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PROCESO: Cumplimiento del Desarrollo de la Imagen Institucional

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

No. Procedimientos Responsable y Corresponsables
Lo . . . Disefiador Grafico
Disefio y elaboracién de material promocional paralos | . . .
1. . Director Ejecutivo
eventos de la Fundacion. . L .
Coordinador de Comunicacién Social
. . ., Disefiador Grafico
Desarrollo del material para la divulgacion de los | _. . .
2. - . . Director Ejecutivo
eventos de la Fundacion para medios de comunicacion. . L .
Coordinador de Comunicacion Social
3. | Elaboracidon de materiales para pagina Web y redes | Disefador Grafico

sociales para los eventos de la Fundacion.

Director Ejecutivo
Coordinador de Comunicacion Social
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PROCEDIMIENTO 1 - Disefio y elaboracion de material promocional para los eventos de la

Fundacion.

OBIJETIVO:
Informar sobre los acontecimientos mas importantes de la Fundacién Esquipulas.

ALCANCE:

v Aplica a Direccién Ejecutiva.

v Aplica a Coordinador de Comunicacion Social.
v Aplica a Disefiador Gréfico.

REFERENCIAS:
v" Manual de normas y procedimientos.

RESPONSABLE:
v" Disefiador Grafico.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

v El material promocional siempre debe contener el logotipo de la Fundacion Esquipulas.

v" Todo el material promocional debe incluir informacidn para realizar las confirmaciones
de la actividad (numero de teléfono, correo electrénico y otro medio alterno.

v" El material promocional nunca debe omitir informaciéon como: Fecha, lugar, hora y
quienes participan.
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*= FLUJOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES:

Procedimiento 1 — Disefio y elaboracidon de material promocional para los eventos de la Fundacion.

. A . I ‘g Coordinador de Comunicacién
Direccidn Ejecutiva Diseiiador Grafico .
Social
_
Disefio y Elaboracion de
< Material Promocional para
l los Eventos de la Fundacidn
A\
1. 2
Proporuo,n? Imeamlelntos Recopila datos para la
Ie;trateg’lco; pafr.aha elaboracion de afiches,
€la oraclllon efa Ic es]:’ =) | Mantas, roll ups, fotografias,
m;ntasf\{ ro b:JpSI; (()jtogra 1as, biografias, blocks de notas,
) .|ogra |asé) ocds e notasi, hojas membretadas,
ojas mem ret:?\ a.f,, caratulas caratulas para DVD,
de DVD, invitaciones y L .
’ invitaciones y diplomas.
diplomas.
3.
Retroalimenta sobre la informacidn recopilada
4.
Define disefio de afiches,
mantas roll ups, fotografias,
biografias, blocks de notas,
hojas membretadas,
caratulas para DVD,
invitaciones y diplomas.
Continua
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Procedimiento 1 — Disefio y elaboracién de material promocional para los eventos de la Fundacién.

Direccidn Ejecutiva

Disefiador Grafico

Coordinador de Comunicacion
Social

6.
Da Vo.Bo y autoriza
impresion

5.
Elabora material

7.

Procede a la impresion de
afiches, mantas roll ups,
fotografias, biografias,
blocks de notas, hojas
membretadas, caratulas
para DVD, invitaciones y
diplomas.

|
=D
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PROCEDIMIENTO 2 — Desarrollo del material para la divulgacion de los eventos de la

Fundacion para medios de comunicacion.

OBIJETIVO:
Promover la difusién de las actividades, programas, proyectos y logros de la Fundacidn
Esquipulas.

ALCANCE:

v Aplica a Direccidn Ejecutiva.

v Aplica a Coordinador de Comunicacién Social.
v Aplica a Disefiador Gréfico.

REFERENCIAS:
v" Manual de normas y procedimientos.

RESPONSABLE:
v’ Disefiador Grafico.
v Corresponsable: Direccion Ejecutiva

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

v El anuncio de prensa siempre debe contener el logotipo de la Fundacion Esquipulas.

v" Elanuncio de prensa, spot de radio y televisién debe incluir informacién para realizar las
confirmaciones de la actividad (numero de teléfono, correo electrénico y otro medio
alterno).

v El anuncio de prensa, spot de radio y television nunca debe omitir informacién como:
Fecha, lugar, hora y quienes participan.
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*= FLUJOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES:

Procedimiento 2 - Desarrollo del material para la divulgacién de los eventos de la Fundacidn para medios de
comunicacion.

Coordinador de Comunicacion

Direccidn Ejecutiva Diseifiador Grafico .
Social
e N
Coordinacion de
Monitoreo de Prensa,
l Radio y Televisidn para los
Eventos de la Fundacién.
NS /
1.
Proporciona lineamientos
estratégicos para la 5

elaboracién de anuncios de | ™=
prensa, spots publicitarios de
radio y television.

Recopila datos para la
elaboracién de anuncios de
prensa, spots publicitarios
de radio y television.

I

3.
Retroalimenta y recibe retroalimentacion de la informacién recabada para proceder al
desarrollo del material

|

4.

Define e implementa el
disefio de anuncios de
prensa, spots publicitarios
de radio y television.

l Continua
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Procedimiento 2 — Coordinacidn de Monitoreo de Prensa, Radio y Televisién para los Eventos de la Fundacion
Desarrollo del material para la divulgacidn de los eventos de la Fundacién para medios de comunicacién..

Coordinador de Comunicacion

Direccidn Ejecutiva Diseifiador Grafico .
Social

6.
Da Vo.Bo y autoriza <
impresion

5.
Elabora material

7.
Procede a la publicaciéon en
los medios de
comunicacion.

|
T D
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PROCEDIMIENTO 3 - Elaboracion de materiales para pagina Web y redes sociales para los

eventos de la Fundacién.

OBIJETIVO:
Contar con un sitio electrénico en internet para promover la difusién de las actividades,
programas, proyectos y logros de la Fundacién Esquipulas.

ALCANCE:

v Aplica a Direccidn Ejecutiva.

v Aplica a Coordinador de Comunicacion Social.
v Aplica a Disefiador Gréfico.

REFERENCIAS:
v" Manual de normas y procedimientos.

RESPONSABLE:
v" Disefiador Grafico.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

v La publicacidn en la pagina web y redes sociales siempre debe contener el logotipo de
la Fundacidn Esquipulas.

v La publicacidn en la pagina web y redes sociales debe incluir informacién para realizar
las confirmaciones de la actividad (nimero de teléfono, correo electrénico y otro medio
alterno).

v’ La publicacién en la pagina web y redes sociales nunca debe omitir informacién como:
Fecha, lugar, hora y quienes participan.
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Procedimiento 3 - Elaboracidén de materiales para pagina Web y redes sociales para los eventos de la Fundacidn.

Direccidn Ejecutiva

Disefiador Grafico

Coordinador de Comunicacion
Social

Disefio y Elaboracion de
< Material para P4dgina Web
y Redes Sociales en cada
evento de la Fundacién.

1.

para la elaboracidon de

Da lineamientos estratégicos

material para publicacidn en
paginas web y redes sociales.

—) 2.
Recopila de datos para la

elaboracion de
publicaciones en paginas
web y redes sociales.

I

3.

Retroalimenta la informacion de acuerdo a las
observaciones planteadas por Direccion Ejecutiva.

l

4.

Define e implementa el
disefio del material para
publicacidn de paginas web
y redes sociales.

l

Continua
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Procedimiento 3 - Elaboracién de materiales para pagina Web y redes sociales para los eventos de la Fundacion.

Direccidn Ejecutiva

Disefiador Grafico

Coordinador de Comunicacion
Social

6.
Da Vo.Bo y autoriza
publicacion

5.
Elabora material

7.
Procede a la publicacién en
los medios electrénicos.

|
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