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Propdsito

La Politica de Comunicacion tiene el propédsito de sentar los linea-
mientos de la comunicacion interna y externa de Productos del
Aire con el fin de transmitir mensajes consistentes, adaptados a
los publicos institucionales y comerciales con una imagen estan-
darizada.

La forma de comunicacién de la empresa debe ser clara, simple
y veraz.

Productos del Aire respeta la legislacion y estandares naciona-
les e internacionales, en materia de comunicacion y acceso a la
informacioén, adoptados por cada pais donde la empresa tenga
presencia.

Alcance
Esta Politica se aplica a cada colaborador de Productos del Aire

de todas las jerarquias o rangos corporativos, asi como a provee-
dores y otros socios comerciales.



Reconocer la aplicacion de los lineamientos de comunicacion es
una responsabilidad de todos aquellos que toman decisiones o
ejecutan proyectos que involucren la imagen de Productos del
Aire, los cuales deben estar fundamentados en la transparencia,
honestidad e integridad.

Esta Politica tiene por objeto complementar el Cédigo de Etica y
Conducta, asi como las otras Politicas Corporativas, como la Po-
litica de Manejo de Cirisis.

Principios de actuacion

® El Departamento de Comunicacion es el responsable de velar
por la imagen corporativa consistente, la cual esta comprendi-
da por: el contenido, a través de los mensajes corporativos, asi
como por la forma, por medio de imagenes visuales y audio-
visuales tales como: disefio grafico, video, animaciones, entre
otros.

® |La estrategia de comunicacion se realizara basada en los obijeti-
vos de negocio de la empresa, para contribuir a que éstos sean
alcanzados exitosamente.

® La comunicacion estratégica debe realizarse de forma respon-
sable, considerando las particularidades de cada publico y si-
tuaciones. En consecuencia, los mensajes clave deberan ser
adaptados, procurando la facil comprension de los receptores.

® | a imagen corporativa -aplicada en publicidad, folletos, ban-
ners, presentaciones, papeleria institucional, videos, etc.- debe
ser respetada por todos los colaboradores, especialmente su-
cursales, agentes vendedores y distribuidores, haciendo uso del
logo, formatos, plantillas, colores, tipos y tamanos de letras, de
acuerdo con el Manual de Marca.



® Esta prohibido que las unidades, departamentos o sucursales
creen sus propios logotipos.

¢ Toda informacion de la empresa debe ser utilizada responsable-
mente, respetando la confidencialidad de Productos del Aire.

® Esta prohibido que cualquier colaborador no autorizado por la
Gerencia General, hable o brinde declaraciones, envie o entre-
gue informacion de cualquier forma a los medios de comunica-
cion o periodistas. La relacion e intercambio de informacion se
realizara exclusivamente a través del Departamento de Comu-
nicacion, quienes seran los responsables de dar el seguimiento
correspondiente.

e |as investigaciones o informacién de caracter técnico y cien-
tifico de Productos del Aire, utilizados en trabajos académicos
de universidades y revistas, deberan citarse como fuente biblio-
gréfica. En el caso de colaboraciones cientificas con revistas, u
otros medios de comunicacién escritos, los textos se adapta-
ran a los formatos, diagramaciones o disefios graficos propios
de los medios, pero el contenido debera contar con el aval del
investigador de Productos del Aire para verificar que no haya
alteraciones en su esencia.

Principios de Comunicacion interna

e Busca establecer un didlogo cercano y horizontal con los cola-
boradores, con el fin de informarlos sobre temas que Productos
del Aire considere importantes y que a la vez contribuyan posi-
tivamente con el desempefio de sus colaboradores, tales como:
laborales, comerciales, sociales, ambientales, de salud, etc. Es-
tos buscan fortalecer el clima laboral y a la vez posicionar el giro
de negocio con el publico interno.

e Debe ser coordinada y desarrollada en conjunto por los departa-
mentos de Desarrollo Humano, RSE y Comunicacion.
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e La forma en que Productos del Aire deberd comunicarse con
sus colaboradores sera clara, oportuna y transparente, con el
objetivo de evitar interpretaciones o percepciones incorrectas
que dafien la cultura organizacional.

Medios o canales de comunicacion interno
Yy SUS USOS

Carteleras

Las carteleras deben ser utilizadas Unicamente para comunicar
noticias institucionales autorizadas por las Gerencias de area en
coordinacién con el Departamento de Desarrollo Humano y/o de
Comunicacioén.

Boletin informativo

El boletin interno es desarrollado por el Departamento de Comuni-
cacioén con el fin de divulgar actividades relacionadas con Produc-
tos del Aire, asi como promover informacién pedagdgica y comer-
cial de los productos que se distribuyen.

Correo electronico

e Todos los mensajes de correo electronico que sean enviados
desde un correo asociado con Productos del Aire deben respe-
tar el formato y la imagen corporativa aprobada por la Gerencia
General. Esto implica que la firma y pie de pagina del correo sera
creada por el Departamento de Comunicacion e instalada por
Informatica. Cualquier modificacion fuera de estos lineamientos
esta estrictamente prohibida.

e El envio de correos electronicos masivos para los colaborado-
res debe ser utilizado para comunicar mensajes cortos institu-
cionales a través de la Jefatura de Informatica, conocido como
“Administrador del Sistema”. El contenido debe ser previamente
autorizado por el Gerente de su area o Jefe inmediato.



Sitio web

e Elsitio web de Productos del Aire es administrado de forma con-
junta por el Departamento de Comunicacion, Gerencia Comer-
cial y la Jefatura de Informatica, por lo que cualquier informacién
adicional que se necesite comunicar a través de este canal, debe
realizarse en coordinacion con los departamentos responsables.

® Se realizara una actualizacion mensual o conforme sea necesa-
rio, para lo cual se requerira informacion a Gerencia Comercial,
plantas de produccién y otros, la cual sera autorizada por Ge-
rencia General para su publicacion online.

Redes sociales

e El Departamento de Comunicacién es el responsable de la ad-
ministracién, desarrollo de contenidos y estrategia para redes
sociales. Esta facultado para solicitar informacion a los departa-
mentos involucrados, la cual contribuya para la correcta gestion.

e Esta prohibido utilizar las redes sociales personales para difun-
dir informacién de la empresa, sea confidencial o no, en cual-
quier formato: fotos, texto o video. La Unica informacién que se
permite compartir es la publicada en el sitio web o la pagina de
Facebook de Productos del Aire.

e No se deben utilizar las redes sociales para revelar informacion
que podria perjudicar la imagen de Productos del Aire, clientes,
proveedores y otros colaboradores de la empresa.

e En el uso de WhatsApp, como canales de comunicacién en
dispositivos propiedad de Productos del Aire, debe ser cuida-
doso con la imagen que se proyecte de la empresa y utilizar
Uunicamente aquel material grafico desarrollado o aprobado por
el Departamento de Comunicacion. Esta prohibido compartir in-
formacion, fotografias, videos o cualquier otro material personal
a través de dispositivos moéviles provistos por la empresa.
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e Se prohibe crear perfiles en redes sociales, sitios web o blogs
que mencionen o utilicen la imagen de Productos del Aire, sin
previa aprobacion de Gerencia General o el Departamento de
Comunicacion.

Redes sociales

e El Departamento de Comunicacion es el responsable de la ad-
ministracién, desarrollo de contenidos y estrategia para redes
sociales. Esta facultado para solicitar informacion a los departa-
mentos involucrados, la cual contribuya para la correcta gestion.

e Esta prohibido utilizar las redes sociales personales para difun-
dir informacién de la empresa, sea confidencial o no, en cual-
quier formato: fotos, texto o video. La unica informacién que se
permite compartir es la publicada en el sitio web o la pagina de
Facebook de Productos del Aire.

® No se deben utilizar las redes sociales para revelar informacién
que podria perjudicar la imagen de Productos del Aire, clientes,
proveedores y otros colaboradores de la empresa.

e En el uso de WhatsApp, como canales de comunicacion en
dispositivos propiedad de Productos del Aire, debe ser cuida-
doso con la imagen que se proyecte de la empresa y utilizar
unicamente aquel material grafico desarrollado o aprobado por
el Departamento de Comunicacién. Esta prohibido compartir in-
formacion, fotografias, videos o cualquier otro material personal
a través de dispositivos maoviles provistos por la empresa.

e Se prohibe crear perfiles en redes sociales, sitios web o blogs
que mencionen o utilicen la imagen de Productos del Aire, sin
previa aprobacion de Gerencia General o el Departamento de
Comunicacion.



Procedimiento para solicitudes de

material de comunicacion

e El procedimiento de solicitudes de los diferentes materiales de
comunicacién interna o externa debe realizarse con el fin de
mantener una imagen corporativa consistente y estandariza-
da. Este detalla la forma cémo los diferentes departamentos o
unidades de la empresa pueden hacer sus solicitudes para la
produccién de materiales que involucren disefo grafico o pro-
duccion audiovisual, asi como orientacion y apoyo en el uso co-
rrecto de los mensajes corporativos.

® El Departamento de Comunicacion atendera y programara uni-
camente aquellas solicitudes que se realicen a través del for-
mato llamado “brief de comunicacion”, con el fin de hacerlo de
forma ordenada y efectiva.

® Algunos ejemplos de materiales de comunicacion pueden ser:
anuncios digitales, boletines internos, esquelas, ecards, sefali-
zacion en tienda, banners, folletos, revistas, videos, rétulos, ma-
terial promocional y publicitario, etc.

El procedimiento de solicitudes de los materiales de comunicacion
es:

e Brief de comunicacion: el solicitante llenara el formato o brief,
donde proporcionara toda la informacion necesaria sobre los
objetivos, requerimientos y resultados esperados del proyec-
to. Luego lo enviara al Departamento de Comunicacion por lo
menos con 8 dias de anticipacion, en el caso de algun disefno
creativo, y de 3 a 4 semanas, en el caso de una produccion au-
diovisual.

® Preparacion de propuesta: El equipo de comunicacion reali-
zara una propuesta del trabajo, se enviara al solicitante, quien
dara la retroalimentacién y cambios de acuerdo con los obijeti-
vos planteados.
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e Aprobacion de propuesta: De ser necesario, se realizaran los
cambios y el solicitante aprobara los materiales de disefo grafi-
co o produccion audiovisual.

e Entrega de proyecto: Se entregaran los artes finales segun el
formato requerido. El solicitante sera el responsable de la repro-
duccioén y distribucién del material. Finalmente, entregara una
copia del material producido al Departamento de Comunicacion
para archivos y referencia.

Penalidades

Todo trabajador que esté implicado en una practica inadecuada
en cuanto a los lineamientos de comunicacién queda sujeto al ré-
gimen disciplinario de Productos del Aire y podria ser sancionado
con una llamada de atencidn registrada en su expediente, o en su
extremo llegar al cese de la relacion laboral.

Denuncias

Se insta a los colaboradores que informen cualquier sospecha de
conducta incorrecta sobre la imagen o canales de comunicacion
de Productos del Aire a través de:

AN
__
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
etica@productosdelaire.com

TELEFONO PARA REPORTAR VIOLACIONES

2421.0400

LLAMADAS INTERNAS A EXTENSION
219y 282



__

DIRECCION DE CORRESPONDENCIA

41 calle, 6-27, zona 8, Departamento de
Comunicacion
BUZON DE SUGERENCIAS

La denuncia puede ser anonima o con el
nombre del colaborador.

SU COMUNICACION SE MANEJARA DE MANERA
CONFIDENCIAL.

Comunicacion

La Politica de Comunicacién sera distribuida a todas las personas
que interactuan con Productos del Aire, tanto interna como exter-
namente, a través de una campana de socializacion, para asegurar
que comprendan adecuadamente su contenido.

Guatemala, 30 de noviembre de 2020.




iEsperamos de todos un
firme compromiso!
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