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Elaboracion del boletin informativo virtual de la Zona Libre de Colon.

1.0 PROPOSITO:

Cumplir con la entrega semestral de los boletines informativos virtuales de la Zona
Libre de Coldn. Estos seran publicados a través de las redes sociales y demas
medios electronicos para establecer las relaciones publicas de la entidad,
mediante la promocion y divulgacion de las actividades relevantes de fomento y
desarrollo que se realicen para el sector y fortalezcan la imagen de la institucion.

2.0 RESPONSABLES:

Gerente General

Director de Mercadeo

Jefe de Relaciones Publicas
Asistente de Relaciones Publicas
Secretaria

Periodistas

Fotografos.

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 El Jefe de Relaciones Publicas, en conjunto con el personal, recopilan el
contenido gréfico y textual para el boletin informativo virtual de acuerdo a las
actividades, visitas, conferencias, campafias o0 eventos que realizan las
Direcciones y Departamentos de la Institucion.

3.2 El Jefe de Relaciones Publicas en conjunto con el Asistente realiza la revision y
correccion del material recopilado y luego se envia al Disefiador Grafico para su
diagramacion y diseno.

3.3  El boletin final se envia a la Direccion de Mercadeo para la revision del director y
posteriormente se envia a la Gerencia General para el visto bueno del Gerente,
luego de ser aprobado se procede a publicar en los distintos canales digitales
disponible.

3.4 Después de obtener la aprobacion del Gerente, bajo la instruccion del Jefe de la
Oficina de Relaciones Publicas y la Periodista (Social Media Manager) procede a
la publicacion del boletin en las redes sociales de la institucion y los Periodista
proceden a enviarlo a los comunicadores sociales con los cuales la Zona Libre de
Colén mantiene contrato para pautas publicitarias.

3.5 Este Boletin Informativo se confeccionara cada mes.
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Elaboracion del boletin informativo virtual de la Zona Libre de Coldn.

Cédigo Titulo
Récord de Mensajeria de Relaciones Publicas
Listado para entrega del Boletin Informativo

5.0 HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Fecha Modificacion

Modificado el punto 3.4

23-09-13 |Este Procedimiento P-G.G.-D.R.P.-04 baj6 a codigo P-G.G -D.R.P.-03
por eliminacién del procedimiento No.3

21-11-16 | Se modificaron todos los numerales de este procedimiento.

29-04-21 | Se modifico los siguientes numerales: 2.0, 3.1 al 3.5
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