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0. HISTORIAL DE CAMBIOS
# , FECHA
DESCRIPCION DE CAMBIOS ELABORADO REVISADO APROBADO .
. APROBACION
VERSION
00 Creacion del Documento con el nombre de | Lic. Carolina Dra. Fanny Grijalva | Ing. Ivan 2014-08-12
Procedimiento de Comunicacion Social, | Gualotuia Veldstegui
c6digo GEC-GCS-P001 Directora de (Gerente
Periodista de la Comunicacion General)
Direccion de Social
Comunicacion Social
01 o Inclusion del literal 7.8 sobre la Lic. Carolina Lic. Silvana Ing. Fernando | 2016-07-15
Administracion y uso de redes Gualotufia Pesantez (Directora | GOmez
sociales institucionales. de Comunicacion | (Gerente
Periodista de la Social) General)
o Inclusién de un Acuerdo de Direccion de
Responsabilidad y Confidencialidad Comunicacion Social
sobre uso de contrasefias para redes
sociales institucionales.
02 o Revision integral del procedimiento Lic. Carolina Lic. Silvana Mgs. Jaime Ver tarjeta de
Gualotuiia Pesantez (Directora | Bucheli créditos
o Cambio de nombre a Procedimiento | (Comunicadora) de Comunicacion | (Gerente
Gestion de Comunicacion Social Social) General)

o Incorporacion de definiciones.
e Politicas — comunicacion digital

o Incorporacion del item sobre Plan de
Comunicacion Social Anual

o Reorganizacion de los items de
procedimiento e incorporacion del
literal 7.2.2y 7.2.12

e Incorporacion del diagrama de flujo de
Comunicacion Social
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1. OBJETO

Establecer la metodologia del Proceso de Gestion de Comunicacion Social para informar, socializar y
comunicar, a los publicos internos y externos, la gestion que realiza la EEQ para brindar el servicio
publico de electricidad con calidad y fortalecer la imagen institucional; ademas, consolidar la cultura
corporativa, fortalecer la integracion e identidad y el sentido de pertenencia institucional.

2. ALCANCE

El presente procedimiento, que lo administra y controla el Proceso de Gestion de Comunicacion Social,
permite la coordinacion de los productos comunicacionales con todos los procesos de la EEQ, en el
area de cobertura.

3. REFERENCIAS

e Ley Organica de Comunicacion

e Plan Estratégico

e Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021 ‘Toda una vida’

e Norma IS0 9001 — Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos
e Norma ISO 37001 — Sistema de Gestion Antisoborno

e Norma ISO 45001 — Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Reglamentos e instructivos internos del SGC de la EEQ

4. DEFINICIONES

Actividades de comunicacion social: Son las acciones relacionadas con el uso de medios y procesos
de comunicacion, que articulan y difunden mensajes en funcion de uno o varios objetivos y estrategias.

Aspecto ambiental: Un aspecto ambiental es un elemento que deriva de la actividad empresarial de la
organizacion (sea producto o servicio) y que tiene contacto o puede interactuar con el medio ambiente.

Canales de difusién: Un canal es el medio de transmision por el que viajan las sefiales portadoras de
informacion entre emisor y receptor, que emite a un referente. Normalmente el canal es el aire en Ia
transmision oral; el papel en la escrita o digital, pueden ser internos y externos. Los canales internos
son: correo electronico, Intranet, sistema de pantallas, carteleras informativas, grupos de WhatsApp,
servidor de medios EEQ. Los externos: pagina Web, redes sociales, pantallas externas, medios de
comunicacion.

Comunicacién: Proceso de interaccion social basado en el intercambio de codigos, mediante el cual
los seres humanos comparten ideas o mensajes. Dentro de la Gestion de la Calidad, la Norma 1SO
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9001:2015 establece en el punto 7.4 que “La organizacion debe determinar las comunicaciones
internas y externas pertinentes al sistema de gestion de la calidad, que incluyan:

Qué comunicar;
Cuando comunicar;
A quién comunicar;
Coémo comunicar;
Quién comunica.”

T o o o

Comunicacidn Digital: Intercambio de informacion o de conocimientos mediante el uso de herramientas,
plataformas o soportes digitales. Dentro de una organizacion, entre miembros de la misma o desde la
Empresa hacia sus clientes y usuarios.

Comunicacion Social: Proceso en el que intervienen dos o0 mas seres 0 comunidades humanas que
comparten experiencias, conocimientos, sentimientos, cercano o a distancia, a través de diversos
medios como son la prensa, radio, television, Internet y redes sociales. En este intercambio, los seres
humanos establecen relaciones entre si y pasan de la abstraccion individual del exterior a la aceptacion
de una existencia social y comunitaria. La comunicacion debe ser dinamica, planificada y concreta,
constituyéndose en una herramienta de direccion u orientacion sinérgica, caracterizada por una
retroalimentacion constante.

Comunicacion Interna: Es aquella que va dirigida al publico dentro de la Empresa, es decir, 10s
trabajadores y empleados, sea cual sea su rango dentro de la organizacion, se apoya en piezas 0
productos comunicacionales, a fin de apoyar los procesos de desarrollo de la organizacion, minimizar
los impactos negativos, fortalecer la imagen corporativa, propender al empoderamiento e identificacion
de los integrantes de la empresa.

Comunicaci6n Externa: Es el conjunto de actividades que se realizan para informar al publico externo
sobre la gestion de una empresa, el quehacer institucional, programas y proyectos que ejecuta, acciones
que fomentan la imagen corporativa de la organizacion, promueven una actitud positiva de los publicos
(comunidad, ciudadanos, instituciones, entre otros.), y aportan a una opinion publica favorable, a la vez
que actuan e influyen sobre la imagen que se da de ésta.

Cultura corporativa: La cultura corporativa u organizacional es, basicamente, la ideologia de una
empresa: el conjunto de actitudes, habitos, creencias y comportamientos del grupo humano que la
conforma, el modo en que interactian y la manera en que gestionan las transacciones comerciales
externas.

Difusion: Es el proceso estructurado, organico y sistematico de comunicacion para diseminar la
informacion sobre la gestion institucional y de interés de la audiencia.
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Estrategia: La estrategia de comunicacion es la herramienta de planificacion que sistematiza de manera
global, integral y coherente los objetivos generales, las tacticas, los mensajes, las acciones, los
indicadores, los instrumentos y los plazos que la organizacion va a poner en juego para trasladar su
imagen y su mensaje al exterior en un periodo determinado.

ldentidad corporativa: Es un conjunto de atributos y valores que toda empresa posee: su personalidad y
su razon de ser. La imagen que refleja la empresa a través de la personalidad permite la identificacion
de los publicos internos, su diferenciacion de las demas en el ambito externo y el posicionamiento en
el contexto general. La empresa se dard a conocer mediante sus propias normas, comportamientos y
cultura.

Imagen institucional: Es la forma en que una organizacion es realmente percibida por sus publicos
internos 0 externos, como consecuencia de sus actos, comportamientos y los resultados de sus
acciones, especialmente las de comunicacion, a través del tiempo.

Informacion: Es el conjunto de expresiones humanas, verbales, no verbales o escritas, en forma de
datos, descripciones, explicaciones y predicciones de hechos, fendmenos vy realidades sociales o
naturales que las organizaciones postulan como insumos de los procesos de comunicacion intencional.

Mensaje: Informacion que un emisor, persona o institucion, transmite a un receptor.
SIG: Sistema Integrado de Gestion

WhatsApp: Plataforma tecnoldgica de mensajeria, llamada y chat mediante la cual se puede enviar y
recibir mensajes de texto, audio, video y/o documentos, entre dos personas o en un grupo. La aplicacion
se usa en dispositivos tecnologicos como celulares y computadoras conectados a Internet.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El responsable de la elaboracion de este documento es el equipo de trabajo de la Direccion de
Comunicacion Social. El o la responsable de revisar este procedimiento es el/la Director/a de
Comunicacion Social. La aprobacion de este documento es responsabilidad del Gerente General.

Todo el personal del Proceso de Gestion de Comunicacion Social es responsable de cumplir este
procedimiento, al igual que son responsables de cumplir los procesos del Sistema Integrado de Gestion,
en los ambitos competentes a comunicacion.

Las autoridades para hacer cumplir este procedimiento son: el Gerente General, el/la Director/a de
Comunicacion Social y los responsables de procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, que en un
periodo determinado necesitaran del apoyo del Comunicacion Social para sus actividades.
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Las modificaciones se deben realizar de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Gestion de la
Informacion Documentada del Sistema de Gestion de la Calidad, codigo GEC-GC-P001. El historial de
cambios 0 modificaciones de este documento se detalla en el inciso 0.

6. POLITICAS

La comunicacion de la Institucion frente a la comunidad, la informacion oficial que se difunda a nivel
externo debe ser revisada y coordinada por la Direccion de Comunicacion Social, DCS, y aprobada por
la Gerencia General. Asimismo, el material informativo, publicitario o promocional de la Empresa debe
contar con la aprobacion de la DCS antes de su impresion, produccion o difusion, a fin de que la imagen
corporativa sea aplicada siguiendo los lineamientos establecidos de la marca.

Todos los productos y campafas comunicacionales que produce la DCS deben contar con la
autorizacion del Gerente General, previa aprobacion del drea requirente, hay excepciones en ciertas
piezas comunicacionales como: artes de campanas internas, memes para redes sociales, agenda
cultural, infografias.

Los productos comunicacionales tienen una guia de recorrido, sea un correo electronico de aprobacion
0 una firma en un documento fisico, todo esto antes de enviar a los pablicos internos o externos, segun
sea el caso. Todos, sin excepcion, deben ser revisados y aprobados por las fuentes.

En el tema de la comunicacion digital, como el envio de correos masivos que la Direccion de
Comunicacion Social remite, mediante un listado creado por la DTIC, el correo a los colaboradores de
la EEQ. En temas comunicacionales, hay excepciones de envi6 a ciertos grupos, segun las campafas
que se realizan, como el Plan Mujer, activaciones especificas, comunicados a Gerentes y Directores,
entre otros. Sobre el envio de correos masivos de otras areas, es importante tomar en consideracion el
numeral 7.1.13 de PROCEDIMIENTO, en este documento.

1. PROCEDIMIENTO
7.1 Fuentes informativas (Procesos del SIG)

La comunicacion con otras areas interesadas de la Empresa se coordina con los responsables de los
procesos del Sistema Integrado de Gestion, que deben entregar la informacion respectiva previa a la
realizacion de planes, productos o camparnas. Para estas actividades, cada Gerencia de la EEQ esta
considerada como fuente informativa, a cargo de un comunicador de la Direccion de Comunicacion
Social, quien tiene un contacto directo con los duefios de 10s procesos para atender las necesidades de
comunicacion.

El/la Director/a de Comunicacion Social asigna las fuentes informativas y es responsabilidad de cada
comunicador elaborar su base de datos, que contiene cargos, nimero de teléfono fijo, extensiones,
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celular, correo electronico de los gerentes de area, directores, jefes departamentales, secretarias y
personal operativo, quienes son los contactos para la obtencion de datos informativos.

Segun las necesidades de informacion de las fuentes se realiza el respectivo acercamiento mediante
reuniones, coberturas de actividades, eventos, documentos, entre otros.

La base de datos debe ser actualizada periodicamente.

Cada uno de los productos comunicacionales que se elaboren debe contar con la revision y aprobacion
de las fuentes antes de la difusion.

7.2 Descripcion de Actividades
7.2.1 Plan de Comunicacion Social Anual

Para dar soporte al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucion y mostrar ante sus
publicos la gestion que realiza la EEQ en todos sus procesos, el/la Director/a de Comunicacion Social
elabora el plan de comunicacion cada ano, que se basa en diferentes documentos como respaldo para
elaborar los objetivos, estrategias y acciones, como:

e Laencuestaanual de la CIER

e Plan Estratégico EEQ 2014-2023
e Plan Operativo Anual

e PAC Plan Anual de Contratacion

El Plan de Comunicacion Anual se elabora ¢ base en un esquema ministerial y es el siguiente:

1. Analisis del entorno, contextos local, social, organizacional, ademas de un analisis FODAy
uno de actores

Objetivos general y especifico

Publico objetivo interno, externo

Mensaje

Estrategia

Acciones de comunicacion — (Esquema Plan de Comunicacion)

POA — (Informe Sistema POA EEQ)

Presupuesto (PAC DCS 2019)

Control y seguimiento

© oo N O W

7.2.2 Planes de Comunicacion especificos de areas o temas
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Los comunicadores, segun sus fuentes, elaboran Planes de Comunicacion especificos para el trabajo
con dreas o determinado tema, su elaboracion y ejecucion depende del flujo de informacion que exista
en el area, la periodicidad de temas, la necesidad de comunicar una accion o la ejecucion de
determinada campana. Se elabora el documento que incluye antecedentes, justificacion y la matriz de
objetivos, estrategias y plan de accion, metas y cronograma de ejecucion. En estos ¢asos en necesario
el acompanamiento del drea respectiva de los Procesos del Sistema Integrado de Gestion involucrados,
para el cumplimiento de las acciones.

7.2.3 Necesidades de Comunicacion de las Gerencias EEQ

El/la Director/a de Comunicacion Social y el equipo de trabajo establecen las necesidades de
comunicacion de las gerencias, direcciones y dependencias de la EEQ. El/la Director/a de
Comunicacion Social determina y asigna responsabilidades a los profesionales del grupo de trabajo
para proceder a la planificacion, investigacion propuesta y desarrollo o ejecucion.

Segun la informacion de las areas, el/la Director/a de Comunicacion Social y el equipo de trabajo
determinan la estrategia y accion comunicacional a realizarse, que pueden ser:

v Planes, programas, proyectos

Camparias de comunicacion

Elaboracion de promocionales

Piezas comunicaciones (artes, videos, reversos de factura, infografias, boletines de prensa,
notas para la revista Contacto Digital, carteleras informativas)

AN NEAN

Una vez que el/la Director/a de Comunicacion Social define |a estrategia, se procede a su ejecucion. El
grupo de trabajo elabora la propuesta y producto comunicacional seleccionado, el/la Director/a revisa,
sugiere cambios, se realiza la correccion para que sea aprobada por el area requirente, con la aprobacion
se puede realizar el disefio de la pieza para su difusion.

El/la Director/a de Comunicacion Social solicita al Gerente General la aprobacion del plan, programa,
proyecto y de las piezas, salvo en los casos de los productos enunciados en el inciso 6 de POLITICAS.

Una vez que el Gerente General aprueba los artes mediante un correo electronico o firma, el/la Director/a
de Comunicacion Social dispone su elaboracion y cuando estan terminados se publican o difunden
mediante los canales con los que cuenta la EEQ. En el caso de que se requieran piezas fisicas, se envian
los archivos digitales a la empresa seleccionada mediante el proceso de contratacion publica.

Los productos comunicacionales como boletines de prensa, infografias, mensajes para redes sociales,
carteleras, sintesis informativa, agenda cultural semanal, se difunden en los medios correspondientes
una vez que son aprobados por la fuente informativa, por el/la Director/a de Comunicacion Social y de
ser el caso, por la Gerencia General.
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7.2.4 Procesos de Contratacion Publica

Cuando los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad requieran material impreso, como: hojas
volantes, pancartas, lonas, folletos, tripticos, publicaciones en prensa u otros, se debe solicitar a el/la
Director/a de Comunicacion Social por escrito, correo electronico o Quipux, para iniciar el debido
tramite de Contratacion Publica, siguiendo la normativa vigente, y proporcionar los textos respectivos.

El/la Director/a solicita la aprobacion al Gerente General. Luego de esta aprobacion, se revisan los textos
y se dispone |a elaboracion de las piezas, las mismas que son validadas por el area requirente.

El/la analista solicita el precio referencial e inicia el tramite correspondiente de Contratacion Publica,
segun la normativa vigente.

7.2.5 Plantillas Power Point

Como una estrategia de imagen corporativa, toda actividad que requiera de presentaciones oficiales en
Power Point o similares, debe utilizar las plantillas proporcionadas por el Proceso Gestion de
Comunicacion Social que son actualizadas periodicamente, revisadas por el/la Director/a y cargadas en
|la intranet, compartidas mediante correo masivo para uso de los colaboradores.

Para guardar coherencia entre la identidad expresada e imagen percibida de la Empresa Eléctrica Quito
en las acciones, productos y actividades visuales, verbales, ambientales y objetuales, el/la directora/a
de Comunicacion Social elabora y actualiza el Manual de Identidad EEQ, aplicable en todas las
dependencias de la EEQ; ademds, asesora a las diferentes dreas sobre el correcto uso de los productos
comunicacionales a fin de mantener una imagen estandarizada; y, prepara a los voceros de la Empresa,
mediante un entrenamiento (media training -capacitacion), para que conozcan los distintos formatos y
habitos de los medios de comunicacion y sepan como interactuar durante una entrevista y saber qué
decir y como decirlo, dependiendo del medio de comunicacion que se trate y del impacto que se
pretenda causar.

7.2.6  Apoyo al Proceso de Gestion de Participacion Socio Ambiental

En el mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Eléctrica Quito, esta declarado
el Proceso de Gestion de Participacion Socio Ambiental, que debe cumplir con la legislacion nacional
vigente en materia de gestion ambiental para la entrega del servicio de energia eléctrica, en este
contexto, la Gerencia General EEQ debe establecer si se comunica 0 no externamente la informacion
respecto a temas ambientales significativos y debe documentar su decision. Esta comunicacion externa
se debe gestionar en coordinacion con las areas que manejan el tema de Gestion Ambiental.

7.2.7  Apoyo al Proceso de Gestion Integral de Seguridad Industrial
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El Sistema de Gestion de la Calidad tiene incorporado el Proceso de Gestion Integral de Seguridad
Industrial y el Proceso de Gestion de Bienestar Social, que tienen relacion directa con la seguridad y
salud en el trabajo de la EEQ, por lo que es importante coordinar una eficaz comunicacion con las areas
encargadas de esta gestion en aspectos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo. Estas
acciones de comunicacion deben generar productos comunicacionales en coordinacion con las areas
responsables de la seguridad y salud en el trabajo.

7.2.8 Apoyo a los procesos de implementacion de las Normas ISO

Colaboracion con los responsables de las dreas encargadas de los procesos de implementacion de 1as
Normas I1SO 37001, Sistema de Gestion Antisoborno; ISO 45001, Sistema de Gestion de la Seguridad
y de la Salud en el Trabajo para proteger la salud y seguridad y; 1a ISO 9001 Sistema de Gestion de Ia
Calidad, en lo que respecta a socializacion de las fases y concienciacion de los publicos sobre la
importancia de trabajar permanentemente para mantener estas certificaciones que consolidan la
reputacion de la Empresa. Ademds de la ejecucion de las acciones previstas en cada uno de estas
normas como estrategias de comunicacion para toda la Empresa.

7.2.9 Respaldo de productos comunicacionales

Los productos comunicacionales se guardan en archivos digitales. Segun sea el caso, los respalda
digitalmente el responsable designado por el/la Director/a de Comunicacion Social, de igual forma los
boletines de prensa, fotografias, videos, audio, artes, revista digital Contacto, publicaciones del sector
eléctrico, reversos de facturas y las infografias para las pantallas, para estas altimas es importante que
quien las programe en las pantallas lleve un cronograma mensual de publicaciones.

7.2.10 Administracion de Redes Sociales

El/la Director/a de Comunicacion Social encarga a un Comunicador/a que administre y maneje
diferentes redes sociales como canales de informacion para la EEQ y para atencion a clientes y usuarios
del sistema eléctrico. Mediante estas herramientas digitales se comparte informacion de la gestion
institucional, segn estrategias y un plan de accion. Ademas, cuenta con diferentes gestionadores de
redes que potencian su administracion.

La interaccion con los clientes y/o usuarios es mas permanente en las cuentas de Twitter y mediante
WhatsApp. EI manejo de estas dos redes sociales es compartido con el drea del Call Center, el acceso
directo a las plataformas de Atencion al Cliente y al Centro de Control en esta area, permite una respuesta
inmediata al cliente sobre requerimientos, reportes, fallas del sistema eléctrico y comercial de la
Empresa.
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Es necesario medir las métricas de las redes sociales para tomar en cuenta la hora y fechas para
publicacion, segun el reporte propio de la plataforma sobre mayor impacto de visitas a las
publicaciones.

7.2.11 Acuerdo de Responsabilidad y Confidencialidad

Al ser compartida la administracion de las cuentas institucionales en las redes sociales, es necesario
contar con un Acuerdo de Responsabilidad y Confidencialidad sobre el uso de contrasenas para redes
sociales institucionales y de buen manejo de estas herramientas tecnoldgicas. Este acuerdo, con
CODIGO: GEC-GCS-P001-A001, deben firmarlo las personas a quienes se les conffa esta tarea.

Este documento es una recomendacion de la Direccion de Tecnologia de Informacion vy
Comunicaciones, fue elaborado en coordinacion con Ia jefatura de Seguridad de la Informacion vy el
apoyo legal de Procuraduria. Una copia de cada acuerdo reposa en las dos areas.

7.2.12 Envio de Correos Masivos

Respecto al envio de informacion mediante correos masivos, 10s mismos son revisados y autorizados
por el/la Directora/a de Comunicacion Social. El pedido de revision se realiza con un minimo de 48
horas antes de la fecha de envio, el texto debe enviarse en formato editable. Previa la revision y
autorizacion de el/la Directora/a de Comunicacion Social, el contenido del correo debe contar con la
revision y aprobacion de la jefatura inmediata y el visto bueno de la Gerencia respectiva, de ser el caso.
Una vez autorizado el texto, el envio corresponde al responsable del pedido.

Si el correo lo envia directamente la Direccion de Comunicacion Social, es necesaria la aprobacion del
Gerente General, en este sentido, el plazo de envio depende de esta aprobacion.

7.2.13 Diagrama de Flujo
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8. ANEXO0S
8.1. Formato para registro mensual de actividades CODIGO: GEC-GCS-P001-F001

8.2. Acuerdo de responsabilidad y confidencialidad sobre uso de contrasefias para redes
sociales institucionales CODIGO: GEC-GCS-P001-AQ01

8.3. Formato Plan de Comunicacién Social Anual
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Anexo 1: Formato para registro mensual de actividades CODIGO: GEC-GCS-P001-F001

Q e FORMATO PARA REGISTRO MENSUAL DE ACTIVIDADES GCS
Quimo
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
REVISION: 00 CODIGO: GEC-GCS-PO01-FOO1 No. de Formato: 00
ACTIVIDADES ENE | FEB [MAR|ABR|MAY|JuN | suL [Aco[sEr [ocT|nov| pic | ToTAL
Elaborado por: Aprobado por:
REPRESENTANTE DEL SGC DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL
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Anexo 2: Acuerdo de responsabilidad y confidencialidad sobre uso de contrasefias para redes sociales
institucionales CODIGO: GEC-GCS-P001-F002

R ACUERDO DE RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD SOBRE USO DE
G g CONTRASENAS PARA REDES SOCIALES INSTITUCIONALES
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
REVISION: 00 | CODIGO: GEG-GCS-PO01-FOO1 Mo. de Acuerdo: 00

ACUERDO DE RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD SOBRE USO DE CONTRASERIAS PARA

REDES SOCIALES INSTITUCIONALES
En la Ciudad de Quito, la (el) suscriptor (a) ._................. servidor (a) de |la Empresa Eléctrica Quita,
que se desempefia como ..._..{ cargo )...., en .......(AREA)...... , se obliga a cumplir &l presente

instrumento al tenor de las siguientes clausulas:
PRIMERA.- ANTECEDENTES:

La Empresa Eléctrica Quito, requiere que las contrasefias de las cuentas institucionales de las diferentes
redes sociales, tales como Twitter, Facebook, Flickr, YouTube, Google entrel otras, sean manejadas con
responsabilidad y reserva, evitando cualquier tipo de filtracidn por cualquier medio, sea documental,
electrdnico, telefdnico o telematico.

SEGUNDA.- OBJETO:

El presente Acuerdo tiene por objeto garantizar |a reserva y confidencialidad en el manejo y uso de las
cuentas institucionales de las diferentes redes sociales, tales como Twitter ( ), Facebook ( ), Flickr (),
YouTube ( ), Google ( ), entre otras. . (Especificar). .., que la Empresa Eléctrica Quito entrega
al (la) servidor (a) .......(nombre)... .

TERCERA.- DEFINICION:
Para efectos del presente acuerdo, el suscriptor acepta entender las siguientes definiciones:

3.1 Contrasefia: Es un codigo secreto gue se introduce en una maquina o dispositivo mavil para poder
accionar un mecanismo, acceder a ciertas funciones o a herramientas digitales en Internet. Las
contrasefias son personales e intransferibles.

3.2 Redes Sociales: Son sitios de Internet que permiten a las personas conectarse con otras, de manera
virtual y compartir contenidos, interactuar, crear comunidades sobre intereses similares. En la
Empresa Eléctrica Quito se utilizan para fines comunicacionales y de atencion a los requerimientos
de los clientes.

3.3 Contratista: Es la persona contratada por la Empresa para prastar sus senvicios.

3.4 Servidor Piblico: Son servidoras o servidores piblicos todas las personas gue en cualquier forma
0 a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad deniro de las
empresas plblicas. (Ar. 18 LOEP).
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CUARTA.- OBLIGACIONES:

4.1 El (la) suscriptor (a), se obliga a mantener reserva respecto de la o las confrasefias que le sean
entregadas y que son de uso personal e intransfaribles.

4.2 El {la) suscriptor {a), se obliga a tomar las precauciones necesarias y apropiadas para mantener
como confidencial la o las confraserfias eniregadas y que son de su absoluta responsabilidad.

4 3 El {la) suscriptor (a), reconoce el derecho de propiedad que tiene la EEQ sobre la cuenta Institucional
y la confrasefia.

4 4 Bl (13) suscriptor (a), se compromete a utilizar |a {las) contrasefia () recibidas, con responsabilidad
y profesionalismo y con fines estrictamente de interés institucional.

45 El (la) suscriptor (a), se compromete a gue una vez concluida la actividad en la red social
desloguearse de la misma y no guardar la contrasefia en su computador ni permitir que la red social
la recuerde.

4.6 El (la) suscriptor (a), se compromete a no revelar, divulgar o facilitar la o, las contrasefias confiadas
para el mangjo de informacidn o redes sociales aun cuando deje de servir a la Empresa.

QUINTA.- PROHIBICIONES:
El {1a) suscriptor (a), tendrd prohibido realizar lo siguients:

5.1 Divulgar por cualquier medio sea verbal, escrito, telematico, por intemet o cualquier via la o las
confrasefias que le sean entregadas y que son de su responsabilidad.

5.2 Divulgar o facilitar la o las contrasefias a ofras personas.
SEXTA.- VIGENCIA DEL CONVENIO:

La vigencia del presente Acuerdo serd establecida por la Direccidn de Comunicacidn Social. Las
contrasenas deberdn ser actualizadas cada 90 dias.

SEPTIMA.- CONTROVERSIAS:

En caso de suscitarse controversias por el incumplimiento de este instrumento, la EEQ se reserva el
derecho de demandar y hacer valer sus derechos ante los jueces competentes de esta ciudad de Quito.




EMPRESA
ELECTRICA
QuITO

PROCEDIMIENTO GESTION DE COMUNICACION SOCIAL DE LA EEQ

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

REVISION: 02

CODIGO: GEC-GCS-P001

PAGINA: 18 DE 19

EMPRESS
ELECTRICA
ATD

ACUERDO DE RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD SOBRE USO DE
CONTRASENAS PARA REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

REVISION. 00 |

CODIGO: GEC-GCS-PO01-FOOT No. de Acuerdo: 00

Para constancia y fiel cumplimiento de lo acordado, firma en tres ejemplares de igual valor y tenor, en la

ciudad de Cuito, a

ceeeeo (Nombre). ... ...

oo (Gargo). .
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Anexo 3: Formato Plan de Comunicacién Social Anual c6digo GEC-GCS-P001-F003

&

PLAN DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Afio de Aplicacion: 2019

cODIGO GEC-GCS-P001-FO03

Pagina 1 de 1

1. Andlisis del Entorno
1.1. Contexto local
1.2. Contexto social

1.3. Contexto organizacional

1.4, Comunicacion

1.5. Estado Actual de la Direccion de Comunicacion Social

1.6. Analisis FODA

1.7. Analisis de Actores
2. Objetivos

2.1. Objetivo general

2.2. Objetivos especificos

3. Piblicos

3.1. Publico objetivo interno
3.2. Plblico objetivo externo

4. Mensajel
. Estrategia

6. Acciones de comunicacion

6.1. Esquema Plan de Comunicacion

7. Plan Operativo Anual

7.1. Informe Sistema POA EEQ

8. Presupuesto

8.1. Plan Anual de Compras DCS 2019

9. Control y Seguimiento
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