%

b0y

ge)))

g

~

;
TEC

Protegemos con Seguridad
NIT: 890930176-7

Vigilado SuperVigilancia R. 20204100009977

Politica de comunicacién
Definicién, objetivos y alcance

Esta politica determina cémo debemos manejar la comunicacién interna y externa de
COVITEC LTDA., su aplicacion y cumplimiento es responsabilidad de todos nuestros
colaboradores.

Los objetivos de esta Politica de Comunicacion son:

e Definir la politica de comunicacidén corporativa, comin a todos nuestros
colaboradores.

e Mantenery preservar la identidad corporativa.

e Asegurar la coherencia y fransparencia en todas las comunicaciones internas y
externas.

e Definir la comunicacién via E-mail y en redes sociales.

e Establecer el (los) responsable (s) de comunicacion y la manera de comunicar.

e Proyectar una imagen sélida de la compania entre sus grupos de interés, internos y
externos.

e Apoyar la gestion del cambio corporativo.

e Difundir la estrategia, los cambios, las actividades, procesos y proyectos
representativos de la compania para lograr entendimiento, comprensién,
aceptacion y adhesién de los colaboradores.

e Construir planes de comunicacién que generen impacto, lealtad y respeto entre
los grupos de interés como colaboradores (CoviFamilia),
proveedores, comunidad local, directivos, entre ofros.

Alcance

e Aplica a las comunicaciones internas y externas de COVITEC LTDA., con sus
diferentes puUblicos de interés.

Consideraciones

Transparencia

Toda la comunicacion de COVITEC LTDA., debe ser honesta y transparente, estar basada
en informacidén veraz y estar en consonancia con nuestros valores corporativos y nuestra
estrategia empresarial.

Comunicacioén via E-mail

El E-mail (correo electrénico) en las empresas se ha convertido en uno de los principales
canales de comunicacion interna y externa; por ello, en este apartado definimos cémo
debemos usar el E-mail asignado por COVITEC LTDA., y cdmo debemos comunicarnos con
nuestros clientes, proveedores, companeros y demds colaboradores.

e Cada cuenta de E-mail: @covitec.com.co es de uso estrictamente profesional y
estd asociada a una persona responsable de la misma. Por lo tanto, no se debe
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usar la cuenta de E-mail asignada por COVITEC para enviar, reenviar o recibir E-
mails de cardcter personal.

¢ No se debe enviar o reenviar mensajes que atenten confra la seguridad e
integridad de clientes, proveedores, companeros y ofros colaboradores de
COVITEC LTDA. Queda prohibido enviar o reenviar mensajes despectivos,
enganosos o falsos, que ataquen o abusen de clientes, proveedores, companeros
u ofros colaboradores de COVITEC LTDA.

e No se debe difundir informacién confidencial, ni revelar informacién que
desacredite o pueda perjudicar a COVITEC LTDA.

e No se debe enviar, reenviar o recibir E-mails cuyo tamano supere los 20MG
(incluyendo todos los archivos adjuntos del mensaje). En el caso de incluir archivos
adjuntos pesados en el E-mail, debes comprimirlos previamente en algun formato
como: RAR, ZIP, entre ofros.

e Si recibe un E-mail tipo spam (correo basura), correo no deseado, de dudosa
procedencia (de usuarios desconocidos, dominios que no correspondan con el
remitente) o un E-mail con virus; no se debe abrir, se debe bloquear el remitente
de manera inmediata, no reenviar el informar via E-mail a su jefe inmediato y al
responsable de TICS (ingeniero de soporte).

e Se debe mantener depurado el E-mail para evitar la saturacidén del mismo, vaciar
mensualmente los “elementos eliminados”, asi como guardar la informacién en
carpetas para dividir el espacio y que a su vez mejore el rendimiento de la
plataforma utilizada, solo se debe guardar lo que se considere importante.

e No se debe enviar, recibir, descargar, copiar, visualizar o ejecutar videos, musica,
imd&genes, ni otros archivos no relacionados con la actividad de COVITEC LTDA.

e Se debe cumplir con las directrices del GTIO1 acuerdo de confidencialidad de la
informacion y proteccion de datos y RTIO3 politicas internas de control y seguridad
de la informacion (TICS).

Medios de comunicacién social / WhatsApp / redes sociales

Somos conscientes que, hoy en dia, la comunicacidén empresarial no puede plantearse sin
tener en cuenta los medios sociales, siempre y cuando sean utilizados correctamente
para evitar los potenciales problemas derivados de su mal uso. En consecuencia, todos los
colaboradores de COVITEC LTDA., deben usar el sentido comuUn en sus comunicaciones a
fravés de los medios sociales, teniendo presentes la confidencialidad y la lealtad a la
compania.

Nota: cuando se vaya a publicar en un medio impreso o digital en el que se use la imagen
o nombre de COVITEC LTDA., las publicaciones deberdn ser avaladas por el (la)
coordinadora creativa/publicista de la empresa y/o el (la) director(a) administrativo (a.
Cuando un director realice la solicitud de crear un contenido audiovisual con informacién
de COVITEC y sus procesos para publicar de manera visible a personal externo de la
empresa, este debe tener autorizacion previa por escrito por el director juridico de la
compaiia.

*A efectos de esta politica, entendemos por medios sociales todas las publicaciones y
comentarios online en webs, google, portales, blogs, pdginas y grupos en redes sociales
como Linkedln, Twitter, WhatsApp, Facebook, YouTube, Instagram, Flick, entre otros.
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Normativa
Como colaboradores de COVITEC LTDA., no se debe usar los medios sociales para:

e Difundir informacién corporativa (confidencial o no). Es decir, publicar/compartir
datos o hablar en representacion de COVITEC LTDA., en ningun formato (fotos,
textos, videos, entre otros) sin la autorizacidon previa por escrito coordinadora
creativa/publicista de la empresa y/o el (la) director(a) administrativo (a) de
COVITEC LTDA.

e Participar en cualguier actividad o revelar informaciéon que desacredite o pueda
perjudicar a COVITEC LTDA.

e Atacar o abusar de clientes, y todos los grupos de interés de COVITEC LTDA. Los

colaboradores delben comunicarse siempre con educacidén y respeto, siendo

profesionales.

e Publicar comentarios o enviar mensajes despectivos, enganosos o falsos en (@)

nombre de COVITEC LTDA. e

e Publicar comentarios o enviar mensajes andnimos o con pseuddnimos. Los

colaboradores deben wusar siempre su nombre real e identificarse como

colaboradores / colaboradores de COVITEC LTDA.

Crear un grupo, pdgina, blog, canal, entre otros., que mencione a COVITEC LTDA.,

sin la aprobacién escrita previa por la coordinadora creativa/publicista de la

empresa y/o el (la) director(a) administrativo (a) COVITEC LTDA.

e Enviar informacién a los grupos creados por la compania en WhatsApp tal como:

promociones, ventas, comentarios difamatorios, difundir informacién confidencial,

enviar contenido ofensivo. Anadir participantes que no pertenezcan a la

CoviFamilia sin previa aprobacion por la coordinadora creativa/publicista de la

empresa.

e Usar los medios sociales en horario laboral a excepcidn de coordinadora
creativa/publicista de la empresa.

icontec
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Participacion

Como colaborador de COVITEC LTDA., formas parte importante de nuestra comunidad
virtual. Por ello, le animamos a participar en nuestra pdgina web, pdgina y perfil de
WhatsApp, Facebook, Instagram, YouTube y cualquier red social asociada a COVITEC
LTDA., expresando tu opinién de manera correcta y profesional, participando en nuestros
debates y concursos, efiguetando a COVITEC LTDA., en las publicaciones que hagan
referencia a la empresa, entre otros.

Asi mismo los colaboradores deben publicar siempre toda la informacion enviada
coordinadora creativa/publicista la cual estd disefiada para los estados de WhatsApp; y
mantener actualizada la imagen de perfil de WhatsApp.

La coordinadora creativa/publicista de la empresa de la empresa tomara fotografias y
videos de los eventos representativos empresariales que se realicen y los publicara en los
medios digitales o impresos asociados a COVITEC LTDA., de esta maneraq, si el colaborador

Sede Principal Medellin Sucursal Bogota Sucursal Cali Sucursal Apartadé Sucursal Barranquilla
Pbx (604) 322 8868 Corporativo 311771 7209 Pbx (602) 371 0000 Corporativo 301 417 5454 Corporativo 300 296 6222
Calle 50 #77B 111 Calle48 #70D- 10 Calle 55 Norte # 3BN 19 Calle 96A # 95A 66 Via 40 No. 73-290 interior 705

www.covitec.com.co - Email:info@covitec.com.co Centro de Negocios MIX



~
L3
-

COVITEC

Protegemos con Seguridad
NIT: 890930176-7

no desea salir en los medios mencionados anteriormente, debe manifestarlo previamente,
para que no se vea afectado.

Ademds, los invitamos a proponer nuevos contenidos que le aporten valor a nuestros
clientes y colaboradores, demostrar nuestro know-how, y reforzar nuestra marca (por
ejemplo, si tiene una idea para un nuevo articulo). Para ello, debe enviar un E-mail a
comunicaciones@covitec.com.co para valorar la propuesta.

Material para los medios de comunicacién

Todo aquel material que se elabore para los medios de comunicacion (por ejemplo, una
nota de prensa) debe realizarse de forma profesional y reflejar los valores de COVITEC
LTDA. Dicho material debe:

e Cumplir con todas las politicas y procedimientos de COVITEC LTDA.

Respetar la imagen corporativa de la compania.

Si contiene el logo de COVITEC LTDA., se debe velar por la imagen del mismo.

Ser revisado y aprobado por la coordinadora creativa/publicista de la empresa y/o el
(la) director(a) administrativo (a) COVITEC LTDA. (@
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Comunicacion organizacional

La comunicaciéon organizacional es el proceso constructivo de mensajes que comprende

todos los hechos y acciones internas y externas, en el cual se genera un acto

comunicativo. Se entiende todo hecho comunicativo el que sucede dentro de los IZNet @
pardmetros organizacionales. Dentro de COVITEC LTIDA., existen dos espacios de w
interaccidén, uno es de comunicacién interna y otro de comunicacion externa.
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Se define en los procedimientos del sistema integral de gestién la matriz de comunicaciéon
interna y externa, tendientes a efectivizar las acciones de comunicacidén necesarias para
cumplir con dichos objetivos.

COMUNICACION INTERNA
. CUANDO A QUIEN | cOMO QUIEN
QUE COMUNICA | -5 \ynica COMUNICA COMUNICA COMUNICA

COMUNICACION EXTERNA

: CUANDO A QUIEN | COMO QUIEN
QU COMUNICA COMUNICA COMUNICA COMUNICA
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RESPONSABILIDADES
Responsabilidad de la gerencia

e Revisar, aprobar y hacer cumplir los objetivos de esta politica.

Responsabilidad de la direccién administrativa

Py
0
e Administrar esta politica en nombre de la gerencia. icﬁ%lc
e Asegurar la difusién, distribucion, implementacién y cumplimiento de esta politica a
nivel nacional.
e Asegurar que los colaboradores conocen sus responsabilidades y reciben una

formacién adecuada.

e Gestionar cualquier comportamiento inapropiado, derivado de esta politica. m

Responsabilidad de la coordinadora creativa/publicista ‘
Velar por el cumplimiento de la politica. SA 7

Responsabilidad de todos los colaboradores: é .

e Darle cumplimiento a la politica y al manual de identidad corporativo, realizando su
frabajo de acuerdo con la misma y los procedimientos de COVITEC LTDA.

e |dentificar cualquier incumplimiento de esta politica y comunicarlo a su jefe inmediato,
a la coordinadora creativa/publicista, el (la) director(a) administrativo (a), via email.

Aprobada por:

Juan Carlos Grisales Parra

Gerente
07/06/2023
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