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I. OBJETIVO GENERAL

Planificar las acciones de relaciones publicas y de comunicacién que fortalezcan la gestion

e imagen institucional, tanto con publico interno y externo.

Publicar oportunamente informacién institucional, dirigida a la ciudadania y medios de
comunicacion a través de los canales establecidos (portal web y/o redes sociales), con el
propdsito de transparentar la gestién realizada por la DOM.

II. ALCANCE

Inicia con la planificacién de un evento y posteriormente la cobertura de las actividades o
eventos que realiza la DOM, posteriormente se realiza la elaboracidon de productos
comunicacionales para su publicacion en los canales establecidos.

III. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Proceso Responsabilidades

Establecer la metodologia de la publicacion de la informacién de

Gestién de la la DOM.

Comunicacion Clasificar y comunicar la informacién pertinente y de interés para

la DOM.
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IV. NORMATIVAS APLICABLE

e Lineamientos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la

Repubilica.
e Norma ISO 37001:2016
¢ Norma ISO 9001:2015

V. DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS

a. Definiciones

Dossier informativo: documento que recoge las principales variables informativas

de un hecho o iniciativa que pueden despertar interés a los periodistas

b. Siglas:
DOM: Direccién Nacional de Obras Municipales

SECOM: Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la Republica.
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VI. DESARROLLO

i. Flujograma de Relaciones Publicas en Eventos y Actividades

INICIO

Solicitarcoordinacion
de eventos

Comunicar solicitud
al Coordinador de
Eventos

Gestionar
requerimientos del
evento

R

Reconocimientodel
lugar para evaluar

N

Elaborar listado de
los insumos

ealizar cotizaciones
de
insumos,elaboracién
de tarjetas de

invitacidn y dossier
v v

Pasar a aprobacion
Pasar a aprobacién

Y

tarjetas y dossier
informativo

Disefios
de tarjetas
aprobados
y dossier
informativo

cotizaciones son

aprobadas

Proceder con la

logistica de entrega
de tarjetas de
invitacidn y

Trasladar necesidad
de compra

Confirmacidn del

evento o actividad

Coordinar y supervisar
insumos; entre otras
actividades

FIN
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ii. Procedimiento de Relaciones Publicas en Eventos y Actividades

N ° | Etapa ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar o S
L, INICIO. Solicita coordinacion de eventos a . -
1 coordinacién de _ o Unidad solicitante
Gerencia de Comunicaciones
eventos
Comunicar
solicitud al | Comunicar solicitud para coordinaciéon de . o
2 ) o Gerencia de Comunicaciones
Coordinador de | eventos o actividad
Eventos
3 Gestionar Gestiona requerimientos del evento o | Coordinador de
requerimientos | actividad Eventos/Ejecutivo de Evento
: Reconocimiento | Reconocimiento del lugar para evaluar las | Coordinador de
del lugar necesidades para el evento o actividad Eventos/Ejecutivo de Evento
Elabora listado de los insumos a utilizar en la
, realizacion del evento o actividad, | Coordinador de
5 | Elaborar listado . . . .
evaluando  opciones  adicionales o | Eventos/Ejecutivo de Evento
adecuadas
Realizar
cotizaciones, Coordinador de
- Realizar cotizaciones de los insumos que se . .
elaboracién de o q Eventos/Ejecutivo de Evento
) necesitardn de terceros, elaboracién de L
6 | tarjetas de _ o o _ Disefiador
o tarjetas de invitacion y dossier informativo o
invitacion y _ grafico/Departamento de
) (en caso de que aplique).
dossier Prensa
informativo
P bacién | o de | Coordinador de
Pasar , | Pasa a aprobacién las cotizaciones de los ' .
7 B insumos, disefios de tarjetas y dossier Eventos/Ejecutivo de Evento
aprobacién - , d i
informativo (en caso de que aplique). Disefiador grafico
Si: se procede con el traslado necesidad de
ilLas
compra
a) cotizaciones son Gerencia de Comunicaciones
aprobadas? No: regresar al paso 5 y 6 (Elaborar
listado/Realizar cotizaciones).
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o Si: se procede con la logistica de entrega de
i Disefios de . o o
_ tarjetas de invitacion al evento o actividad y Coordinad d
tarjetas . . . oorainador e
se confirma asistencia. Se procede a la Eventos/Eiecutivo de Event
ventos/Ejecutivo de Evento
b) | aprobados Y | elaboracién de dossier informativo. )
dossier . . Departamento de Prensa
, "~ a No: regresar al paso 6 (Realizar cotizaciones
informativo?
y elaboracién de tarjetas de invitacion).
Trasladar Traslada necesidad de compra de insumos , L
8 necesidad de o Gerencia de Comunicaciones
para eventos o actividades.
compra
9 Realizar compra Realiza compra de insumos Compras y Adquisiciones
de insumos
Coordina y supervisa que los insumos
requeridos estén listos para el dia del evento
Coordi o actividad y su entrega. El dia del evento o
oordinar y s , ... | Coordinador de
supervisar actividad garantiza la correcta logistica
10 (toma asistencia, ubicacién de invitados Eventos/Ejecutivo de Evento
entrega de ) .
_ especiales: incluye mesa de honor;
insumos . .
precedencia, entrega de dossier
informativo, conduccién y cierre del evento).
FIN.
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iii. Flujograma de Publicacién de Informacién hacia la Ciudadania y medios de Comunicacién

INICIO

Solicitar cobertura

v

Realizar cobertura

-

Fecopilar
informacion,
._imagenes y videos

i T

Procesar informacion —————

LS -

!

Revisar y Aprobar

NO

aLa

informacian es
aprobada?

ublicar informacian
en los canales de

comunicacion

FIN
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iv. Procedimiento

Comunicacién

de Publicacién de Informacién hacia la Ciudadania y medios de

N ° | Etapa ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar o _ o
1 INICIO. Solicita cobertura en campo Unidad solicitante
cobertura
) ) o o Departamento de
Realizar Realiza cobertura de evento solicitado (visitas a N
2 Produccién/Redes
cobertura campo) _
Sociales/Prensa
Recopila informacién, imégenes y videos de los
_ eventos realizados. En el caso de redes se
Recopilar ) ) o _ _
. » procederd segun los siguientes lineamientos: Departamento de
informacién, N
3. - Se levanta el texto para redes (en campo), | Produccién/Redes
Imagenes y . . : . .
. inmediatamente se remite para Vvisto | Sociales/Prensa
videos
bueno y una vez aprobado se sube a las
redes (Twitter, Facebook)
Elabora/corrige informacién para levantamiento
) o _ Departamento de
Procesar de contenidos de comunicacion: escritos: se N
4 | B ] o Produccién/Redes
informacién depura los videos y fotos para edicion del _
_ Sociales/Prensa
producto final.
Revisar y | Revisa y aprueba informacién elaborada o los _ o
5 ) ) ) Gerencia de Comunicaciones
Aprobar contenidos multimedia.
Sl: se procede a publicar en los canales de
) iLa informacién | comunicacion  establecidos (portal y redes /A
a
es aprobada? sociales)
NO: regresa al paso 4 (Procesar informacién).
) Publica informacién en los canales de
Publicar L ) ) R Departamento de Redes
6 | B comunicacion establecidos, asi como distribucién _
informacion Sociales

a los medios de comunicacidn social. FIN.




* ¥ o
* *
* SVin *

v
* Gor=b *
x B,
* oo

DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES

Cdodigo: GEC-MAN-001

Revision: 000

Manual de Planificacién de la Comunicacién y

Relaciones Publicas

Fecha Vigencia:
18/11/2021

Pagina 10 de 17

v. Flujograma de Campaiia Publicitaria

INICIO

i B

Solicitar campania
LN ¢ -
Comunicary
trasladar solicitud de
.camparia publicitarig)

i B

i 5

Planificar y disefia |
campafia publicitaria|
L. -

v

i 5

Pasara a probacidn

L e

i El disefio fue
aprobado?

Ejecutar, publicar y
monitorear campafia

FIN
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vi. Procedimiento de Campafia Publicitaria

N ° | Etapa ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO. Solicita campana publicitaria, indicando la
1 Solicitar campana | necesidad o requerimientos de la campana | Solicitante
publicitaria
Comunicary
trasladar solicitud _ o B o Gerencia de
2 . Comunica solicitud de campana publicitaria o
de campana Comunicaciones
publicitaria
Planificar y disena
_ - o ~ o Departamento de
3 | campafa Planifica y disefia campana publicitaria .
o Publicidad
publicitaria
Pasa a aprobacién el disefo de la campana
Pasar a o ) o Departamento de
4 » publicitaria a la Gerencia de Comunicaciones y o
aprobacién ) o Publicidad
posteriormente al solicitante
(El disefio de Si: se ejecuta diseno y se publica
campana Gerencia de
a) oublicitaria fue No: pasa al paso 3 (Planificar y disefia campafia | -, unicaciones
aprobado? publicitaria)
Ejecutar, publicar | _. _ ] _ o
_ Ejecuta, publica y monitorea campana publicitaria. | Departamento de
5 y monitorear o
FIN. Publicidad

campana
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vii. Flujograma de Disefio Gréfico

INICIO

Solicitar disefio

v

Evaluar y aprobar
solicitud de disefio

Comunicar y traslada
solicitud de disefio

v

i '

o

Planificar y disefiar [€—

L. A

v

i '
Pasar a aprobacion
disefio solicitado

L. A

&Disefio
aprobado?

Trasladar disefio a la
unidad solicitante

Evaluar y aprobar

solicitud de disefio

FIN

A
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viii. Procedimiento de Disefio Gréfico

N ° | Etapa ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO. Solicita elaboracién de disefio a través
1 Solicitar disefio del Formulario Solicitud de Disefio (GEC-FOR- | Unidad solicitante
001), completando todos los campos aplicables.
Evaluar y aprobar .
o ) o o Gerencia de
2 solicitud de Evalla y aprueba solicitud de disefo o
o Comunicaciones
disefio
o Si: se comunica la solicitud de disefio al area
.Solicitud de _ )
L correspondiente Gerencia de
a) | disefio . L . o
bado? No: se comunica y se justifica la decisiéon a la | Comunicaciones
aprobado?
P unidad solicitante, ir al FIN del procedimiento.
Comunicar
.y. Comunica solicitud de disefio al departamento | Gerencia de
3 traslada solicitud _ o
o correspondiente Comunicaciones
de diseno
- Planifica y disefia de acuerdo con los
Planificar y o _ ] o o
4 L requerimientos  realizados por la unidad | Disefiador gréfico
disefar o
solicitante
) Pasa a aprobacion el disefo solicitado a la
asar a
5 . Gerencia de Comunicaciones y posteriormente a | Disefiador gréafico
aprobacién _ o
la unidad solicitante.
o Si: Se comunica y envia el disefo a la unidad )
.Disefo . Gerencia de
b) solicitante. o
aprobado? - o Comunicaciones
No: Regresa al paso 4 (Planificar y disefiar).
o Se traslada el disefio a la unidad solicitante para | Gerencia de
6 | Trasladar disefio By _ ) o
su produccién o debido tratamiento. FIN. Comunicaciones
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ix. Flujograma de Produccién de Audiovisual y/o Fotografia

INICIO

"Planifica produccion)
audiovisual y'o
L fotografia J

i 4
Comunicar la
estrategia
L. .
i Elaborar R
planificacidn,

preproduccion,
produccidn y
\. postproduccion

"Pasar a aprobacion
la propuesta de
. material final )

¢ Material
aprobado?

Sl

=,

publicaciondel
material J

[ Proceder con

FIM
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x. Procedimiento de Produccién de Audiovisual y/o Fotografia

Ne° | Etapa ACTIVIDAD RESPONSABLE
Planificar - B o
» INICIO.  Planifica produccién audiovisual y/o .
produccién ) _ Gerencia de
1 o fotografia con base a la estrategia de o
audiovisual  y/o L Comunicaciones
. comunicacion.
fotografia
) Comunicar la | Comunicar la estrategia al Departamento de | Gerencia de
estrategia Produccion Comunicaciones
Elaborar
planificacion, Elabora planificacién, preproduccién, producciony
o B ) o Departamento de
3 | preproduccién, postproduccién de los materiales audiovisuales Producaic
roduccion
produccién y | y/o fotografia
postproduccién
Pasar a » o Departamento de
4 » Pasa a aprobacion la propuesta de material final N
evaluacion Produccion
) i Material Si: se procede la publicacién Gerencia de
a
aprobado? No: pasa al paso 3 (Unicamente postproduccién) | Comunicaciones
. Proceder con | Procede la publicacién del material audiovisuales | Gerencia de
publicacién y/o fotografia. FIN. Comunicaciones

VII. INFORMACION DOCUMENTADA DE ORIGEN EXTERNO.

La informacion documentada de origen interno-externo sélo se codificard segun correlativo

registrado en el Listado Maestro de Informacién Documentada y se dejara disponible.

VIII. REGISTROS ASOCIADOS
GEC-FOR-001 Solicitud de Disefio
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IX. ANEXOS: SOLICITUD DE DISENO

DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES

Chdigo: GEC-FOROM
Resnaidir: 000

Facha Wigencia

DOM

Solicitud de Disefic

O 2022
Pagina 1 e 1

Mo,

De sollcitud

Fecha de solicitud Dia f Mes £ Aflo

Publicacion en redes Irr_tpmiﬁn Diseno

Solicitante

Meormbre Arex

Contacte:

Descripelén del material

Objetive

Publico destinataris

Texto

Sugerencla de
Iimigenes

Lagaotipos que deben
aparecer

Medidas
{Pars material de
Irmperwegian o afes)

Otras observacionas

Eacha da publicacian | srirags

Mota: Este formulario debe ser requeride con tres dias de anticipacian

En caso decontar con imagenes de referencia, anexarlas al correo: dgrafico@obrasmunicipales.gob.sv

“Uso exclusiva para gerencia de comunicackanes
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X. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Cambios
000 18/11/2021 Creacién inicial del documento.
001
002
XI. AUTORIZACIONES
Nombre Fecha
Elaborado Gerente de Comunicaciones 18/11/2021
Revisidon Gerente de Calidad 18/11/2021

Autorizacion

JUNTA DIRECTIVA

29/11/2021

Punto de acta n® XI|
Sesion 01/2021.
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