.f \} FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
5‘ y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
ﬁ\ / .

SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

San Salvador, 12 de junio de 2014, ACTA No. 23.06.2014, ACUERDO No.
335.06.2014. La Junta Directiva del Fondo de Proteccién de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, emitié y ratificé el
acuerdo siguiente: “Aprobar el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de
la Oficina de Comunicaciones, adjunto a la presente Acta, que tiene como objetivo
general proporcionar una herramienta administrativa formal que establezca los
procedimientos a seguir en lo relativo a la comunicacion interna y externa, asi como
establecer los procedimientos a los que debera apegarse la oficina de comunicacion
y prensa para el cumplimiento de sus objetivos, teniendo como fin la satisfaccion de
nuestros beneficiarios. COMUNIQUESE”. Rubricado por: Presidenta: “IRMA. S.
AMAYA."; Representante de AOSSTALGFAES: “ILEGIBLE"; Representante de
ASALDIG: “ILEGIBLE"; Representante de ALGES: “ILEGIBLE”; Representante de
ALFAES: “ILEGIBLE"; Representante de IPSFA: “ILEGIBLE", Representante de
MTPS: “ILEGIBLE"; Representante de ISRI: “ILEGIBLE"; y Representante de
MINSAL: “ILEGIBLE".

Lo que se transcribe para los efectos pertinentes. .-~ ..

Dr. Marlof Mendozd Fonsgta-182”
Gerente General
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NOMBRE DEL MANUAL
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones

1.

INTRODUCCION

El Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones, es un
documento de control administrativo que tiene como propésito, establecer los lineamientos a
seqguir para el desarrollo eficaz de sus actividades.

La presente versidon constituye la primera revision al Manual del Departamento de
Comunicacién y Prensa aprobado por JD en Acta No. 06.02.2011, Acuerdo 91.02.2011 de
fecha 10 de febrero 2011, y constituye un instrumento de apoyo para el control, evaluacion y
seguimiento de los objetivos, tanto Institucionales como aquellos propios de la actual Oficina
de Comunicaciones; asimismo, como un medio de integracion y orientacion para facilitar la
ejecucion de las distintas funciones administrativas y operativas.

Este manual contiene los lineamientos concretos que desarrollan de forma clara, cémo se
deben ejecutar los procedimientos internos asignados, con el objetivo de agilizar su
funcionalidad.

Contiene también las politicas, normas y el marco legal que rige el actuar de la Oficina de
Comunicaciones, en el que se describen los diferentes pasos que los interventores del mismo
deberan seguir como responsables de la buena administracion y operatividad de los
procedimientos.

Cada procedimiento contiene la descripcién de los pasos a seguir para ejecutar el trabajo
asignado, asi como su respectivo diagrama de flujo en el cual se representa graficamente las
actividades que se realizan en cada procedimiento, de tal manera que se logre visualizar el
valor agregado que cada puesto de trabajo le agrega al mismo.

Finalmente se coloca en un Anexo los formularios que se deben utilizar para desarrollar los
procedimientos, asi como el glosario de términos utilizados en la comunicacién institucional.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una herramienta administrativa formal que establezca los procedimientos a
seguir en lo relativo a la comunicacién interna y externa, asi como establecer los
procedimientos a los que debera apegarse la oficina de Comunicaciéon y Prensa para el
cumplimiento de sus objetivos, teniendo como fin la satisfaccién de nuestros beneficiarios.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar e implementar los procesos de comunicacion y divulgacion internos y
externos, para que a través de éstos, se asegure el flujo continuo de informacién
generada por FOPROLYD hacia sus beneficiarios.

e Establecer mecanismos que sirvan como elemento clave para divulgar de manera
adecuada y oportuna las actividades que realiza FOPROLYD a favor de su poblacién
beneficiaria.

3. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Institucionales, Capitulo Ill, Art. 17, 18, 19
e Codigo de Etica Institucional, Capitulo V, Numeral 2.7.
¢ Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD.

4. POLITICAS

1. Es decision de la Junta Directiva, aprobar el disefio y elaboracion de los procedimientos,
actividades y proyectos de la Oficina, para facilitar el flujo de informacion interna y
externa, rigiéndose en estandares de calidad.

2. La aplicacién y la actualizacion del presente manual sera responsabilidad de la Oficina
de Comunicaciones, debiendo estar pendiente de cualquier cambio para su actualizacion
0 la creacién de otro manual y/o instructivo que lo amerite.

3. Las politicas, procedimientos, estrategias y planes que la Oficina de Comunicaciones
desarrolle deberan de estar en sintonia con la visién, misién, principios, valores y realidad
institucional de FOPROLYD.

4. Los lineamientos que se describen en las politicas, normas y procedimientos deberan
respetarse por todos los empleados para la consecucion de los objetivos.

5. Toda informacién que se necesite o desee difundir a través de los diferentes medios de
comunicacion, debera ser supervisada por la Oficina de Comunicaciones, trasladando a
Gerencia General para su visto bueno, teniendo algunas consideraciones con las publicaciones
de caracter técnico (licitaciones, informe financiero, entre otros).
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6. Las herramientas administrativas con las que cuenta la Oficina de Comunicaciones, seran
aprobadas por Junta Directiva y revisadas y/o actualizadas cuando surjan cambios importantes
por la dindmica Institucional.

5. NORMAS

1. Cuando se tenga una propuesta para un nuevo proceso, actualizacion o mejora, sera
responsabilidad de el / la Especialista de Oficina de Comunicacion y Prensa, seguir y
cumplir con los lineamientos establecidos por FOPROLYD.

2. Sera responsabilidad de el / la Especialista de Oficina de Comunicaciéon y Prensa, la
divulgacién de este manual a todos los involucrados, principalmente a Jefes de Unidades
Organizativas.

3. El accionar de la Oficina de Comunicaciones estara enmarcado en siete procesos
(pudiendo incrementarse o disminuirse de acuerdo al dinamismo de la Institucion)

4. Para la planificacion, disefio y desarrollo de eventos, la solicitud por parte de la Gerencia
General, Unidades Organizativas y Oficinas Regionales, se debera realizar por medio del
formato de “Solicitud para la Planificacion, Cobertura de Eventos y Disefio de Materiales”
con un mes de anticipacion y para el caso de apoyo por cobertura de eventos, con dos
semanas de anticipacioén utilizando el mismo formato.

5. La Oficina de Comunicaciones realizara el disefio de la memoria anual de labores de
FOPROLYD, asi como el disefio y publicacion de espacios publicitarios, teniendo algunas
consideraciones con las publicaciones de caracter técnico.

6. Sera necesario que las Unidades Organizativas y Oficinas Regionales de FOPROLYD den
a conocer a la Oficina de Comunicaciones, toda clase de publicacion que se pretenda
difundir en los medios de comunicacion, a excepcién de aquellas publicaciones de
caracter técnico.

7. Las Unidades y Departamentos deben informar con anticipacion a la Oficina de
Comunicaciones sobre cualquier entrevista que se pretenda brindar a los medios de
comunicacién a nivel nacional, con el fin de conocer el tema que se abordara y el
tratamiento que se le dara a la informacién.

8. La Oficina de Comunicaciones sera la encargada de atender todo lo relacionado a las
invitaciones protocolarias y de prensa que involucren a FOPROLYD.

9. La Oficina de Comunicaciones sera la encargada de atender o coordinar todas las
solicitudes de periodistas y/o representantes de medios de comunicacién del pais o del
extranjero, ya sea via telefonica, escrita, redes sociales, e-mail o fax.

10. La Especialista de Comunicacién y Prensa coordinara la informacién que se proporcione a
diversos medios de comunicacion, relacionada con FOPROLYD.

11. Toda entrevista que se pretenda dar a cualquier medio de comunicacion debe ser
informada anticipadamente a la Oficina de Comunicaciones, sea ésta gestionada o no por
dicha oficina.
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6. PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: CYP-01

6.1 Apoyo para la planificacion, disefio, desarrollo y cobertura de

eventos.
No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 Gerencia Completa y envia el formato de | Enviando de forma impresa o por
General, “Solicitud para planificacion, | medio de correo electrénico
Jef_aturas de col?e_rtura de even_tosN, otras | gnexando la solicitud en formato
Unidades actividades y disefio de digital
Organizativas u materiales” (SOLEYM - 01), detallando grtal.
OflCl_nas la descripcion del evento o apoyo. NOTA:
Regionales

1. Para la planificacién, disefio y
desarrollo de eventos, la
notificacion inicial se debera
realizar a través de correo
electrébnico o memorandum
con un mes de anticipacion.

Comunicacion y
Prensa

definir el tipo de evento, y luego ser
colocado en la agenda de trabajo de
acuerdo a disponibilidad de la misma.

2. Solo para cobertura de
eventos se debe de notificar
con dos semanas de
anticipacion.

3 Especialista en Recibe la solicitud en el que se
Comunicacién y necesita apoyo de la Oficina de
Prensa Comunicaciones
4 Especialista en Revisa la solicitud presentada para | Si la solicitud es soélo por

cobertura de evento, realiza las
actividades de los pasos 16, 20,
22,25y termina el proceso.

5 Especialista en
Comunicacion y
Prensa

Solicita una reunion con él o los
responsable(s) que gestiona(n) la
solicitud del evento, para conocer
detalles de la actividad.

Por medio de Correo Electronico
o de forma verbal.

6 Gerencia
General,
Jefaturas de
Unidades
Organizativas u
Oficinas
Regionales

Brinda reunibn a la Oficina de
Comunicaciones para conocer detalles
del evento.

7 Especialista en
Comunicacion y
Prensa

Elabora, disefia y/o redacta la
propuesta para la planificacién, disefio
y cobertura del evento.

La propuesta puede estar
compuesta por: Agenda, discurso,
programa, croquis del evento,
tarjetas, rétulos, afiche, lista de
invitados, lista de material a
necesitar, cronograma de
actividades, entre otros.
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No. Responsable Actividad Especificaciones

8 Especialista en Remite el material a Gerencia General, | A través de Correo Electrénico.
Comunicacién y Jefaturas de Unidades Organizativas u
Prensa Oficinas Regionales, para su visto

bueno u observancia.

9 Gerencia Revisa y analiza la propuesta brindada | A través de Memorandum o
General, por la Oficina de Comunicaciones correo electrénico dirigido a la
Jefaturas de Especialista en Comunicacion y
Unidades Prensa.

Organizativas u En caso de que existan
Oficinas observaciones se regresa al paso
Regionales 7.

10 | Especialista en Remite material a Gerencia General | Envia a través de Correo
Comunicacién y para su aprobacién, cuando éstos | Electrénico.

Prensa sean solicitados por Unidades
Organizativas u Oficinas Regionales.
11 | Gerencia General | Revisay analiza la propuesta brindada | A través de correo electrénico.
por la Oficina de Comunicaciones En caso de que existan
observaciones se regresa al paso
7.

12 | Especialista en Realiza un conteo del material MATERIAL NECESARIO:
Comunicacién y necesario a utilizar el dia del evento, Banderas, Astas, Equipo de
Prensa y posteriormente si es necesario Sonido,  Microfonos, Camara

remite  solicitud a través de Fotografica, Sillas, Mesas,

memorandum o correo electrénico a Laptop, Proyector,

la Oficina de Servicios Generales. Retroproyector, Refrigerio, Agua,
Podium, Banner Institucional y
otros.

13 | Especialista en Cuando sea necesaria la presencia de | CARPETA DE MEDIOS:
Comunicacién y los medios de comunicacion en el | Comunicado de prensa, brochure
Prensa evento, y siempre que se haya | institucional u otro documento

solicitado previamente, se procede a la | importante para conocimiento de
redaccion y disefio de la convocatoria | los medios
de medios y carpeta informativa.

14 | Especialista en Realiza la convocatoria de medios uno | La Oficina de Comunicaciones se
Comunicacién y 0 dos dias antes del evento, de | apoyard de la Oficina de
Prensa manera escrita, a través de fax y/o | Recepcién de FOPROLYD u otra

correo. instancia para el envio via fax y
acuse de recibo de la
convocatoria ante los medios de
comunicacién, previa autorizacion
de la Jefatura de la Unidad
Administrativa.

15 | Especialista en Realiza el montaje un dia antes del | Se realizard en conjunto con el

Comunicacion y
Prensa

evento o el dia del mismo con dos
horas de anticipacibn como minimo, y
teniendo en cuenta el orden de
precedencia.

Departamento  de Servicios
Generales, quienes proporcionan

apoyo en recurso humano y
material tales como:
colaboradores, mesas, sonido,

micréfono, sillas, banderas, asta,
proyectores, pantalla para
proyectar, entre otros.
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No. Responsable Actividad Especificaciones

16 | Especialistaen Asiste al lugar donde se llevara a
Comunicaciény | cabo el evento y brinda la cobertura
Prensa del mismo.

17 | Especialista en Da la bienvenida a las autoridades y
Comunicacién y mesa de honor (cuando se establezca)

Prensa antes de iniciar el evento.

18 | Especialista en Coloca a las autoridades y a los | Que todo el montaje se haya
Comunicacién y miembros que estaran en la mesa de | ejecutado de acuerdo a
Prensa honor, respetando la precedencia. lineamientos ya establecidos,

respetando el protocolo y la
precedencia.

19 | Especialista en Supervisa durante el evento que todo | En caso que la Especialista sea la
Comunicacién y se ejecute de acuerdo a la agenda | maestra de ceremonia del evento,
Prensa establecida, siendo también el | podrda delegar dicha actividad a

responsable de atender a las | otra persona.
personalidades y a los medios de
comunicacién convocados.

20 | Especialista en Realizan la toma de video vy | Las fotografias y video estaran
Comunicaciony | fotografias representativa del | en el archivo de Oficina de
Prensay/o evento. Comunicaciones y la Unidad
Disefiador Organizativa que gestiona
Gréfico cada evento podra solicitar por

escrito dichos archivos para
su respaldo, a la Especialista
en Comunicacion y Prensa

21 | Especialista en Se cerciora que al finalizar el evento
Comunicacién y se realice el desmontaje del mismo y
Prensa recoge las listas de invitados y medios

de comunicaciéon completas.

22 | Especialista en Recopila el material audiovisual y/o | Dicha recopilacién puede
Comunicaciony | escrito después de finalizado el | hacerse el mismo dia del
Prensa evento. evento o dos dias posteriores a

éste.

23 | Especialista en Podré enviar por correo electronico a | De acuerdo a los recursos se
Comunicacién y los medios de comunicacién ausentes | pueden enviar: fotografias del
Prensa en el evento, el material visual y | eventoy comunicado de prensa.

escrito, siempre y cuando se considere
oportuno y pertinente; y el correo
institucional lo permita.

24 | Especialista en Lleva a cabo el seguimiento de la | S6lo aplica para periddico y
Comunicacién y publicacién de la nota de prensa, si | medios electronicos a los que se
Prensa existe 'y recaba la informacién | puedan acceder.

publicada y la archiva para consultas
posteriores.
25 | Especialista en Elabora la nota de prensa y realiza | La redaccién y difusion de la

Comunicacion y
Prensa

la difusion de este, si es requerido.

nota dependerd de lo relevante
del evento, si este es requerido
por la Gerencia General o la
Unidad Organizativa solicitante.

26

FIN
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6.2 Coordinacion de conferencia de prensa

CODIGO: CYP-02

No.

Responsable

Actividad

Especificaciones

Inicio

Especialista en
Comunicacién y
Prensa

Mantiene contacto con Gerencia
General para conocer sobre alguna
noticia y/o actividad relevante o
recibe la notificacion de manera
escrita de la conferencia de prensa.

A través de correo electrénico, de
manera verbal en reuniébn o a
través de memorandum que
deberd ir dirigido a la Especialista
en Comunicacién y Prensa

Especialista en
Comunicaciéon y
Prensa

Establece en conjunto con
Gerencia General la Conferencia
de Prensa a realizar y el objetivo de
la misma.

Gerencia General

Determina el tema de |Ia
conferencia de prensa, la o las
autoridades que brindardn las
declaraciones, el dia, la hora, el
lugar adecuado y el moderador de
la misma.

Informando a través de un correo
electronico o memorandum que
debera ir dirigido a la Especialista
en Comunicacién y Prensa

Cuando sea necesario y/o siempre
que se haya establecido en el plan
anual de la  Oficina de
Comunicaciones ésta oficina
también puede proponer el tema de
la conferencia de prensa.

Especialista en
Comunicaciéon y
Prensa

Redacta y envia la propuesta de la
Conferencia de Prensa a Gerencia
General, y preguntas que podrian
ser planteadas por los periodistas
convocados.

A través de correo electrénico o
memorandum.

Gerencia General

Cuando sea posible, define y envia
el Q&A completo a la Oficina de
Comunicaciones para que pueda
elaborar la convocatoria de prensa.

A través de correo electrénico o
memorandum  dirigido a la
Especialista  de Oficina  de
Comunicaciones.

Especialista en
Comunicaciéon y
Prensa

Redacta la convocatoria, el
comunicado de prensa y el
programa de la conferencia.

Especialista en
Comunicaciéon y
Prensa

Envia la convocatoria de medios, el
comunicado de prensa y el
programa a Gerencia General para
su aprobacion

Siempre que sea solicitado por
Gerencia.

Gerencia General

Aprueba la  convocatoria de
medios, el comunicado de prensa y
el programa.

Si es observado, se regresa al
paso 7.
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No. Responsable Actividad Especificaciones

10 | Especialista en Envia la convocatoria a los medios | La Oficina de Comunicaciones se
Comunicacién y de comunicacioén via fax y/o correo | apoyara de la Oficina de
Prensa electrénico. Recepcion u ofra instancia de

FOPROLYD (previa autorizacién de
la Jefatura inmediata superior de la
(s) persona (s) a quienes se les
solicite dicha colaboracion), para el
envio via fax.

11 | Especialista en Confirma la recepciébn de la | La Oficina de Comunicaciones se
Comunicacién y convocatoria de medios y da un | apoyard de  Recepcién u otra
Prensa recordatorio del evento a los | instancia de FOPROLYD (previa

medios de comunicacion. autorizacion de la  Jefatura
inmediata superior de la (S)
persona (s) a quienes se les solicite
dicha colaboracion) para confirmar
el acuse de recibo de Ila
convocatoria ante los medios de
comunicacion.

12 | Especialista en Prepara la documentacion a CARPETA DE MEDIOS:
Comunicacién y entregar a periodistas (puede ser Comunicado de prensa, brochure u
Prensa una carpeta de medios que otro documento importante para

contenga el comunicado, un conocimiento de los medios.
brochure y demas informacién
necesaria de acuerdo al tema).

13 | Especialista en Realiza un conteo del material MATERIAL NECESARIO:
Comunicacion y necesario a utilizar el dia del Banderas, Astas, Equipo de
Prensa evento, y posteriormente si es Sonido, Micréfonos, Camara

necesario remite solicitud a Fotografica, Sillas, Mesas, Laptop,
través de memorandum o correo Proyector, Retroproyector,
electrénico a la Oficina  de Refrigerio, Agua, P4dium, Banner
Servicios Generales. Institucional y otros.

14 | Especialista en Realiza el montaje de la | En conjunto con el Departamento
Comunicacién y conferencia de prensa un dia antes | de Servicios Generales, quienes
Prensa del evento. Cuando esto no sea | apoyardn en el montaje del mismo.

posible, se hara tres horas antes de
dar inicio la conferencia.

15 | Especialista en Da la bienvenida y atiende a las
Comunicacién y autoridades,  conferencistas vy
Prensa medios de comunicacion presentes

(en los casos que se le requiera)

16 | Especialista en Indica a las autoridades y a los
Comunicacioén y miembros que estardn en la mesa
Prensa de honor los lugares dispuestos

para ellos, respetando la
precedencia.

17 | Especialista en Supervisa la logistica de Ia

Comunicacioén y
Prensa

conferencia de prensa de acuerdo
al programa dispuesto para la
misma.
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No. Responsable Actividad Especificaciones

18 | Especialista en Hace la toma de video, fotografias
Comunicacién y y/o grabacion de audio de la
Prensa y/o conferencia.

Disefiador Gréfico.

19 | Especialista en Se cerciora que al finalizar el
Comunicacién y evento se realice el desmontaje del
Prensa mismo y recopila las listas de los

medios de comunicacion
completas.

20 | Especialista en Recopila todo el material
Comunicacién y audiovisual y escrito después de
Prensa. finalizado el evento.

21 | Especialista en Elabora la nota de prensa vy | La redaccion y difusion de la nota
Comunicacioén y coordina la difusion de este | dependerda de lo relevante del
Prensa material. evento o si este es requerido por

Gerencia General de FOPROLYD
y/o Junta Directiva. La solicitud
puede hacerse de manera verbal o
escrita.

22 | Especialista en Lleva a cabo el seguimiento de la
Comunicacién y publicacién de la nota de prensa,

Prensa recaba la informacién publicada en
formato digital para consultas
posteriores.

23 | Especialista en Realiza un informe de la

Comunicacién y
Prensa

conferencia

24

FI'N
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y notas de prensa, entre otros.

CcODIGO: CYP-03

6.3 Elaboracion y redaccion de brochures, boletines informativos, avisos

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 Inicio

2 Jefatura de Unidad | Solicita el apoyo del Especialista de | A través de la “Solicitud para
Organizativa Comunicacion y Prensa para | planificacién, cobertura  de
solicitante elaboracién y disefio de material de | eventos, otras actividades vy

difusién. disefio de materiales”
O la Oficina de Comunicaciones | (SOLEYM - 01), firmado y sellado, el
solicita a las distintas Unidades y/o | cual puede ser remitido por correo
Departamentos informacién | electrénico.

relevante para darla a conocer.

3 Especialista en Recibe la informacién necesaria
Comunicacién y con suficiente anticipacion para
Prensa poder elaborar el producto final.

4 Especialista en Se cerciora que la informacion | Si la informacién recibida cumple
Comunicacién y recibida esté completa. con los requerimientos necesarios,
Prensa se prosigue con el paso 5.

Revisara que la informacién

contenga la extension necesaria | En caso contrario, ésta se canaliza
solicitada y que sea clara, | por medio de memorandum o
observando su redaccién y demas | correo electrénico, dirigido a la
elementos que puede contener | Unidad Organizativa solicitante
como: fotografias en formato jpg, | para su ampliacién.

video, audio, diagrama, graficos,

entre otros.

5 Especialista en Redacta, disefia y diagrama el

Comunicacién y documento solicitado.
Prensa y/o
Disefiador Grafico
6 Especialista en Presenta el documento final a la Via correo electronico, impreso y/o

Comunicaciéon y
Prensa

Jefatura de Unidad o Departamento
solicitante.

a través de memorandum.

Cuando la Unidad Organizativa ha
solicitado difusion en los medios de
comunicacién, se remite el
documento final con copia a
Gerencia General y seguir con el
paso 8.
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Responsable Actividad

Especificaciones

Jefatura de Unidad | Recibe y revisa el documento final.
Organizativa
solicitante

Si el documento tiene
observaciones, éste es remitido a
La Oficina de Comunicaciones para
su madificacion  respectiva y
regresa al paso 5.

Si el arte no tiene observaciones,
FINALIZA EL PROCESO.

NOTA: Si la Jefatura solicitante ha
requerido la difusion del mismo, se
procede a realizarla a través de los
medios correspondientes.

Gerente General Revisa y analiza el documento.

Si tiene observaciones, éste es
remitdo a la Oficina de
Comunicaciones para su
modificacion respectiva y regresa al
paso 5.

De, Ilo contrario aprueba el
documento, por medio de
memorandum o correo electrénico.

FIN
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CODIGO: CYP-04

6.4 Redaccion de material y documentacion estratégica de difusion

(convocatorias, comunicados, memoria de labores, informe de
labores, resumen ejecutivo, presentaciones, entre otros)

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 Inicio

2 Especialista en Solicita a las distintas Unidades y/o | A través de memorandum o por
Comunicacién y Departamentos la informacion que | correo electronico.

Prensa servira de insumo para la| En el mismo da a conocer las
elaboracién del documento. orientaciones a cumplir con la
informacion solicitada.

3 Jefatura de Remite la informacion solicitada a | Esta  informacion  debera ser
Unidades la Oficina de Comunicaciones. enviada a través de memorandum o
Organizativas correo electrénico.

4 Especialista en Recibe la informacion necesaria
Comunicacién y para la  elaboracion  del
Prensa documento.

5 Especialista en Se cerciora que la informacién | En el caso de la memoria de
Comunicacién y recibida esté completa. labores, el Especialista de CYP
Prensa llenara el formulario “Recepcion de

Revisara que la informacién | informacién para la Memoria de

contenga la extension necesaria | Labores” (SOLMEL-01)

solicitada y que sea clara,

observando su redacciéon y demas | Si la informacion recibida cumple

elementos que puede contener | con los requerimientos necesarios,

como: fotografias en formatos jpg, | se prosigue con el paso 6.

video, audio, diagrama, graficos,

entre otros. De lo contrario, se canalizara con
la Unidad o  Departamento
solicitante  su  correccion  y/o
ampliacion, a través de un
memorandum o correo electrénico.
NOTA: Si es necesario la
diagramacién de la informacion, se
trasladara al Disefiador Gréfico.

6 Especialista en Selecciona la informacion, dandole
Comunicacioén y prioridad a la mas relevante y
Prensa estratégica, redactando el

documento final.

7 Especialista en Presenta el documento final a | A través de memorandum o correo

Comunicacioén y Gerencia  General para su | electronico.

Prensa

aprobacion
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Responsable Actividad

Especificaciones

Gerencia General Recibe y revisa el documento.

Si tiene observaciones, lo regresa
para sus modificaciones
pertinentes, regresar al paso 6.

Si no tiene observaciones, aprueba
el documento a través de
memorandum o correo electrénico.

FIN
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Oficina Central u Oficinas Regionales

CODIGO: CYP -05

6.5 Atencion de solicitudes de periodistas para responder entrevista en

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 Inicio

2 Periodista o Solicita entrevista La entrevista puede ser solicitada
encargado del a:
medio de 1) Oficina de Comunicaciones
comunicacién 2) Gerencia General, 0

3) Jefaturas de la Oficinas
Regionales

3 Especialista en Recibe la solicitud de entrevista. Por via telefénica, escrita, redes
Comunicacién y sociales, correo electrénico o fax.
Prensa

4 Especialista en Solicita al periodista y/o encargado | Via telefénica o via e-mail.
Comunicacién y del medio de comunicacién, el
Prensa tema de interés por el que ha

gestionado la entrevista.

5 Especialista en Notifica a Gerencia General sobre | A través de una llamada telefonica,
Comunicacién y la solicitud hecha por el periodista | via correo electrénico 0
Prensa y/lo encargado del medio de | memorandum dirigido a Gerencia

comunicacion. General

6 Gerencia General Infforma a la Especialista de | Via telefonica por correo

Comunicacion 'y Prensa su | electrénico o a través de un
respuesta a la peticion hecha por el | memorandum dirigido a la Oficina
periodista ylo medio de | de Comunicaciones

comunicacion.

7 Especialista en Anuncia al periodista la respuesta a | Si la solicitud procede, se informa
Comunicacién y la solicitud de entrevista. al periodista o medio solicitante, el
Prensa lugar, el dia y la hora donde se

realizara dicha entrevista; via
telefonica o correo electrénico.

Si no procede, se informa al
periodista 0 medio solicitante, y
TERMINA EL PROCESO.

8 Especialista en Esta presente el dia de Ila | Realiza la toma fotografica y/o
Comunicaciéon y entrevista cuando la brinde | graba audio de la entrevista
Prensa Gerencia General o Presidencia de | realizada.

FOPROLYD, para realizar la
cobertura de la misma.

9 Especialista en | Realiza un seguimiento de ésta | El seguimiento dependera del tipo
Comunicacion y | para ver lo que fue publicado por el | de medio de comunicacion
Prensa medio de comunicacion.

10 | Especialista en Recopila la informacion o nota

Comunicacioén y
Prensa

publicada y hace una evaluacién de
la misma, si es necesario

11

FIN
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6.6 Desarrollo del sitio Web Oficial de FOPROLYD

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 Inicio
2 Especialista en Realiza una impresion del sitio web | Desarrolla un diagndstico del Sitio
Comunicacién y con la informacion existente en ese | Web actual.
Prensa momento.
3 Especialista en Elabora una propuesta para el | Proponiendo:
Comunicacién y desarrollo del nuevo Sitio Web | ® Propuesta de creacién del Sitio
Prensa Oficial de FOPROLYD. Web
e Estructura del Sitio Web.
e Las nuevas secciones, formato
y colores del Sitio Web.
e Los criterios de los contenidos
del Sitio Web.
e La informacibn general que
llevard el Sitio web
¢ Enlaces importantes, etc.
o Disefio del sitio Web.
4 Especialista en Remite propuesta de Sitio Web a | A través de Memorandum o correo
Comunicacioén y Jefatura de Unidad de Informética | electronico.
Prensa para su visto bueno.
5 Jefatura de Unidad | Revisa y Analiza documento de | Si no tiene observaciones lo remite
de Informatica propuesta de Sitio Web. a la Especialista de Comunicacion
y Prensa con su aval a través de
Memorandum o correo electrénico.
De lo contrario, remite el
documento observado a la
Especialista de Comunicacién vy
Prensa para su efectiva correccion
y se regresa al paso 3
6 Especialista en Remite propuesta de Sitio Web a | A través de Memorandum y correo

Comunicacién y
Prensa

Gerencia General para su visto
Bueno y traslado a Junta Directiva
para su posible aprobacion.

electroénico.
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No. Responsable Actividad Especificaciones
7 Gerencia General Revisa y Analiza documento de | Si no tiene observaciones, lo puede
propuesta de Sitio Web considerar como punto de agenda
en la proxima sesion de Junta
Directiva para su posible
aprobacion, se sigue a paso 8.
Si tiene observaciones remite
documento observado para su
efectiva correccién y se regresa a
Paso 3.
8 Junta Directiva Conoce documento de propuesta | Si no tiene observaciones emite
de Sitio Web. acuerdo de aprobacion y
ratificacion, se sigue con paso 9.
Si tiene observaciones remite
documento observado para su
efectiva correccion y se regresa a
paso 3.

9 Especialista en Notifica a la Jefatura de la Unidad | A través de un Memorandum
Comunicaciéon y de Informatica sobre la aprobacion | dirigido a la Especialista de la
Prensa de la propuesta de Sitio Web, | Unidad de Informatica, con copia a

solicitando la colaboracion, | Gerencia General.
participacion 'y  reunién  con

personal de la Unidad de

Informatica para el desarrollo del

Proyecto Oficial, definiendo Ila

fecha y hora de la reunion.

10 | Especialista en Sostienen reunién desarrollando En dicha reunion se tratard la
Comunicacién y agenda, remitiendo el producto siguiente agenda: plan general de
Prensa y jefatura obtenido a Gerencia General. trabajo, criterios generales,
de Unidad de estructura, cronograma, asi como
Informatica los 6rganos administrativos vy

operativos que habran de
involucrarse en el desarrollo del
Sitio Web Oficial.

11 | Gerencia General Revisa y analiza el proyecto | Si el proyecto es aprobado, se

presentado

informa a través de correo
electrébnico o un memorandum
dirigido a la Especialista de
Comunicacibn 'y  Prensa e
Informatica.

Si el documento final tiene

observaciones, éste se envia a la
Oficina de Comunicaciones para
su correccion, se regresa al paso
10.
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No. Responsable Actividad Especificaciones

12 | Encargado del sitio Inicia el desarrollo del proyecto | En conjunto con la Especialista de
web de la Unidad de | realizando pruebas, con el objeto | Oficina de Comunicaciones.
Informatica y de evaluar y asegurar que el Sitio
Especialista de Web Oficial no presente fallas y
Comunicacion y funcione de acuerdo a los
Prensa requerimientos y criterios

establecidos.

13 | Jefatura de Unidad | Realiza presentacion preliminar del | Si el Sitio Web presentado no tiene
de Informatica y Sitio Web Oficial ante el Gerente | observaciones de parte de
Especialista de General. Gerencia General, ésta traslada el
Comunicacién y Proyecto a Junta Directiva para su
Prensa posible aprobacion, se sigue con el

paso 17.
Si el Proyecto es observado, se
regresa al Paso 12.

14 | Especialistas de las | Realizan Presentacion preliminar Si el Sitio Web Institucional no es
Unidades de del nuevo Sitio Web Institucional a | observado por Junta Directiva, ésta
Informatica y de Junta Directiva. procederd a emitir Acuerdo de
Oficina de aprobacion y ratificacion del Sitio
Comunicaciones Web, se sigue con el paso 15.

Si Junta Directiva observa la
propuesta del Nuevo Sitio Web, se
regresa al paso 12 para su efectiva
correccion.

15 | Jefatura de Unidad | Libera el Sitio Web Oficial.
de Informatica

16 | Especialista en Difunde el nuevo Sitio Web Oficial

Comunicaciéon y
Prensa

de FOPROLYD.

17

FIN
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6.7 Actualizacién del Sitio Web Institucional

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 Especialista en Revisa el sitio web actual con la
Comunicaciéon y informacion  existente en ese
Prensa momento.

3 Especialista en Genera informacién relevante a | La solicitud se hara por
Comunicacién y través de la cobertura de eventos y /o | memorandum o correo electrénico.
Prensa actividades. Sin  embargo, las Unidades o

Departamentos u Oficinas
O solicita a las distintas Unidades, | Regionales de FOPROLYD podran
Dptos. u Oficinas Regionales | enviar a la Oficina de
Informacion relevante de caracter | Comunicaciones informacion publica
publico para darla a conocer. importante a colocar en el sitio web,
en cualquier momento que sea
necesario publicarla, con la
autorizacion respectiva de Gerencia
General.

4 Jefaturas de Entregan Informacién actualizada, | A través de Memorandum o correo
Unidades, Dptos.u | relevante para ser incorporada al | electronico dirigido a la Especialista
Oficinas Regionales | Sitio Web. de Oficina de Comunicacion vy

Prensa.

5 Especialista en Selecciona, revisa y ordena la | Sila informacion requiere disefio, se
Comunicacién y informacion recibida, dando prioridad | procede a la realizacion del mismo.
Prensa a la informacién mas relevante.

6 Disefiador Grafico Elabora el disefio de acuerdo a las | Remitiendo la informacién via correo
necesidades de publicacion de la | electronico a la Especialista en
informacion. Comunicacion y Prensa para su

aprobacion.

7 Especialista en Aprueba la informacion y la remite al | A través de correo electronico.
Comunicacion y encargado del sitio web de la Unidad
Prensa de Informética.

8 Encargado del EvallGan los cambios y/o
mantenimiento del actualizaciones al sitio web oficial, y
sitio web de la definen las acciones a seguir para
Unidad de concretar el mantenimiento
Informética solicitado.

9 Encargado del Realizan las actualizaciones al Sitio | Via correo electrénico
mantenimiento del Web Oficial e informan de los
sitio web de la resultados obtenidos.

Unidad de
Informatica
10 | Especialista en Verifica que las actualizaciones se

Comunicacién y
Prensa

hayan realizado y da a conocer las
nuevas actualizaciones.

11

FIN
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7. GLOSARIO Y SIGLAS

Término

Definicion

FOPROLYD

Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado.

ODEC

Oficina de Comunicaciones.

Carpeta de

medios

Conjunto de materiales disefiados para comunicar detalladamente el mensaje a los
reporteros y a los directores de los medios. Se utiliza para ayudar a que los reporteros y
directores comprendan mejor la institucion y los servicios que brinda, de manera que
puedan escribir luego sobre ella.

Bitacora de

Grupo de actividades y eventos que se realizan en FOPROLYD.

actividades

Q&A Escenario de posibles preguntas y respuestas.

Nota de | Es el género primordial del periodismo, el que nutre a todos los demas y cuyo propdsito
Prensa es dar a conocer los hechos de interés colectivo.

Convocatoria

Documento escrito que invita a medios de comunicacion a cubrir actividades relevantes

de Prensa de FOPROLYD.

Comunicado | Documento escrito dirigido a los miembros de los medios de comunicacion que informa
de Prensa de acciones, actividades, logros y/o retos de FOPROLYD.

Brochure Cuadernillo que contiene informacion precisa de quién es la institucién, qué hace, a
institucional | quiénes beneficia, sus valores, principios u otra informacién relevante.

Boletin Documento escrito que engloba informacion actualizada de las actividades, programas y
informativo logros del FOPROLYD.

Memoria de
Labores

Recopilacion de la gestion Institucional anual.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

La administracién del presente “

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Oficina de

Comunicaciones” estara a cargo de la Oficina de Comunicaciones.

Debera ser actualizado por la Oficina de Comunicaciones, por expreso requerimiento de Junta
Directiva en coordinacién con la Oficina de Desarrollo Organizacional, a causa de las necesidades
0 cambios que se presenten de acuerdo al dinamismo de la Institucién, y su aplicacién sera de
caracter obligatorio.

Toda modificaciéon a éste Procedimiento debera ser coordinado por la Unidad de Planificacion y
Desarrollo Institucional, a través de la Oficina de Desarrollo Organizacional, posteriormente por
Gerencia General y finalmente aprobada por la Junta Directiva; debiendo ser divulgado por la
Oficina de Comunicaciones, relacionado con la aplicacion del mismo.

9. APROBACION

En razon de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No.

contenido en el Acta No.

, de fecha de Febrero de 2011 por medio del cual

A PRUEB A entodas sus partes el Manual de Recepcién y Orientacién a Usuarios de
FOPROLYD, el cual consta de 35 paginas numeradas. Su vigencia es a partir de la fecha de
aprobacion.
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10. CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES

Los principales cambios, plasmados en el presente manual con respecto a la version anterior
son basicamente los siguientes:

10.1. A partir del Acuerdo 81.02.2013 de fecha 07 de febrero de 2013, la Junta Directiva
aprueba la nueva Estructura Organizativa Funcional de FOPROLYD, donde se
denomina al Departamento de Comunicacién y Prensa, Oficina de Comunicaciones,
dependiendo jerarquicamente de Gerencia General.

10.2. Se unifico el proceso de “Apoyo para la planificacion, disefio y desarrollo de
eventos con el de Cobertura de Eventos”, con el objeto de simplificarlos y facilitar
su comprension.

10.3. Los procedimientos estan redisefiados y mejorados de acuerdo a la realidad
institucional.

10.4. Se han redisefiado los formularios, tomando en cuenta los requisitos del Manual de
Identidad Visual Institucional, y se han mejorado con el objeto de facilitar su llenado.

11. REFERENCIAS

Para la actualizaciéon del presente manual, se tomd como base principal el Manual del
Departamento de Comunicacién y Prensa, aprobado por Junta Directiva el 10 de febrero de
2011, segun Acta No. 06.02.2011, Acuerdo No. 91.02.2011.
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9
= A
a A o
< Remite el material a Gerencia
2 Gegeralidetatuiasids Revisa y analiza la propuesta
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i S
£
o
o
. 18 17 16 v
c >
$ :5 Supervisa durante el evento Coloca a las autoridades y a Asiste al lugar donde se
B e 8 que todo se ejecute de los miembros que estaran en Da la bienvenida a las llevara a cabo el evento y
N g 0 »i »i »i
T O g acuerdo a la agenda N la mesa de honor, respetando | autoridades y mesa de honor | brinda la cobertura del
g g g establecida la precedencia mismo
Q£
N o
wo
a
2 20 v 21 2 23
c @ ~
$ ﬁ; O DISENADOR GRAFICO Recopila el material Podré enviar por correo
B c Realizan latoma de video y Se cerciora que al finalizar el audiov‘i)sual y——— electrénico a los medios de
© :g fotografias representativa > evento se realice el > e fiynalizado el »| comunicacién ausentes en el
o @ del evento desmontaje P evento, el material visual y
o O evento )
2 escrito
w 3
€
o
o
o 2 24
8 26 5 v
[
a
> Elaborala nota de prensay Lleva a cabo el seguimiento
S FIN {realiza la difusion de este, si [« de la publicacién de la nota de
&
=
c
=)
€
o
o
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PROCESO: COORDINACION DE CONFERENCIA DE PRENSA

Especialista en

conferencistas y medios de
comunicacion presentes

evento

- 3 4 GERENCIA GENERAL
g 1 G
Mantiene contacto con Gerencia . .
S Establece en conjunto con Determina el tema de la
General para conocer sobre . . N
T > . o | Gerencia General la Conferencia | conferencia de prensa, la o las
2 e INICIO alguna noticia y/o actividad > X - . . p
25 " e de Prensa a realizar y el objetivo autoridades que brindaran las
o o= relevante o recibe la notificacién . ]
8 'S 5 de la misma declaraciones
S © de manera escrita
R
c
] S
£
o
()
>
c
he]
o
8 7 6 GERENCIA GENERAL 5
c Y
g
g . . Cuando sea posible, define .
o 3 Envia la convocatoria de medios, . . p ! v Redacta y envia la propuesta de
QO ) Redacta la convocatoria, el envia el Q&A completo a la R
[} el comunicado de prensay el N | - - |, la Conferencia de Prensa a
c R comunicado de prensay el <€ Oficina de Comunicaciones para [« .
v o programa a Gerencia General . Gerencia General, y preguntas
© Py programa de la conferencia que pueda elaborar la p
— para su aprobacién X que podrian ser planteadas
0 convocatoria de prensa.
=
O
Q
Q
)
w
©
2 GERENCIA GENERAL 10
[9] 9 11 12
=R =
T a
8 > q q q Confirma la recepcion de la
S = Aprueba la convocatoria de Envia la convocatoria a los - . L
= 9 - N 3 - i S .| convocatoria de medios y da | Preparala documentacion a
© 2 » medios, el comunicado de P medios de comunicacion via > . > o
5 9 P un recordatorio del evento a entregar a periodistas
5 & prensa y el programa fax y/o correo electrénico . F——ry
29 los medios de comunicacion
b =
w 3
£
o
(&)
©
13
v
c Y
[
a
Da la bienvenida y atiende a . "
> ay Realiza un conteo del material
c las autoridades, |, 5 = o
k) < necesario a utilizar el dia del
Q
@©
=
f
>
£
)
()
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PROCESO: COORDINACION DE CONFERENCIA DE PRENSA

CODIGO: CYP -02

PAGINA: 2/2

Especialista en
Comunicacion y Prensa

publicada en formato digital
para consultas posteriores

conferencia

o 16 17
§ 15
S Da la bienvenida y atiende a Indica a las autoridades y a Supervisa la logistica de la
o > las autoridades, los miembros que estara en la | conferencia de prensa de
2 ‘g conferencistas y medios de mesa de honor los lugares ” acuerdo al programa
g g comunicacién presentes dispuestos para ellos dispuesto para la misma
g
o
] S
£
o
o
>
c
0
o
8 2 20 19 18
= A 4
g Se cerciora que al finalizar el
© ;- .
v . .
8 g Elabora la nota de prensa y Recopila todo el material degvmeonrt?a's:cgsﬁl'lrfigrﬁl) Regacctjn\?:;\:iii‘a d’;";‘::::;aade
c = —— coordina la difusién de este < audiovisual y escrito después (< ontaje ¢ y <t .
v a R S recopila las listas de los Gerencia General, y preguntas
© material de finalizado el evento " P ;
2 medios de comunicacién que podrian ser planteadas
= completas
‘S
7]
o
w)
w
22
23 24
Lleva a cabo el seguimiento
de la publicacién de la nota de . .
N 5 o Realiza un informe de la
P prensa, recaba la informacion FIN
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PROCESO: ELABORACION Y REDACCION DE BROCHURES, BOLETINES INFORMATIVOS, AVISOS Y NOTAS DE PRENSA, ENTRE OTROS

CODIGO: CYP -03

Gerente General

\4

Recibe y aprueba el documento

¢Es observado?

[}
=
B s 1 - -
T 5 Solicita el apoyo del Especialista
S % de Comunicacién y Prensa para
o 2 elaboracion y disefio de material
© 8 I
= de difusion
(L=
5 ©
S5 N
©
T ©
s
A
© 5
(=}
=
S - @©
RN ‘(5 \ 4
8>
L s o ) L ” )
TS T Presenta el documento final a la - " . . " Recibe la informacién necesaria
) I N Redacta, disefia y diagrama el Se cerciora que la informacién L e
[} < y diag < q
iy ) PRy Ty <
o Jefatura de Unidad o con suficiente anticipacion para
[} 5] D L documento solicitado recibida esté completa )
o LE, b Departamento solicitante poder elaborar el producto final.
m = a)
€ o
S =
O
(3}
== 7 4
o ©
T £
€2 } ) PR
=a Recibe y revisa el documento | e requiere difusion en N
= 4 — o !
Sc final. los medios?
=]
ERS
& c
T8
= =
o
NI
8 \ 4
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PROCESO: REDACCION DE MATERIAL Y DOCUMENTACION ESTRATEGICA DE DIFUSION

CODIGO: CYP -04

Especialista en
Comunicacién y Prensa

2

Unidades y/o Departamentos
INICIO la informacién que servira de
insumo para la elaboracion del

Solicita a las distintas

JEFATURA DE UNIDADES
ORGANIZATIVAS

Remite la informacion
¥ solicitada a la Oficina de

documento

Comunicaciones

Recibe la informacién

\ 4

necesaria para la elaboraciéon
del documento

Especialista en Comunicacién y
Prensa

Presenta el documento final a

Selecciona la informacién,
dandole prioridad a la mas

Se cerciora que la informacién

Gerencia General

Gerencia General parasu < - < i =
- P N relevante y estratégica, ™ recibida esté completa
aprobacion .
redactando el documento final
Sl
8 \ 4

Recibe y revisa el documento ¢

¢éTiene observaciones?
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PROCESO: ATENCION DE SOLICITUDES DE PERIODISTAS PARA RESPONDER ENTREVISTA EN OFICINA CENTRAL U OFICINAS REGIONALES

CODIGO: CYP -05

Especialista en
Comunicacion y Prensa

Esta presente el dia de la
entrevista cuando la brinde
Gerencia General o
Presidencia de FOPROLYD,
para realizar la cobertura de la
misma

Realiza un seguimiento de
ésta para ver lo que fue
publicado por el medio de
comunicaciéon

Recopila la informacién o nota
publicada y hace una

| evaluacién de la misma, si es

necesario

o
k=]
S
= o S 1
S o bS]
c o - .
o5 8 INICIO » Solicita entrevista
o Q¢
s E 3
235
8~ °
=
7]
[a
>
s
=
= . .
g Solicita al periodista y/o Notifica a Gerencia General
= -
&5 &2 Recibe la solicitud de encar_gadcvakdel [ediolde .| sobre la solicitud hecha por el
o . comunicacion, el tema de > G
c 2 entrevista q o periodista y/o encargado del
O & LTSRS PXl7 e ha medio de comunicacién
© gestionado la entrevista
7]
]
S
[
Q.
A
w
[ 6
% ) 4
o Informa a la Especialista de
© Comunicacién y Prensa su
8 respuesta a la peticion hecha
[ por el periodista y/o medio de
3 comunicacién.
(G
NO,
[1+]
17:]
5]
S
7
[Ca s
8 > : -
RZ} g Anuncia al periodista la
S Sl Procede la solicitud? 44— respuesta a la solicitud de
g entrevista
&
c
>
£
S
©
I 9 10
8

11

D
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PROCESO:

DESARROLLO DEL SITIO WEB OFICIAL DE FOPROLYD

CODIGO: CYP -06

c
=
o
S JEFATURA DE UNIDAD
= 1 3 INFORMATICA
=
3
8 c Realiza una impresion del sitio Elabora una propuesta para el Remite propuesta de Sitio Web a . "
[l n Py q - o - B | Revisay Analiza documento de
c INICIO web con la informacién existente P desarrollo del nuevo Sitio Web > Jefatura de Unidad de > P
v a . aa: ) propuesta de Sitio Web
© > en ese momento Oficial de FOPROLYD Informatica para su visto bueno
s
1]
©
] A
o
a
i
>
c
2 JUNTA DIRECTIVA GERENCIA GENERAL
® 7
&8 R ", 6
= Remite propuesta de Sitio Web a
S . .
€ o . . Conoce documento de propuesta Revisa y Analiza documento de | SR CEe R s
o v éTiene observaciones? v, < e < Bueno y traslado a Junta
o < de Sitio Web propuesta de Sitio Web " N "
[ NO Directiva para su posible
c £ .
[T aprobacion
©
s
2
©
(=}
@
o
@
i}
\5 Y ENCARGADO DEL SITIO WEB
S 10 INSTITUCIONAL DE UI 12
o 9 11
= 4 y GERENCIA GENERAL
g Inicia el desarrollo del proyecto
o g Notifica a la Especialista de la Sostiene reunién con Jefatura de realizando pruebas, con el objeto
S Unidad de Informatica sobre la Ul, desarrollando agenda, | Revisay analiza el proyecto ] ) de evaluar y asegurar que el Sitio
c o ie ey " > Ti ? 0| v [ g
3 & aprobacion de la propuesta de %! remitiendo el producto obtenido presentado fene observaciones N Web Oficial no presente fallas y
£ = Sitio Web a Gerencia General funcione de acuerdo a los
= requerimientos
IS
S
]
o
@
]
)
S o JEFATURA DE UNIDAD Especialistas de Ul y de
83 INFORMATICA 14 Oficina de Comunicaciones 13
B 2 15 4
Bs 2 Y
]
T o 2
s 9 > . a2 — . oz -
582 Realizan Presentacion preliminar Realiza presentacién preliminar
o W g Libera el Sitio Web Oficial €—NO Tiene observaciones? <¢—— del nuevo Sitio Web Institucional [€——  del Sitio Web Oficial ante el
= : S a Junta Directiva Gerente General
g oz
S5 S5
=
£ g E
© = O
=8 o
S
16

Comunicacion y Prensa

Difunde el nuevo Sitio Web
Oficial de FOPROLYD

17

FIN
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PROCESO: ACTUALIZACION DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL

CODIGO: CYP -07

i

O solicita a las distintas

Especialista en Comunicacion y

Prensa

Verifica que las
actualizaciones se hayan
realizado y da a conocer las
nuevas actualizaciones

A

Selecciona, revisa y ordena la
informacién recibida, dando
prioridad a la informacién mas
relevante

Elabora el disefio de acuerdo a

P las nec

=
0
o
IS}
&
=
=
g 4 Revisa el sitio web actual con la Genera informacion relevante a Unidades, Dptos. u Oficinas
o < INICIO informacion existente en ese P través de la cobertura de eventos P Regionales Informacién relevante
[
g = momento. y /o actividades de cardacter publico para darla a
8 > conocer
17}
=
3
=%
@
w
=3
7]
2
8' ] 4
4]
v B ) 4
c
S 9 1n
ﬁ E’ Entregan Informacion
S ) actualizada, relevante para ser
v £ FIN incorporada al Sitio Web
& £
n
© A
E]
©
<&
]
&3
10
5 o
v DISENADOR GRAFICO

Aprueba la informaciény la

idades de publicacion
de la informacién

P remite al encargado del sitio web
de la Unidad de Informatica

Encargado del mantenimiento

del sitio web de la Unidad de

Informatica

Realizan las actualizaciones al

Sitio Web Oficial e informan de |«

\ 4

Evaluan los cambios y/o
actualizaciones al sitio web

los resultados obtenidos

oficial, y definen las acciones a
seguir para concretar el
mantenimiento solicitado
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12.2 Formularios

CODIGO: SOLEYM - 01

12.2.1 Solicitud para planificacién, cobertura de eventos, otras actividades y disefio de

materiales

FORMATO PARA LA PLANIFICACION, COBERTURA DE EVENTOS Y DISENO DE MATERIALES.

NOMERE DEL EVENTQ Y/0 ACTIVIDAD:

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TIPO DE EVENTO Y/0 ACTIVIDAD:

DIAS A DESARROLLARSE:

HORARIQ:

LUGAR (DIRECCION EXACTA):

(5i posee croguis del lugar donde se desarrollard el evento, favor anexarlo)

UNIDAD O DEPARTAMENTO QUE GESTIONA EL EVENTO Y/0 ACTIVIDAD:

NOMERE DEL ENCARGADO(A):

CONTACTO:

ORGANIZAGION ¥ MONTAJE DE EVENTO

CONVOCATORIA DE MEDIOS
TOMA DE FOTOGRAFIAS
RUEDA DE PRENSA

ELABORAGION Y DISENQ DE MATERIAL IMPRESO
[AGENDA, PROGRAMA, AFICHES, BROGHURE, OTROS)

TIPO DE APOYD REQUERIDO:

() PLAN DEMEDIOS |
() comunicADO DEPRENSA ]
() romApEvoEo ||
() conpuceion oe eventos
() DIVULGAGION DE EVENTO /0 ACTIVIDAD |

(FACEBOOK, SITIO WEB, MEDIOS, PROGRAMA DE RADND, ETC):

OFICINA DE COMUNICACIONES
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ANTECEDENTES Y DESCRIPCION DEL EVENTO:

NOMBRE Y ARMA DE SOLICITANTE

NOTA: FAVOR ANEXAR A DICHA SOLICITUD, INFORMACION ADICIONAL QUE SIRVA DE INSUMO PARA EL APOY0 REQUERIDO

SEIO

OFICINA DE COMUNICACIONES
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CODIGO:; SOLMEL-01

12.2.2 Recepciodn de informacién para la memoria de labores

i ! FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
7 A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

FORMULARIO PARA RECEPCION DE INFORMACION PARA MEMORIA DE LABORES 2014

UNIDAD Y0 DEPARTAMENTO:
FECHA DE RECEPCION
Dia Mes Ao
RESLIMEN CONTIENE
FOTOGRAFIAS FFJ GRAFICOS LT m Ef?ﬂ:?ﬂﬂf ﬂgarnofcﬂs [S_?I
PIE DE FOTO EN - —
rorocRarias |5 ™) fgffﬁ,fﬂm B
ADEMAS SE INCLUYE
ARCHIVO EDITABLE DE L0S GRARICOS [ 51 [ o | FOTOGRAFIAS EN JPG, PNG O TIFF (51 | Mo |
DBSERVACIONES:

FECHA DE APROBACION DE INFORMACION COLOCADA EN MEMORIA DE LABORES 2014:

FIRMA ¥ SELLO DE APROBACION DE INFORMACION EN MEMORIA DE LABORES

OFICINA DE COMUMCACTONES
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