DEBERIA
TENER LA CAMPANA

RESULTADOS
ESPERADOS

NOTA: Anexar informacién especifica o complementaria que se deba incluir obligatoriamente en
el producto

o
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g & - GENERAR CONTENIDO PLASMADO AL RESPALDO Procedimiento
%> DE LA FACTURA Cadigo
Emp;esa de Acueducto, 51-28-02
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1. INFORMACION GENERAL

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa y/o @rea comercial

INSUMO: Disefios, Factura.

PRODUCTO: Factura

USUARIOS: Los cerca de 40.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Factura: Documento mercantil que emite informacion de la empresa.
Disefios: Pieza grafica de campafias o programas de la entidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Generar contenido plasmado al respaldo de la factura

OBJETIVO: Masificar la informacién institucional de interés de la comunidad, a través del
recibo de facturacién que llega a cada uno de los hogares usuarios de los servicios EAAAY

ALCANCE: Llegar a todos los suscriptores de los servicios EAAAY con informacion de gran
interés a través del medio que llega a cada hogar, que es la factura de los servicios

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

Inicio

.

1. Recoleccion
de informacion

1. Recoleccion de
informacion Diagramacion Profesional
2. Diagramacion v Oficina de
3. Aprobacion s Prensa y/o

. . Aprobacion
4. Envio de contenido al ? Responsable del
proveedor para la impresién. v area comercial.

Envio de contenido
al proveedor para la
impresion.

v
Fin

Las casi 40 mil
facturas que
llegan a igual

numero de
usuarios
mensualmente
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e ‘ S GENERAR CONTENIDO PLASMADO AL RESPALDO Procedimiento
(&) . DE LA FACTURA Cédigo
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NIE G, 000, 788 4 2008'09'28 202 1"1 1‘30 05

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Las casi 40 mil facturas que llegan a igual nimero de usuarios mensualmente

4. APROBACIONES
Elaboré Revis6
Diana Carolina Silva Bautista Adriana Cristina Rosas Valderrama
Lider del Proceso Representante por la Direccion
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
e Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacién Inicial Gerente
e 2009-11-20 Lyl Actualizacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado | Ampliacién del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Representante Legal
i Actualizacién Nombre y Comité de Gestion y
o5 e Tpdos demas items Desempefio
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PROCEDIMIENTO REDACCION Y EDICION Tipg de 39t=_umento
DE MATERIAL PARA LOS MEDIOS IMPRESOS rocedimiento

D

. . Codigo

Empresa de Acueducto, DE COMUNICACION 51.28.03

Alcantarillado y Asec deYopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i ol 2008-09-28 2021-11-30 05

1.

INFORMACION GENERAL

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

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa
OBJETIVO: Exaltar las acciones de la entidad a través de contenidos en texto y graficos
debidamente verificados, que garanticen la efectividad en la divulgacién de la gestién y demas

actividades institucionales hacia los medios de comunicacion.

ALCANCE: Brindar informacién concreta y efectiva a la comunidad, proporcionada y aprobada
desde la oficina de prensa a los diferentes medios de comunicacion.

INSUMO: Disefios, informacion institucional, correos

PRODUCTO: Noticias, periddicos, articulos, foto noticias, notas virtuales
USUARIOS: Los cerca de 40.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E EiS.P
TERMINOS Y DEFINICIONES:

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

Foto noticia: Facilitard al lector a entender mejor la informacion, es una evidencia gréfica de la informacion.
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PROCEDIMIENTO REDACCION Y EDICION Rc e s
aC 6 9% | DE MATERIAL PARA LOS MEDIOS IMPRESOS e
- Ll DE COMUNICACION 51.98.
Empresa de Ac . 8.03
Alcantariiadoy fssede¥opal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
i o s 2008-09-28 2021-11-30 05
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
v
Solicitud o informacion
De acuerdo con |la
necesidad se redactan v
articulos, se elaboran Verificacién de informacién Profesional Noticias,
los contenidos o) iz Oficina de periédicos,
documentos para R o Prensa y/o articulos, foto
entregar a los medios SRS LR Responsable | noticias, notas
impresos y virtuales de 3 dﬁe! area virtuales
comunicacion, con = : solicitantes.
base en los eventos y Aprobacion de contenidos Politica de
proyectos que se v Comunicacione
registren en la EAAAY, Difusién de la informacién a los s de la EAAAY
se debe tener en diferentes medios impresos Res. 1048.21
cuenta la Politica de v
Comunicaciones de la Seguimiento y confirmacion de las
EAAAY publicaciones
Fin
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Noticias, periddicos, articulos, foto noticias, notas virtuales
Politica de Comunicaciones de la EAAAY Res. 1048.21
4, APROBACIONES
Elabord Revisd Aprobd

M@@Zu@

Wi

Diana Carolina Silva Bautista
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valde

Representante por la Direccién

rrama

JairdBossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de item Modificado Motivo Aprobado por
Aprobacién P P
01 2008-09-28 Todos Aprobacién Inicial Gerente
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PROCEDIMIENTO REDACCION Y EDICION Tivg de '3_00}'"':"“'
a é > DE MATERIAL PARA LOS MEDIOS IMPRESOS i
;;;;esa.deAcue&:Jcto‘ DE COMUNICACION 51.28.03
Aleantarilladoy AseadeYopal | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
W a0 144 2008-09-28 2021-11-30 05
02 2009-11-20 1,2y 11 Actualizacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado Ampliacion del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizacién formatos Reprﬁzggfante
05 2021-11-30 Actividades y Actualizacion de Politica y Comité de Gestion
Responsables eliminacién de formatos y Desempefio
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L = Tipo de Documento
L & o ACOMPANAMIENTO DE LAS CAMPANAS Y Procedimiento
L (D) _ EVENTOS DE LA EAAAY Codigo
Empresa de Acueducto, 51 .28.04
Alcantarillado y Aseo de Yopal &g - = 7 - r
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2021-11-30 05

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acompanamiento de las campafias y eventos de la EAAAY.
RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa

OBJETIVO: Apoyar con cubrimiento periodistico de las actividades y acompafiamiento de
eventos que se realicen con la empresa.

ALCANCE: Ofrecer el acompafiamiento de las labores que requieran cubrimiento de prensa y/o
apoyo a responsables de las areas solicitantes en proceso de logistica.

INSUMO: Actividades programadas, elementos necesarios para la actividad
PRODUCTO: Cubrimiento de actividades y apoyo en logistica de eventos
USUARIOS: Los cerca de 40.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Realizacién de actividades: Acompafiar las actividades de la empresa y apoyar a las areas
responsables en su realizacion.
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o L Tipo de Documento
s 6 ity ACOMPANAMIENTO DE LAS CAMPANAS Y Procedimiento
(D) _ EVENTOS DE LA EAAAY Cédigo
e ke, _ : L Jl2Bad
EHoE ESF Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
i 2008-09-28 2021-11-30 05
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
Inicio
v
Actividades
\ ;
Profesional Acuse de
Realizacién de Acompafiamiento en la Oficina de recibos,
convocatorias, organizacién de la logistica Prensa y
presentacion, difusion, de las actividades EAAAY Responsable de 51.28.04.01
acompafiamiento y asesoria v las areas Formatos de
en para el desarrollo de los Ejecucién y realizacion correspondiente | préstamo de
eventos programados por la s a la actividad Elementos,
gerencia y sus cuatro v
direcciones en Presentacién de los Registro
cumplimiento con la misién resultados fotografico,
y la vision de la EAAAY.
v Tarjetas y
Difusién de la material de los
informacién eventos
Fin
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Acuse de recibos, 51.28.04.01 Formatos de préstamo de elementos, registro fotografico, tarjetas y
material de los eventos

4.

APROBACIONES

Elabord

o G

Reviso

Diana Carolina Silva Bautista
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

.l
Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente
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®>

ACOMPANAMIENTO DE LAS CAMPANAS Y

Tipo de Documento
Procedimiento

‘ _ EVENTOS DE LA EAAAY Cadigo
pEnE e e hosductey 21.28.04
E,-‘g};.-‘%gggp Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-28 2021-11-30 05
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
. Fecha de Item :
Version Aprobacién | Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacion Inicial Gerente
0z 2009-11-20 Ly L Actualizacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado Amgliagion .dEI o= Gerente
social
04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Representante Legal
. Modificaciéon de nombre, . o
05 2021-11-30 ?{ztéwgﬁg:tsﬂg Actualizacién y Aprobacion Comggsti;G:;gon Y
P de nuevo procedimiento P
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Tipo de Documento

- n i X Formato
C % ) | FORMATO PRESTAMO DE ELEMENTOS o
. 51.28.04.01
mpresa de Acueducto, =
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién Pagina
ELCE-ESP 2021-11-30 2021-11-20 01 1det
Especifique con una (X) el tipo de apoyo que requiere:
e Préstamo de Elementos del Inventario de Prensa ( )
e Solicitud de alquiler de elementos externos ()
DATOS DEL SOLICITANTE:
PROCESO:
DIRECTOR DE PROCESO:
OBJETO:
FECHA SOLICITUD:
FECHA DEVOLUCION:
FIRMA;
NOMBRE QUIEN RETIRA:
FIRMA;
INFORMACION EQUIPOS
CODIGO ESTADO
CONTROL DE CANTIDAD DESCRIPCION ELEMENTO | OBSERVACIONES
INVENTARIO BIRI|M

NOTA: Los elementos entregados quedaran bajo responsabilidad de quien recibe, una vez terminadas las
actividades se realizara la respectiva devolucion por parte de la persona responsable.

DEVOLUCION

NOMBRE QUIEN ENTREGA:

FIRMA:

NOMBRE QUIEN RECIBE

FIRMA:

FECHA DE ENTREGA: l




Tipo de Documento
i é MONITOREO DE LOS MEDIOS DE Procedimiento
e ) COMUNICACION LOCAL Cédigo
Mt Lo BLa s
ELCE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-28 2021-11-30 05

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Monitoreo 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 y/o direcciones correspondientes, escuchar y
monitorear los medios (radio prensa, tv y medios digitales) de la region.

ALCANCE: Conocer la informacién actualizada de la entidad, que se publica en los medios.
INSUMO: Publicaciones en radio, prensa escrita, tv y virtual

PRODUCTO:Monitoreo de los medios

USUARIOS: Los cerca de 40.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Monitoreo: Es el proceso de recolectar, analizar y utilizar informacién para hacer seguimiento de la
informacion sobre la entidad.
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Tipo de Documento
o ‘ = MONITOREO DE LOS MEDIOS DE Procedimiento
L (D) COMUNICACION LOCAL Cédigo
niiEEm el . . . e
EICE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2021-11-30 05
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
1. Monitorear Inicio
especialmente las v

emisoras para escuchar el
reporte que puedan dar

los usuarios sobre la
prestacién de los servicios
de acueducto,
alcantarillado y aseo.

2. Informar al
representante legal de la
empresa sobre cada

situacion para dar una
posible solucién a los
usuarios.

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

4, Cuando la relevancia
del tema lo amerite
publicar réplica aclaratoria
sobre el tema

Monitorear las emisoras para
saber el reporte que puedan dar
los usuarios sobre la prestacion

de los servicios que ofrece la

EAAAY

Y

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.

v

Cuando la relevancia del tema
lo amerite publicar réplica
aclaratoria sobre el tema.

v

Fin

Profesional Grabaciones,
Oficina de copias y
Prensa y/o soportes de las
Responsable publicaciones
del area de medios en
encargada. el archivo de
la of prensa
EAAAY

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v" Grabaciones, copias y soportes de las publicaciones de medios en el archivo de la of prensa
EAAAY
4. APROBACIONES
Elaboré Reviso Aprobd

Diana Carolina Silva Bautista
Lider del Proceso

Y Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP
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Tipo de Documento
o & — MONITOREO DE LOS MEDIOS DE Procedimiento
QD) COMUNICACION LOCAL Cédigo
Empresa de Acueducto, 51 .2805
Alcantarillado y Aseo de Yopal ey 5 e -z .
E.CE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2021-11-30 05

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-28 Todos Aprobacién Inicial Gerente

= 2009-11-20 1,2y 11 Actualizacién Gerente

03 2010-11-10 Encabezado Frliacin _del objeto Gerente

social

04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Representante Legal
e Comité de Gestion y

05 2021-11-30 Todos Actualizacion Desempefio
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Tipo de Documento
. & PROCEDIMIENTO COORDINAR RUEDAS Procedimiento
4C ¥ 2» DE PRENSA Y ENTREVISTAS Codigo
Empresa e Acueducto, x -
A'“m”EL!E%ZEﬁEPdeYopﬂ' Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2021-11-30 05

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinar y organizar ruedas de prensa y entrevistas
RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa

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

ALCANCE: Fortalecer la confianza y credibilidad de los usuarios con la empresa, brindado
informacién de primera mano y de manera directa con los autores de las acciones.

INSUMO: Grabadora, cdmara, guiones, salén de eventos.

PRODUCTO: Copia Ruedas de prensa y entrevistas

USUARIOS: Los cerca de 40.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Rueda de prensa: Encuentro donde los autores de los temas responden inquietudes, aclaran
dudas y rinden informe de primera mano a los medios de comunicacion

Pagina 1 de 3



Tipo de Documento
e ‘ et PROCEDIMIENTO COORDINAR RUEDAS Procedimiento
(P DE PRENSA Y ENTREVISTAS Cédigo
W e L2806
s,;gi%‘e:;o ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
g 2008-09-28 2021-11-30 05
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
Inicio
¥
Organizacion de la
rueda de prensa o
programacion de
De acuerdo con la entrevista
informacién o) la 7 Profesional Fotografias,
eventualidad se desarrollan BT T | q Oficina de Prensa | grabaciones o
reuniones informativas con | | Invitacion a los medios || /o Responsable planillas de
representantes  de  los | | Y representantes de la del drea asistencia
medios de comunicacion EAAAY
local para explicar o ¥ Politica de
socializar con los usuarios Realizacién Comunicacione
cualquier acontecimiento de J s EAAAY Res.
la EAAAY. 1048.21
Publicacién de la
informacion convenida
tratada.
v
Fin
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Fotografias, grabaciones o planillas de asistencia, Politica de Comunicaciones EAAAY Res.
1048.21
4. APROBACIONES
Elaboré Aprobd

Reviso .
/1 of / i |

Diana Carolina Silva Bautista
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccién

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP
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PROCEDIMIENTO COORDINAR RUEDAS

Tipo de Documento
Procedimiento

. 5 DE PRENSA Y ENTREVISTAS Cédigo
iR oo, s
E,;g{g‘%;ﬂ ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-28 2021-11-30 05
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
.. Fecha de Item )
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacién Inicial Gerente
be 2009-11-20 1,2y11 Actualizacién Gerente
03 2010-11-10 Encabezado Ampliacion ‘del objete Gerente
social
04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Representante Legal
I Comité de Gestion y
05 2021-11-30 Todos Actualizacion Desempefio
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Tipo de Documento

P SUPERVISION DE PROCESOS DE Procedimiento
( )‘j PAUTAS PUBLICIDAD EN MEDIOS 5‘:16;’;96’7
Empresa de Acueducto, . .
Ammrﬁza%:%%zg}?a T Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2021-11-30 05

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién de procesos de pautas publicidad en medios
RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa

OBJETIVO: Coordinar la emisién de mensajes institucionales de la EAAAY pautados en
medios radiales, impresos y digitales de amplia circulacién local.

ALCANCE: Garantizar la cobertura de la informacion en todos los espacios de difusion local,
sobre campafias y proyectos que requieren de mayor publicidad

INSUMO: Radio, Prensa, Digital y Publicidad impresa.

PRODUCTO: Publicidad

USUARIOS: Los cerca de 40.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Publicidad: Comunicar a través de anuncios contratados, informacién de interés para
incrementar el consumo de alguno de los servicios que ofrece la EAAAY.
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. Tipo de Documento
SUPERVISION DE PROCESOS DE Procedimiento
. _ PAUTAS PUBLICIDAD EN MEDIOS Cédigo
Empresa de Acueducto, 5 1 .2807
Alca"mrggﬁé‘:%%z%}de Yo T Facha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
24 2008-09-28 2021-11-30 05
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REsPONsABLE | DOCUMENTD
Inicio
Definir el target o publico
dirigido
)
Definir el medio a Profesional
ey pautar Oficina de Grabaciones,
De acuerdo a un analisis v Prensa y/o disefios
§e meradorse define &l Realizacion del Responsable del | aprobados,
medio especifico para contenido 4rea solicitante | publicaciones
llegar al publico target
con la informacién de la v Bt de
EAAAY. Revision y Comunicacio
aprobacion nes EAAAY
Res. 1048.21

v

Publicacion

7
Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Grabaciones, disefios aprobados, publicaciones, Politica de Comunicaciones EAAAY Res. 1048.21

4. APROBACIONES

Elabord

Diana Carolina Silva Bautista
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP
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» Tipo de Documento
SUPERVISION DE PROCESOS DE Procedimiento
PAUTAS PUBLICIDAD EN MEDIOS Cédigo
Alcg::lntg:ﬁi;adgay?si%d;:t\%pal 51‘28'07
EICE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-28 2021-11-30 05
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
i 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 Ampiiacion .dEI objeto Gerente
social
04 2014-12-19 Todos Actualizacion formatos Representante Legal
Modificaciéon de
Nombre del Comité de Gestion y
03 POgi-11-30 ol procedimiento y Desempefio
actualizacion
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Empresa de Acuéductn,
Alcantarilladog Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NI, 844,000, 7584

REGISTRO FOTOGRAFICO Y DE

Tipo de Documento
Procedimiento

DE Codigo

VI 0 51.28.08

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2021-11-30 05

1.

INFORMACION GENERAL

EAAAY

PRODUCTO: Fotografias y videos

TERMINOS Y DEFINICIONES:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro fotografico y de video
RESPONSABLE: Profesional Oficina de Prensa

OBIJETIVO: Registrar a través de fotografias y videos cada una de las actividades que realiza la

ALCANCE: Alimentar el archivo fotogréfico y de video de las acciones de la EAAAY, que sirva
como evidencia en cualquier publicacién, informe o presentacion de soportes

INSUMO: Cdmara fotogréfica y de video, memoria SD, Bateria, tripode

USUARIOS: Los cerca de 40.000 usuarios que tiene la EAAAY E.I.C.E E.S.P

Memoria micro SD: Memoria para dispositivos portatiles como camaras fotograficas.
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Tipo de Documento
( é - REGISTRO FOTOGRAFICO Y DE Procedimiento
@ B Cédigo
- EO odig
Empresa de Acued:f:to VID 51.2808
'{Mw"mH"m"’ey Asff deYorel = cha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6én
A 2008-09-28 2021-11-30 05

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Inicio
h 4
Registro fotografico

v
Selecciéon del material

Alimentar el banco de Almacenamiento de las
imagenes que reposa en fotografias en el banco de
el archivo de la oficina de imagenes

prensa, para contar y
divulgar las actividades
de la EAAAY.

Edicion de imagenes

v

Publicacion de las
imagenes en la pagina
institucional.

v
Divulgacion
v
Fin

o Profesional Fotografias y
Oficina de videos
Prensa

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Fotografias y graba Fotografias y videos.

4. APROBACIONES

Elabord Reviso
‘ /
@ ‘ ’ ’ (/KJJ
Diana Carolina Silva Bautista Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccion Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
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K ¢ ‘)

REGISTRO FOTOGRAFICO Y DE

Tipo de Documento

Procedimiento

Cadigo
s Aoicte, . kv e 31.28.08
ELCE-ESF Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-28 2021-11-30 05
L Fecha de Item ;
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-28 Todos Aprobacién Inicial Gerente
02 2009-11-20 1,2y 11 Actualizacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado fmpliaeion _del ghjeks Gerente
social
04 2014-12-19 Todos Actualizacién formatos Representante Legal
i Actualizacion nombre y Comité de Gestion y
05 elifialaenl s demas items Desempefio
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