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3. Propasito vy alcance del procadimianto

Definir lineamientos para la solicitud y atencién de servicios de Mercadeo y Comunicacion Interna,

Inicia desde el llenado y recepcion de solicitudes de servicio, programacion y tipo de reguenmiento,
préstamo de imagen institucional y entrega de articulos promocionales hasta la finalizacion del evento y
devolucion de la imagen.

Este documento forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion de Mercadeo y Patrocinios.

C. Glosario

Articulos

promocionales

Enlaces Cl

Imagen para eventos
internos

Recursos promoconales para uso en eventos intermcs y da FADM con &l fin de posicionar [a

_marca Institucinal. = ~ =
Persona contacio nombrada por cada unidad adminisicativa para gestionar las soliciudes de
servicios de Mercades y Comunicacian Interma. —— o —
Recursos de imagen instlucional (banners, mantas, torres, backs) para uso en eventos
intemos con el fin de posicionas 13 manca institucional. Rodulos pam identificacion en oficinas
administrativas v FADN

Imagen para evenlos de Recursns de imagen Instihuclonal para exdenores que reguisren sefvicio de bRnspoms,

FADN y eventos
masivos

Manual de Marcas

- Solicitante

perzonal de montaje v desmaoniaje (camileras, ioldos, mankas vinilicas para exteriores) para
uso en eventos de FADN y eventos masivos para posicionamients de la marca institucional.

Documenin que establece los lineamienios para el cormecto uso v aplicacion de las marcas
institucionates.

Personal $8cnico adminisirativa del Comité Mimpleo Guatemalieco ubicado en: Palacio de fos
Deporias Zona §, Edificie de Comunlcacion, Edificie Anexo, Edificio de Medicina y Ciencias
Aplicadas al Deporle y Cenmtros de Acondicionamiento Deportveg; Ofras instiuciones del
deporis, instilciones gubemamentales ¥y empresas privadas implicadas on o5 senncios de
OnMP.

Los documanias que g2 encussiran pubiicados an la inimanet dal COG won ks docuse s agentis y Conbasio.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actvidad Respanseble Descrpcion de las Actividades

D.1 Requerimiento del servicio y recepcion de solicitudes

Liena el formularic DMP-FOR-01 Servicios de Mercadeo vy Comunicacion
Interna de la siguiente forma:

1. Impreso
2. Escaneado al correo electrdnico comunicacioninternai@cog.qt.
3. Utilizando el servicio da archives compartidos en la nube (Google Drive)

Mota 1: Les soliciiudes deben presentarse [ enviarse con la siguients

anficipacion:
ad L.Jin!;ffrdte: F Comunicacion Interna: Minimo 24 horas previo a la fecha que requiere sea
1. Requerimiento mFrlD: | 5 realizada la comunicacién (Para comunicaciones wgenies, s debe enviar ai
del servicio instiucs texto o documento al cormaa institucional de Comunicacion Interna, indicando que
He aﬁn':’;“ﬁ el mensaje es urgente). Imagen Institucional: Minimo 5 dias antes del evento,

para verificar disponibilidad. Imagen para eventos de FADN y eventos
masivos: Minlmo 10 dias antes del evento para coordinacién en bodaga axterna
y verificar disponibilidad del recurso.

Mota 2. S| la solicitud es de Comunicacion Interma, se debera adjuntar el
documents, afiche, video ¢ texio que se desea socializar,

Mota 3: 5i |a solicitud proviene de una Federacion / Asociacidn, o una institucion
afin, debera ser por medic de oficio en hoja membretada, ya sea fisica o digital
via cormeo electrénico,

Profesional de |Recibe el formulario e ingresa la informacion al cusdro de control de anlradas an
Promocian  |orden cronoldgico de recepcion.
2. Recepcion de la| institucional /
solicitud Profesional de | Posteriormente le asigna numero de gestion a la solicitud, anotdndolo en |a copia
Mercadeo vy |[del formulario fisico o enviando correo electrinico en el caso de formularios
Evenios digitales para control y seguimiento del selicitanta.

D.2 Programacion de servicio y tipo de requerimiento
| Programa las solicitudes por fipo de requerimienta:

Profosional da »  Comunicacian Interna, continda en la actividad 4.
3. Programacién |nz1;ﬁ'u“$|i1¢ar:.f ) F'r'a_s!.an'rn da |magen institucional para eventos intemos, continda an &
del servicio Profesional de actividad 5.
Mg:aﬁi: y » Préstamo de Imagen institucional para eventos de FADN y eventos
masivos, continda en la actividad B.
s« Articulos promocionales, continua en ka actividad 11 |
D.3 Comunicacién interna i

Lizs desipmenios que 58 specEniran pebkeados 2n B iniranet dal COG son los dorumenios vgenles.y conlndados.
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Actividad Respansable Descrprion de las Actividades

Programa los comeos de Comunicacidn Interma en tres (3) horarios diferentes
(8:00, 11:00 y 14:00 horas) para generar mayor impacto en la receptividad.
Programa la publicacién en la Intranet de C.1, segin |o requerido por el
Profesional de |solicitante.

Promocidn
institucional |En el caso de publicacién de anuncios yio afiches en carteleras de Cl, e
solicitante debera entregar el material impreso junte con el formukario.

4. Programacion
de correos

Mota 4: Las publicaciones son programadas en &l orden de recepcion
\D.4 Préstamo de imagen institucional para eventos internos

| 5. Verificacién de _ Verifica el inventaric de imagen y iempe da duracion del evento en el control de
Profesional de |préstamos
dizponibilidad de Mercadeo y
P";:!::;:;“ Eventos Confirma al solicitante por corred electrdnico, la cantidad del recurso disponible y

fecha de entrega

6. Entrega de Prestdonalci Programa la entrega de la imagen solicitada en las Instalaciones de

imagen Mercaden v Comunicacian,

institucional para Eventos / ; £ |
= R Solicitants Al momento de la entrega, revisa el recurso en conjunto con el solicitante para

verificar las condiciones dal mismao.

El solicitante davueive en el mismo lugar donde fue entregada en un maximo de
7. Devolucidn de Solicitante ! (dos (2) dlas postenor a ka finalzacion del evento,

imagen Profesional de
institucional para | Mercadeay |De no recibirse en el tiempo establecida, el Profesional de Mercadeo y Eventos
eventos internos Evantos envia recordatorio por cormeo electrénico. Al momento de la devolucion revisa

| nuevaments el recurso para verificar las condiciones del mismo,
D.5 Préstamo de imqgun In'sﬂtjlcinlja[.ph_i'ii_'-uiunt[i;'ﬂie FADN y eventos masivos

Verifica el inventano de imagen en bodega externa segun |a fecha, lugar, duracian)
del evento y cantidad de recurso solicitado

8. Verificacidn de
dizponibilidad de
para eventos
externos

Profesicnal de | it .
I s dal
Mercaden v Confirma al solicitanta por cormao electrdnico informando las condicianas de

Eiribas préstamo de la imagen.

Mota 5: El préstamo no contempla transporte ni personal de montaje y
desmontape, o cual corre por cuenta del solictants,

- Sclicitante confirma por correo electrénico la aceptacion de las condiciones del
» Eim - F?;gritg:;?;e préstama,. asi coma las fechas de antrega y devolucion en bodega extena.

institucional para | Mercadeoy

ok AT Eventos DMP coordina con encargado de bodega, nombre del contacto del solicitante a

carga de la recoleccion y devolucidn de & imagen.

El salicitante debe devaolverla maximo 3 dias despuds de finalizado el evento. De
10. Devolucidn de| Solicitante/ |no recibirla en el fiempo establecido, se envia un recordatorio via cormeo

imagen Profesional de | electrénico.
institucional para | Mercadeoy
eventos externos Eventos Encargado de bodega externa recibe el recurso y notifica a Profesional de

Mercadeo y Eventos las condiciones de devolucidn.

D.6 Articulos Promocionales

Werifica el inventario de articulos pramocionales.

11. Verificacidn de| Profesionz| de
existencias en Promocidn
inventario institucional

Confirma al soficitante por cormeo electronico la cantidad del recurso disponible y
fecha de entrega.

| Mota 6: No se oforga mas de dos (2) tipos de promocional por evento,

Lews dhcunieenins que s ancussiian pubicados an |8 nvana) del G006 son os dopomenios vigenies i conbofato.
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Actividad

Rasponsahle

Oescripoion de e Aclividacses

Prafesional de | Enirega los promocionales al solicitanta en tas instalaciones de Comunicacicn
12. Entrega de Mercadeo v
promaocionales Eventos / Si el promocional consiste en playeras, ef solicitante debe firmar listado de
Solicitante |enirega de las mismas,
Profesianal de
Mercades v Eventos .
13. Archivo fF';uraaln;alﬂe Archiva las solicitudes recibidas en el lugar de resguardo correspondiente.
Tomocion
ingtiuconal
Predesional de
14. Medicion de | iercadeo y Eventos | £yia of enlace para el llenado de 2 DMP-FOR-00 Encuesta de satisfaccion
Satisfaccion del ! Profesional de del eli
Cliente Promacitn | GBI Cllonts
insiluecional
D.7 Medicion y Seguimiento
Profesional de
15. Elaboracion de |sercadan v Eventos | Elabora los indicadores y conlroles internos asociados y realiza anaiisis de los resultados
indicadores y i Profesional de | para ef seguimiento corespondiente. segun lo establecido en PRO-PRO-05 Monitoreo de
controles internos E:mg_:“ﬂ"l Indicadaras.
ona
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