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. GENERALIDADES

1. Introduccién

Este instrumento normativo establece los procedimientos para el desarrollo de las

actividades de la Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad.

Para efectos de este instrumento y de todos los documentos normativos que se

definan en la Loteria Nacional de Beneficencia se le denominara “Loteria” o “LNB”.

2. Objetivos

General
Determinar los procedimientos para la realizacién de las diferentes actividades que

desarrolla la Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad.
Especificos

a) Establecer los mecanismos para comunicar el quehacer institucional o temas de
interés con el fin de mantener informado al personal de la LNB y al publico de
interés.

b) Coordinar las actividades protocolarias para el desarrollo del acto publico de los
sorteos de la Loteria Nacional de Beneficencia.

c) Dar seguimiento a la cobertura de noticias de medios de comunicacion

las partes interesadas. g
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d) Coordinar los actos solemnes y de otra naturaleza que realice la Loteria Nacional

e)

3.

de Beneficencia.

Proponer y ejecutar campafias de comunicacion que permitan mantener
informado al publico interno y externo del acontecer de la Institucion para
conservar una imagen Institucional positiva.

Planificar, Administrar, ejecutar, controlar, evaluar y dar seguimiento a los planes
y programas disefiados para la publicidad de los productos de loteria y
estrategias de posicionamiento de marca; asi como las actividades relacionadas

con entidades publicitarias y de comunicaciones.

Alcance

Este instrumento normativo se aplicard a toda la estructura organizativa de la

Loteria.

4,

a)

b)

Definiciones

Afiche

Lamina de papel, de otro material o archivo digital en la que hay textos o figuras

que se exhiben con diversos fines

Banner
Formato publicitario, impreso o digital, en el que se presentan imagenes o textos

con la intencién de llamar la atencion, resaltar notorios y comunicar el mensaje
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¢) Comunicacion
Acto de impartir, transmitir o intercambiar ideas, conocimientos, informacion o

actitudes, valiéndose de la palabra, la escritura o de signos,

d) Dedicatoria de sorteos
Se refiere a las personas o instituciones a quienes se esta conmemorando en
el sorteo; pueden ser Instituciones publicas, privadas sin fines de lucro,
cooperativas, fundaciones, etc. alusivos a fechas conmemorativas,

aniversarios, con el fin de resaltar el servicio que brindan dichas instituciones o
personas.

e) Discurso

Es un mensaje que se pronuncia de manera publica. Se trata de una accion

comunicativa cuya finalidad es exponer o transmitir algun tipo de informacion.

f) Grabacion

Registrar sonidos o imagenes en disco, cinta, etc.

g) Intranet
Es una red interna de una organizacién que utiliza tecnologia de internet y

permite mostrar datos o documentos a cualquiera de las computadoras
conectadas a ella.

h) Pagina Web

Documento situado en una red informatica, al que se accede mediante enlacesw@onss
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i) Proveedor
Persona o empresa que provee o abastece todo lo necesario para un fin a

grandes grupos, asociaciones, comunidades, etc.

j) Publicacién

Escrito impreso o electrénico que ha sido publicado.

k) Solemne

Se aplica al acto o celebracion que se hace publicamente con formalidad,

acompariado de todos los requisitos necesarios.

Il. RESPONSABILIDADES

1. Del Jefe(a) de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente

a) Administrar y Custodiar los instrumentos normativos institucionales
conforme a lo establecido.

b) Facilitar mecanismos a los responsables de procesos para crear, modificar,
aprobar, eliminar e implementar los instrumentos normativos, formatos y
registros necesarios de los procesos de trabajo bajo su responsabilidad.

c) Supervisar la incorporacién de los estandares en cada instrumento

normativo, cada vez que se realice una actualizaciéon de los procesos de

trabajo.
d) Realizar la gestién de autorizacién de los instrumentos normativos, con las
. : - @ BENEFD
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2. De los Técnicos(as) de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente

a) Apoyar la Administracion y custodia de los instrumentos normativos de la
Loteria.

b) Asegurar que los controles definidos para la Administracion de los
instrumentos normativos de la Institucion, se encuentren actualizados.

c) Apoyar la elaboracién de los instrumentos normativos.

d) Revisary enriquecer las solicitudes para crear, modificar, aprobar, eliminar
e implementar los instrumentos normativos y registros de un proceso de
trabajo de acuerdo a la solicitud del responsable del proceso.

e) Asegurar y verificar que cada vez que un documento es actualizado, se
incluyan los estandares definidos.

f) Realizar la publicacion oportuna de los instrumentos normativos aprobados.
3. Del Gerente(a)/Jefe(a) y Responsable del Proceso

a) Solicitar, a través del formato “Solicitud de mejora al proceso de trabajo”
(F-800-01) a la Unidad de Planeacién Estratégica, Género y Medio
Ambiente, apoyo para crear, modificar, aprobar, eliminar e implementar los
instrumentos normativos y registros segun la necesidad.

b) Definir el contenido y participar activamente en la elaboracién de los
instrumentos normativos bajo su responsabilidad.

c) Realizar la divulgacion e implementacion de lo normado en el instrumento
normativo bajo su responsabilidad.

. . e . ¢ BENEg,
d) Asegurarse que los instrumentos normativos utilizados en el proceso bajop-vones, 4,
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su responsabilidad sean los vigentes.
e) Dar cumplimiento a lo establecido en éste instrumento normativo,

coordinando con los involucrados en el proceso.

4. Del Personal de la Gerencia/Departamento/Seccion y los involucrados(as)

descritos en los instrumentos normativos.

a) Participar en la divulgacion y capacitacion que se imparta relacionada a las
mejoras del proceso de trabajo al cual pertenece o los relacionados a éste.

b) Utilizar la informacion institucional relacionada a los procesos de trabajo
Unicamente para el beneficio de la Institucion y para el cumplimiento de las
tareas asignadas.

c) Guardar la confidencialidad con la normativa e informacion que conozcan
por razon de su cargo.

5. De las Instancias de autorizacion de los instrumentos normativos.
Cada responsable de autorizar la creacién o actualizacién de instrumentos
normativos y registros, debe autorizar el instrumento normativo conforme a lo

normado en este documento, debiendo revisar que lo descrito en el documento

sea lo relacionado con el tema.
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lll. POLITICAS

1. General

a) El Jefe(a) de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente, previa a su
firma de revisiéon en los diferentes instrumentos normativos, podra sugerir los
ajustes que considere conveniente de forma coordinada con los responsables

de procesos y todas las instancias involucradas.

2. Especificas

a) Toda comunicacion interna, debe de ser previamente autorizada por la Unidad
de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad, por lo que dicha unidad
posee la unica responsabilidad de enviar correos a usuarios de la Institucion,
no se omite manifestar que se deja a Presidencia y Gerencia General en poder

enviar correos a los usuarios.

b) Todo material de comunicacion externa de la LNB, que incluye: radio, prensa
escrita, television, licitaciones, adjudicaciones, y otros; debe de ser
previamente autorizada por la Unidad de Comunicaciones, Relaciones
Publicas y Publicidad.
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IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Normativa interna

a) Leyy Reglamento de la Loteria Nacional de Beneficencia.

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especifica de la Loteria
Nacional de Beneficencia (NTCIE).

c) Codigo de Etica de la LNB.

d) Manual para la administracion y custodia de instrumentos normativos.

e) Manual para el control de registros.

f) Manual de Organizacion.

g) Manual de Descripcidén de Puestos.

2. Normativa externa
a) N/A.

10
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V. PROCEDIMIENTOS

1. Gestion de comunicacion interna.

Responsable _ Actividad __

1. Recibe del Presidente Institucional, Gerentes y/o
Jefes, “Solicitud de comunicacion interna y
externa” (F-230-01), en fisico o via correo
electrénico, con la informacion institucional que

Jefe(a) de desean divulgar o la determina de acuerdo a las
Comunicaciones, actividades institucionales y verifica que cumpla
Relaciones Publicas y con el objetivo de comunicar eventos de la
Publicidad gestion Institucional y temas de interés para el

personal de la LNB.

Nota: Si es de forma electronica, tiene que enviarse al
correo de la Jefatura y al de la Unidad de Comunicaciones,
Relaciones Publicas y Publicidad.

2, Asigna a Técnico para la divulgacion de la
informacion.
3. Revisa que la solicitud esté debidamente
completa, elabora material para la divulgacion
Técnico(a) (afiche, banner, edicién de audio o video, etc.) y

remite a Jefe(a) de Comunicaciones, Relaciones
Publicas y Publicidad para su revision.

4. Revisa que la informacion a divulgar cumpla con
Jefe(a) de los criterios de facil comprensién, buena
Comunicaciones, ortografia, contenido, disefio y redaccion.
Relaciones Publicas y
Publicidad Nota: Si existen observaciones, lo devuelve al Técnico
para que realice las modificaciones.
5. Remite el documento al solicitante para su
aprobacion, en los casos que se haya solicitado
Técnico(a) elaboracion de arte.
Nota: Si existen observaciones, realiza las modificaciones,
de lo contrario procede con la publicacién.
6. Publica la informacién a través de los canales
internos de comunicacién; ya sea en formwai) ::;jgg;%c‘
0-? A—%ﬁ,(‘
1 %’//@ g g !%ﬂ'g%"r
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Responsable | Actividad

impresa (carteleras informativas) y/o por medios
electronicos (Intranet, Pagina Web, correo
electronico, etc.).

7. Archiva en forma impresa y/o electrénica la
informacién y/o documentos publicados.
8. Fin.
VT aeS 5
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2. Gestion de comunicacion externa.

L ED
Recibe del Presidente Institucional, Gerentes y/o
Jefes, “Solicitud de comunicacién intema y
externa” (F-230-01) en fisico o via correo
electronico, con la informacién que desean
comunicar o la determina de acuerdo a las
actividades institucionales; verificando que
cumpla con el objetivo de informar a los publicos
de interés sobre el quehacer de la Institucion.

Asigna a Técnico para la divulgacién de la
informacién.

Revisa que la solicitud esté debidamente
completa, elabora material para la divulgacién
(afiche, banner, edicién de audio o video, etc.) o
solicita su elaboracién a empresa de publicidad.
Remite a Jefe de Comunicaciones, Relaciones
Publicas para su revision.

Revisa que la informacién a divulgar cumpla con
los criterios de facil comprension, buena
ortografia, contenido, disefio y redaccion y remite
el documento al solicitante para aprobacién (en
los casos en que aplique).

Nota: Si existen observaciones, lo devuelve al Técnico o a
la empresa de publicidad para que realice las
modificaciones, de lo contrario procede con la publicacion.

Publica o divulga la informacién a través del
canal o medio de comunicaciéon externa o
contacta a la empresa proveedora de servicios
de comunicacion (Agencia de publicidad,
Transmisién de pantalla, mensajes de texto,
administrador de redes sociales, etc.).

Archiva en forma impresa y/o electrénica la
informacién y/o los documentos publicados.

Da seguimiento y control a la publicacién.

Responsable Paso
Jefe(a) de | 1.
Comunicaciones,
Relaciones Publicas vy
Publicidad

2,
Técnico(a) 3
Jefe(a) de | 4.
Comunicaciones,
Relaciones y Publicidad
Jefe(a)/Técnico 5.
6.
7.
8.

Fecha de udltima modificacién: 24 de agosto de 2017
Fecha de vigencia: 04 de septiembre de 2017

Fin. R
| gl:?
< AL =3
13 ¥ i ;
o Vi
AUTORIZADO POR: *

Jefe(a) de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad



TErQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

230 210

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PUBLICIDAD

3. Actividades protocolarias de Sorteos.

Responsable B : Actividad
Jefe(a) de| 1. Revisa el calendario de sorteos y verifica la
Comunicaciones, fecha, a quién estd dedicado el sorteo;
Relaciones Publicas y asimismo revisa cuales son los premios
Publicidad. principales, si el sorteo estd acumulado y otros
aspectos del sorteo a realizar.
2. Define en conjunto con el/la Coordinador/a de

sorteos, aspectos relacionados con el desarrollo
del acto publico del sorteo como: lugar, hora,
decoraciéon del lugar, publico asistente,
vestuario a utilizar por el personal de canto de
premios y numeros, etc.

3. Realiza las gestiones necesarias con las
autoridades competentes, si el sorteo se llevara
a cabo fuera de las oficinas centrales de la LNB,
como disponibilidad del lugar, equipo, etc.;
asimismo apoya en la realizacion de las
inspecciones del lugar en que se realizara el
sorteo.

4. Elabora el programa a desarrollar en el sorteo,
el cual contiene la distribucién de la mesa de
honor, invitados especiales, puntos artisticos,
etc.

5. Define y gestiona los materiales y recursos a
utilizar para enmarcado de vigésimos de la
dedicatoria del sorteo, diplomas, etc.

6. Contacta a las instituciones o invitados
especiales que asistiran al sorteo, por medio
telefénico o correo electronico; asimismo invita
al representante de la Institucién a la que esta
dedicado el sorteo, que dirija las palabras
alusivas.

7. Elabora y envia invitaciones a instituciones y
personalidades que participaran en el sorteo;
asimismo da seguimiento de la confirmacion
para la asistencia.
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Responsable @~ | Paso | N Actividad ..
8. Comunica oportunamente la celebracion del
sorteo al personal de la LNB y publico en
general, a través de correo electrénico y de la
pagina Web.

9. Prepara y remite el discurso para el Presidente
Institucional, alusivo a la dedicatoria del sorteo.
10. | Recibe  observaciones  del Presidente
Institucional si las hubiere y realiza las
modificaciones.

11. | Prepara rétulos que identifiquen a las personas
que conformaran la mesa de honor.

Jefe(a) de | 12.

Comunicaciones, Recibe y atiende a los invitados especiales,
Relaciones Publicas y antes del inicio del sorteo.

Publicidad

13. | Toma video del desarrollo del sorteo durante su
gjecucion, para la transmisiéon en vivo en la
pagina Web; ademas documenta |Ia

Técnico(a) participacion de invitados especiales vy
asistentes al sorteo, puntos artisticos, etc., a
través de la toma de fotografias.

Jefe(a) de | 14.

L Elabora disefio de material para divulgar la
Comunicaciones, L i pa Vuig
: L realizacion del sorteo (video, audio, afiche, etc.),
Relaciones Pblicas y con la informacion recopilada
Publicidad /Técnico ptlada.

15. | Publica oportunamente la informacién del
desarrollo del acto publico del sorteo (Nota
informativa, video, audio, etc.), a través de la
pagina Web y Redes Sociales.

16. | Mantiene un registro ordenado de los archivos

Técnico(a .
() de la realizacién del sorteo.
17. | Fin.
K
15
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4. Organizacion y cobertura de eventos.

Responsable | Paso

Actividad

Jefe(a) de

Publicidad

Comunicaciones,
Relaciones Publicas y

Define el evento a organizar o a cubrir,
determinando la fecha, hora, lugar y posibles
asistentes al evento, de acuerdo a lineamientos
institucionales.

Nota: El evento puede ser un acto solemne o tratarse de
una actividad comercial, de interés para vendedores o
publico en general. Si requiere la organizacién coordina
su desarrollo, de lo contrario solo realiza la cobertura del
evento o0 convoca a medios de comunicacion.

Elabora el plan de organizacién y cobertura de
la actividad en el que define la participacion o
las responsabilidades; asimismo planifica los
requerimientos como transporte, materiales
informativos o publicitarios, equipo audiovisual,
refrigerios, etc.

Realiza una reunién para comunicar el plan de
organizacion y cobertura de la actividad al
Presidente  Institucional o las éareas
involucradas.

Nota: Incorpora las observaciones que sean necesarias.

Realiza las gestiones para solicitar los bienes o
servicios para realizar la actividad.

Realiza una inspeccién del lugar para
determinar si cumple con lo requerido, cuando
sea necesario.

Evalla si se necesita disefio de material y
solicita al Técnico que elabore el material
informativo, disefio, etc. o realiza las gestiones
de los requerimientos para un proveedor
externo.

externo

Técnico(a)/Proveedor

Elabora el disefio del material relacionado con
el evento a desarrollar y lo remite al Jefe de
Comunicaciones, Relaciones Publicas vy
Publicidad.

Fecha de dltima modificacion: 24 de agosto de 2017

Fecha de vigencia:

04 de septiembre de 2017
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230 210
PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PUBLICIDAD
Responsable Paso _Actividad
8. Revisa la redaccion, el disefio y la ortografia del
Jefe(a) de material.

Comunicaciones,
Relaciones Publicas y
Publicidad Relaciones

Nota: Si existen observaciones, solicita a Técnico de
Publicas o proveedor
correcciones necesarias.

externo las

Jefe(a) de 9.
Comunicaciones,
Relaciones Publicas y

Convoca a los participantes y medios de
comunicacion a través de invitaciones o correos

. . electrénicos y confirma la asistencia.
Publicidad /Técnico y

actividad.

10. | Realiza las reuniones que se necesiten con las
areas involucradas, previo al desarrollo de la

11. | Realiza grabaciones y/o toma de fotografias,
durante el desarrollo de la actividad.

12. | Da seguimiento y control a las publicaciones en
los canales de comunicacion internos o externos
en los casos que aplique.

13. Fin.
T
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PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIONES,

PUBLICIDAD

230 210

RELACIONES PUBLICAS Y

5. Monitoreo de medios.

Responsable Paso

Actividad

Fecha de dltima modificacién: 24 de agosto de 2017
Fecha de vigencia: 04 de septiembre de 2017

AUTORIZADO POR:

Jefe(a) de Comunicaciones, Relaciones Pdblicas y Publicidad *

1. Recibe del Departamento de Servicios
Técnico(a) Generales los peridédicos de mayor circulacion
en el pais.
2, Revisa los titulares del periédico por seccion y
recorta las notas referentes a la LNB; asimismo
revisa los periddicos digitales de los cuales no
recibe ejemplar e imprime las paginas
relacionadas a la LNB; ademas monitorea las
noticias televisivas.
3. Escanea y fotocopia las notas relacionadas a la
LNB.
4. Archiva las notas originales; asimismo guarda
los archivos en forma electrénica.
5. Entrega las fotocopias al Jefe de Jefe de
Comunicaciones, Relaciones Publicas vy
Publicidad.
Jefe(a) .de . 6. Revisa y remite las notas referentes a la LNB al
Comunicaciones, Presidente Institucional, emitiendo opinién o
Relaciones Publicas y A " P
Publicidad analisis si fuese necesario.
Técni 7 Mantiene un archivo ordenado por fechas de las
ecnico(a) C VoL
publicaciones en los periodicos.
8. Fin. |
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

230 210

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PUBLICIDAD

6. Actualizacion de la Pagina Web Institucional.

Responsable . Actividad

1. Determina la informacion a publicar, de acuerd
al quehacer institucional o Recibe del
Jefe(a) de Presidente Institucional, Jefes de Unidades

o Asesoras, Gerentes o Jefes de Departamento,

Comunicaciones, . ., YR
Relaciones Publicas la informacién institucional que desean

o y comunicar, en medio fisico o electrénico, con los
Publicidad ) o :
archivos de texto, imagenes o sonido que
componen la informaciéon con la cual debera
actualizarse el sitio Web oficial.
2. Revisa los archivos adjuntos y evalta segun el
contenido de la informacién, si ésta puede ser
publicada a través de la pagina Web.

Nota: Si existen observaciones de la informacién, lo
comunica al solicitante para evaluar la publicacién o
realizar las modificaciones necesarias.

3. Solicita al Técnico de Relaciones Publicas que
actualice la pagina Web y le entrega los
archivos si fueron remitidos.

4, Revisa la calidad de los archivos, imagenes,
redaccion y ortografia; elabora disefio con la
informacion a publicar (afiche, banner, edicion
de audio o video, etc.) si fuere requerido vy
remite a Jefe de Comunicaciones, Relaciones
Publicas y Publicidad para revision.

5. Revisa el material disefiado.

Teécnico(a)

Jefe(a) de Relaciones o , . .
Publicas Nota: Si existen observaciones, solicita al Técnico de

Relaciones Publicas que realice las correcciones, de lo
contrario valida el disefio.

o 6. Publica la informacién en la pagina Web de la
Técnico(a) Pag
LNB.
7. Archiva en forma impresa y/o electrénica los
documentos publicados.
8. Fin ‘JL OEVER,
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230 210

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y

PUBLICIDAD

7. Seguimiento y ejecucion a los planes de medios publicitarios
institucionales.

Responsable 1SO Actividad
Jefe(a) de 1.
Comunicaciones, Realiza la solicitud a la agencia de publicidad
Relaciones Publicas y con base a la estrategia institucional.
Publicidad

2. Revisa cada uno de los planes de medios
presentados por la agencia de publicidad para
ser autorizados.

Nota: Si los planes de medios no presentan ninguna
observacion se procede a la firma de estos, de lo contrario
Se regresan para ser modificados.

3. Realiza la firma de cada uno de los planes de
medios con su respectivo sello.

Técnico(a) 4. Recit.)e. planes de medios para proceder al
seguimiento de cada uno de éstos.

5. Al finalizar el mes recibe la facturacion por cada
uno de los medios de comunicacién en los
cuales se ha tenido pauta.

6. Realiza la revision de las facturas junto a los
planes de medios autorizados.

7. Elabora un informe el cual contempla Ia
efectividad que se tuvo en cada uno de los
planes de medios autorizados.

Jefe(a) de 8.

Comunicaciones, Presenta a la Direccion Superior informe de la
Relaciones Publicas y efectividad en la ejecucion de los planes.
Publicidad

9. Fin.
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

230 210

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PUBLICIDAD

8. Elaboracién, ejecuciéon y seguimiento a campafas de publicidad
institucionales.

Responsable Actividad
Jefe(a) de 1.
Comunicaciones,
Relaciones Publicas y

Determina con base a la estrategia institucional
los lineamientos de la nueva campafia

Publicidad publicitaria.
2. Recibe del proveedor la informacion del estudio
de mercado.
3. Elabora el brief publicitario.
4. Recibe la produccién de campafia publicitaria

del proveedor.

5. Realiza la revision de piezas de campairia.
6. Evallia campaiia.

7 Elabora plan de medios.

8. Revisa curias.
9. Revisa spot publicitario.
10. Revisa piezas graficas.
11. Realiza cambios de imagen grafica en todos los
medios de exposicion institucional.
12. Presenta propuestas de camparia a Presidencia
Institucional.
13. Recibe e incorpora cambios de Presidencia a
propuesta de camparia.
14, Lanza campania.
15. Evalla resultados.
16. Fin.
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230 210
PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PUBLICIDAD
VI. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la

modificacion y fecha

Descripcion de la modificacion

Fecha de dltima modificacién: 24 de agosto de 2017

Fecha de vigencia:

04 de septiembre de 2017

‘3'

AUTORIZADO POR;
Jefe(a) de Comunicaciones, Relaciones Pliblicas y Pubhm

Jefe Unidad de | 1. Actualizacién general de los
Comunicaciones, Relaciones procedimientos de la Unidad de
Publicas y Publicidad. Comunicaciones, Relaciones Publicas y
15 de noviembre de 2013. Publicidad e incorporacién de una
estructura estandar conforme al Sistema
e Fecha de ultima modificacion: Normativo Institucional.
15 de noviembre de 2013.
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de
e Fecha de vigencia: 2013.
15 de noviembre de 2013. Técnico asignado: Dina Cérdova.
Jefe(a) de Ila Unidad de| 2. Actualizacion de los procedimientos:
Comunicaciones, Relaciones Gestion de comunicacién interna vy
Publicas y Publicidad. externa. Se incorpora un formato para
solicitar la divulgacion de informacion
» Fecha de ultima modificacion: institucional. Asimismo se actualizan los
24 de agosto de 2017. procedimientos: seguimiento y ejecucion a
los planes de medios publicitarios
» Fecha de vigencia: institucionales, elaboracion, ejecucién vy
04 de septiembre de 2017. seguimiento a campafias de publicidad
institucionales, en vista de que desde
comunicaciones solo se realiza la parte
institucional, ya no la comercial.
Queda sin vigencia: Procedimientos de
Comunicaciones, Relaciones Publicas y
Publicidad, version 01, fecha de
autorizacion: 15 de noviembre de 2013.
Fecha de vigencia: 04 de septiembre de
2017.
Técnico(a) asignado(a): Dina Coérdova.
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230 210

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PUBLICIDAD

Vil. ANEXOS

1. Solicitud de Comunicacién Interna y Externa (F-230-01).
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Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad

SOLICITUD DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Nombre de la Unidad Organizativa:

Fecha de Solicitud:

. < Colocar las fechas para los préximos envios de la
Fecha de Divulgacidn: . -
informacién

DIA MES HORA VARIOS ENVIOS

S NO

Medios de Divulgacién
(Colocar una x en las opciones para el medio de la divulgacién)

DIVULGACION EXTERNA DIVULGACION INTERNA

Redes Sociales

Correo Electrénico

[ Facebook Cartelera
[Twitter Intranet
Youtube
Instagram WhatsApp
WhatsApp

Boletin Institucional

Pagina Web

Pantallas en Agencias

Mensajes de
Texto a Moviles

REDACTAR EL MENSAJE A DIVULGAR

ADJUNTAR ARCHIVOS DE IMAGENES, ARTES, ETC, QUE LLEVARA JUNTO CON LA INFORMACION.

REQUIERE LA ELABORACION DE ARTE PARA LA DIVULGACION DE LA INFORMACION
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