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VERSION FECHA ITEM MODIFICADO — DESCRIPCION
Objeto

02 2016-03-01
Alcance

OBJETO

Identificar las actividades adecuadas que se requieren para dar inicio a los avisos de
suspensiones programadas; en cuento al inicio, proceso Y finalizacién de la actividad,
con el fin de que los grupos o entes interesados conozcan mas sobre el tema a
divulgar.

ALCANCE

Empieza desde que el &rea interesada en realizar la suspension, seguidamente se
informa la fecha de inicio, proceso o finalizacibn de la campafia y termina con la
celebracion o comunicacién a los grupos de interés.

DEFINICIONES

Brief: Asamblea o reunion cuyo fin es el de informar o definir oficialmente el trabajo a
realizar y las tareas que incumben a los que participan en el proceso de difusion de las
interrupciones programadas y es el esquema de trabajo que ordenard la tarea de todo
aquél que esté involucrado en la tarea a realizar.

GENERALIDADES

Los nombres que aparecen en la columna denominada “Equipo / responsable”
corresponden a los roles del proceso, que se asignaran de acuerdo con las funciones y
las responsabilidades definidas para los cargos respectivos.
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PASO .
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

EQUIPO /
RESPONSABLE
01/ DEFINICION DE SOLICITUD DE AVISO

Area interesada

El interesado debera pasar la relacion o informe de la
actividad 72 horas antes el evento, que se realizara llenando
el formato INTERRUPCION PROGRAMADA (.... ) donde se
estipulan las necesidades u objetivos claros de lo que se
quiere dar a conocer el cual brindard al equipo de
comunicaciones el apoyo para la implementacion del tema a
ejecutar.

02/

Profesional
comunicaciones

de

EVALUACION DE REQUERIMIENTOS

El comunicador tomara un tiempo de dos (2) dias para
evaluar los requerimientos y recomendaciones que se
adoptaran para el desarrollo de la solicitud de la interrupcion.

03/

Area interesada
Profesional
comunicaciones

/
de

APROBACION DE SOLICITUD DE AVISO

De acuerdo a lo planteado por el area interesada y el area
de comunicaciones se definiran y aprobaran los siguientes
criterios: envié de aviso al correo del area requeridora, en
formato JPG, envid a los grupos de whatsapp, redes
sociales institucionales (Facebook y twitter) y envié via
correo electronico de la informacion a emisora del municipio
donde ocurra el evento.; actividades a realizar y presupuesto
a ejecutar (en caso de ser necesario).




AGUAS REGIONALES EPM S.A E.S.P.
aguas PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSIONES Gru
. po-ep
gionales PROGRAMADAS
O4/area interesada RESULTADOS DE AVISO

Presentara al grupo primario el resultado de la campafia,
como: Impacto en indicadores.

ANEXOS.
N/A



