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1. OBJETIVO

Elaborar y publicar comunicaciones internas y externas a través de los diferentes medios
de comunicacion para divulgar proyectos de gestion, planes y programas ejecutados por
la empresa Piedecuestana de Servicios Publicos

2. ALCANCE

Inicia desde la consecucién de la informacién y finaliza en el monitoreo y archivo de la
publicacion del evento de interés.

3. DEFINICIONES

Fotografias: Proceso de proyectar imagenes y capturarlas, por medio del fijado en un
medio sensible o por la conversion de sefiales electrénicas.

Periodistas: Persona que se dedica profesionalmente al periodismo, en cualquiera de
sus formas, ya sea en la prensa escrita, como en la documentacion fotogréfica, radio,
television y medios digitales.

Capsulas: Productos audiovisuales con informacion de interés de la empresa

4. DESARROLLO
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Actividad Metodologia Responsable Registro
Busqueda | Se recopila la informacion a | Profesional | Testimonios
1. ylo través de testimonios, audios, | Universitario y notas de
recepcion de | videos y/o fotografias, con el fin | Comunicacién audio,
la de ser organizada y publicada. e Imagen video,
informacion Corporativa fotografias
de hechos
noticiosos.
Organizar la | Estructurar la informacion, editar | Profesional Notas,
informacién | audios, videos y fotografias. Universitario material
Comunicacion | audio visual
e Imagen
Corporativa
Se realiza el montaje y se publica
Publicacion |en la pagina web de la| Profesional
de Piedecuestana de  servicios | Universitario
Profesif)h;?&igrsitario FECHA ProfesionzlEer: f/grsitario en FECHA APROBO FECHA
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3. | informacién | publicos, X, Instagram y | Comunicacion | Plataforma
através de | Facebook; Se realizan envios e Imagen Weby
los canales | masivos a la base de datos de los | Corporativa redes
de periodistas, empresarios, lideres sociales

comunicacion | comunitarios y funcionarios.

Se monitorean las publicaciones | Profesional Documento
4. | Seguimiento | registradas en los medios de | Universitario de control
comunicacion Comunicacién propio

e Imagen
Corporativa
Todas las comunicaciones se | Profesional
5. | Archivarla | guardan de acuerdo al tipo de | Universitario | Carpeta de
informacion | publicacion y en orden | Comunicacion archivos
cronoldgico y segun TRD. e Imagen
Corporativa

5. NORMATIVIDAD LEGAL

o Ley 962 de 2005 o ley de Gobierno en linea.
e Ley 23 de 1982 sobre derechos de Autor.
¢ Politica interna de comunicaciones Resolucion 167 de 2015

6. RIESGO

¢ Desconocimiento de la norma que regula el proceso de comunicacién institucional.

7. INDICADOR

Total, de publicaciones realizadas en el periodo. (indicador cuantitativo)

8. PUNTO DE CONTROL

e Seguimiento a las publicaciones realizadas en los medios masivos.

ELABORO REVISO
Profesional Universitario FECHA Profesional Universitario en FECHA APROBO FECHA
Comunicacién e Imagen 04/04/2025 - - 04/04/2025 Gerente 04/04/2025
: Sistemas de Gestion
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9. LISTA DE DISTRIBUCION
NOMBRE/CARGO FECHA MEDIO DE ENVIO
Gerente y Directores de Proceso Cada vez que se Correo Electrénico
genere un cambio institucional
10. HISTORIAL DE REVISIONES
Version Descripcién del cambio Fecha
00 Original 24 de noviembre de 2014
1.0 Modificacion 09 de Julio de 2015
2.0 Actualizacion de actividades 04 de noviembre de 2016
3.0 Actualizacion de actividades 29 de marzo de 2017
Actualizacion de codificacion por
4.0 modificacion de las tablas de retencién 20 de febrero de 2018
documental
5.0 Actualizacion en la codificacion del 06 de octubre de 2020
proceso
6.0 Actualizacion de la informacién y TRD 04 de abril de 2025
NOMBRE CARGO
Elaboré | Sergio Emiro Diaz Santos Profesional Unlve_rsnarlo Comunicacion e
Imagen Corporativa
Revisé | Soly Margaret Moreno Sierra Profe_§|onal Universitario en Sistemas de
Gestion
Aprobé | Fredy Johany Zambrano Becerra | Gerente
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