CONFEDERACION DEPORTIVA AUTONOMA DE GUATEMALA

COBERTURA DE MEDIOS Y PUBLICIDAD INTERNA Y
EXTERNA

CIE-PRO-01

n 7
Version: 3
Documento Originai
Direccion de Gestion de la Calidad

Prohibida su Reproduccion
No Controlada

Registro de Elaboracién, Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto Fecha Firma
Sra. Verdnica Susana Lopez Godoy / Asistente Direccion de ‘ A =
Comunicacion OC& /19 v\ | —
REVISADO POR:
Nombre/Puesto Fecha /Firma 5
)

>Fraricisco Arddn

Lic. Francisco Javier Ardén Quezada / Director de Comunicacion \ %) / o /?c"'a’\

i 4

Licda. Andrea Maria Gonzalez Perusina / Directora de Comunicacion / - fm ,.', o jte Comunicacion
Intema ’.,}6 ]C‘ ) 20 i LopEsstic a. AndFi
S . A P Rt LN
Licda. Laura Eugenia Del Valle Méndez / Asistente Administrativo o8 / 0 ) S : : : / {5 Lg:(g ‘
Licda. Lesly Gesenia Grijalva Rodriguez / Directora de Gestién de la ) 4 2 DE LA CALIDA
Calidad 2o i ) 202\ S & &
APROBADO POR: \ %
Nombre/Puesto Fecha \ Firma <
' @
N g ; <
Lic. Luis Nestor Madrid Gonzalez / Gerente O { / , 9,) 20\ GERENC%‘gl
v 3
T e TN TS e v

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.



coAc PROCEDIMIENTO
e COBERTURA DE MEDIOS Y PUBLICIDAD INTERNA Y EXTERNA
' ' Del proceso: Comunicacion del Sistema de Gestion de la Calidad| Codigo:CIE-PRO-01 Version:3 Pagina 2 de 5

A.Indice de contenido

Pag. Secciones

1

O B WWWDNDNDN

B.
C. Glosario
D.

Carétula (Registro de elaboracién, revisién y aprobacion)
A. Indice de contenido

Propésito y alcance del procedimiento

Descripcion de actividades y responsables
D.1. Solicitud de Servicio
D.2. Atencion a solicitud, aprobacién y entrega de producto final
D.3. Medicién de satisfaccion y archivo
E. Seguimiento y medicion
F. Documentos Relacionados

B.Propdsito y alcance del procedimiento

Definir las actividades a realizar para brindar los servicios de cobertura de medios y
publicidad interna a las unidades administrativas de CDAG y externa a las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales o entidades del Sistema del Deporte Federado.

El alcance del procedimiento comprende desde la solicitud de servicio, atencion a solicitud,
aprobacion y entrega de producto final, hasta la medicion de satisfaccion y archivo.

C.Glosario
o Concepto que une lo auditivo con lo visual (imagen y sonido, relativo a los
1.- Audiovisual o s, : X
aparatos de grabacién y reproduccion de imagen y sonido.
2.- CDAG Confederaciéon Deportiva Autbnoma de Guatemala.

Cobertura de

3.- . Seguimiento periodistico al desarrollo de un acontecimiento.
medios
4. Imagen Se refiere a como se percibe una Institucion de acuerdo a los elementos
" Institucional gue se identifican y la distinguen de otros.
: Material audiovisual, periodistico, disefio, montaje y articulos promocionales

5.- Producto final b

entregados a los solicitantes.

: Persona responsable de ejecutar las acciones para atender la solicitud

6.- Personal asignado o - 2

recibida de acuerdo al requerimiento del solicitante.
7.- SGC Sistema de Gestion de la Calidad

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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8.-

Solicitante

Gerente, Subgerentes, Directores Administrativos de Gerencia, Secretaria
General, Auditor Interno, Presidente del Comité Ejecutivo y/o Gerente de
FADN que solicita servicio.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Solicitud de Servicio

1. Solicitud de
Servicios

Solicitante

Descarga de la intranet y llena el formulario CIE-FOR-01 Solicitud de servicios de cobertura
de medios y publicidad interna y externa, selecciona la pestafia que corresponda, de acuerdo
al tipo de solicitud.

En el caso de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y entidades del Sistema
del Deporte Federado, descargan y llenan el formulario de solicitud en la Pagina Web de
CDAG.

Nota 1: La solicitud se llena segun los lineamientos contenidos en el CIE-MAN-01 Manual de
Marca.

2. Presentacion de
solicitud

Solicitante /
Recepcionista
de la Direccion
de
Comunicacién
Interna

El Solicitante presenta el formulario CIE-FOR-01 Solicitud de servicios de cobertura de
medios y publicidad internay externa a la Direccién de Comunicacién de CDAG, de forma
fisica y/o via correo electronico a la direccion solicitudesdecomunicacion@cdag.com.qgt

La Recepcionista de la Direccion de Comunicacién Interna revisa que el formulario esté
completo, correcto, firmado y sellado, lo registra en el control interno, asigna numero
correlativo y sella de recibido para solicitudes fisicas, para las solicitudes por correo electrénico
confirma por ese medio. Continda en actividad 3.

3. Asignacion de
solicitud

Recepcionista /
Jefe de Disefio /
Jefe de Prensa /
Director de
Audiovisuales /
Directores de
Comunicacién

Recepcionista asigna la Solicitud al area que la atenderd y lo registra en el control interno de
solicitudes; de ser necesario, se comunica via telefénica con el Solicitante para coordinar y/o
ampliar la informacion del requerimiento.

Director de Audiovisuales asigna la cobertura (si aplica), al Jefe de Disefio o Jefe de Prensa,
que atendera lo requerido y realiza el control y seguimiento a la asignacion, se realiza reunion
semanal para informar a los Directores de Comunicacion sobre las solicitudes recibidas y
continuar con el seguimiento de las mismas.

D.2 Atencion a solicitud, aprobaciéon y entrega de producto final

Atiende la solicitud de acuerdo a lo requerido por el Solicitante, segin el CIE-MAN-01 Manual
de Marca y remite el material elaborado (si aplica) via correo electrénico a la Asistente
Administrativa y Director de Comunicacion Interna. Continda en actividad 5.

4. Atencion ala z;rsnogdil)
solicitud 9 Nota 2: En el caso de cobertura de medios a nivel departamental, se elaboran las solicitudes
del FIN-FOR-08 Nombramiento de Comisién y Solicitud de viaticos al interior, del ADM-FOR-
01 Solicitud de Combustible y otras gestiones necesarias, siguiendo los procedimientos
correspondientes, si aplica. Continla en actividad 6.
La Asistente Administrativa da seguimiento a la solicitud hasta su atencion final.
Director de . L . . . L . .
L o El Director de Comunicacion Interna revisa y analiza la informacién y/o material elaborado (si
5. Seguimiento y | Comunicacion : p ) .
s aplica) segun el CIE-MAN-01 Manual de Marca; de estar conforme, lo aprueba y remite a la
aprobacion del Interna / . = . o -
- - asistente administrativa. Continda en actividad 6.
material Asistente

Administrativa

Si se necesitan modificaciones, las solicita a la persona asignada.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

6. Entrega del
material final al
solicitante y
encuesta de
satisfaccion

7. Tabulaciéon de
encuestas

Asistente
Administrativa /
Recepcionista /

Solicitante

Recepcionista

La Asistente Administrativa entrega el material final al Solicitante para el visto bueno y remite

el formulario a la Recepcionista, quien envia el formulario CIE-FOR-03 Encuesta de
satisfaccién de servicios, de la Direccion de Comunicacion de CDAG, impresa o digital.
Continda en actividad 7.

Si el solicitante tiene alguna observacion, se remite nuevamente a la Direccion de
Comunicacién Interna, para la realizacion de los cambios correspondientes en un lapso no
mayor de 2 dias.

La Asistente Administrativa da seguimiento a la Solicitud, a los cambios; al tener el material
modificado repite esta actividad.

Recibe via electronica y/o fisica el formulario CIE-FOR-03 Encuesta de satisfaccion de
servicios de la Direccion de Comunicacion de CDAG vy tabula la informacién mensualmente.
Continda en actividad 9.

En caso que la encuesta incluya observaciones y/o comentarios, continda en actividad 8.

El enlace de Gestion de la Calidad de la Direccién de Comunicacion, recibe los CIE-FOR-03

8. Seguimiento a : = o . 7 o

guin Enlﬁce de Encuesta de satisfaccion de servicios de la Direccion de Comunicacion de CDAG con
observaciones de | Gestion de la - : , ; .

. observaciones y/o comentarios y procede segun lo establecido en la AFA-GUI-02 Guia para
la encuesta Calidad o . ;
atencioén a expresiones del cliente.
9. Control y _— Archiva los documentos relacionados al procedimiento, en forma fisica y/o digital y registra en
: Recepcionista ; - ; i .
Archivo el control interno de solicitudes la informacién correspondiente.

E. Seguimiento y Medic

Actividad

Responsable ‘

T4

ion

Descripcion de las Actividades

E.1 Seguimiento
y Verificacion de
cumplimiento

Enlace de
Gestioén de la
Calidad / Equipo
Evaluador del
SGC

Enlace de Gestién de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del procedimiento con
los responsables del mismo, asi como a través de los métodos de seguimiento y medicion
seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control interno de la Direccion
de Gestion de la Calidad.

Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion de
la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E2. Trazabilidad
del
procedimiento

Todos los
participantes del
procedimiento

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

Para las actividades que se realizan por medio de formulario debidamente codificado,
las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de la trazabilidad.

Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de trdmite, oficio, circular,
correo electrénico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en las que
se evidencia la trazabilidad.

Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, por medio de correo electrénico, documento o libro de conocimiento,
son las evidencias de la trazabilidad.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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F. Documentos relacionados
F.1. Formularios, guia, instructivos o manuales
a) CIE-FOR-01 Solicitud de servicios de cobertura de medios y publicidad interna y externa
b) CIE-FOR-03 Encuesta de satisfaccion de servicios de la Direccion de Comunicacién de CDAG
¢) FIN-FOR-08 Nombramiento de Comision y Solicitud de viaticos al interior
d) ADM-FOR-01 Solicitud de Combustible
e) AFA-GUI-02 Guia para atencion a expresiones del cliente
f) CIE-MAN-01 Manual de Marca.
F.2 Otros procedimientos aplicables

a) GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




