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OBJETIVOS

El Objetivo de este procedimiento es describir la metodologia utilizada por Fundacion Ciudad del Nifo para.implementarla imagen institucional en las
sedes de los programas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las sedes de los programas de responsabilidad penal adolescente'y proteccion de derechos de la fundacion,
durante la implementacién de un programa nuevo, cambio de sede o al realizarse mejoras,sighificativas en la infraestructura de la sede de un
programa existente.

DEFINICIONES
No aplica

DOCUMENTOS RELACIONADOS

¢ Manual de implementacién de imagen institucional para sedes de programas de responsabilidad penal adolescente.
e Manual de implementacién de imagen institucional para sedes'de programas de proteccion.

Preparado por: Director(a) de Comunicaciones y Marketing [Revisado por: Director(a) de Comunicaciones y Marketing [Aprobado por: Director(a) de Comunicaciones y Marketing
Fecha: 06/03/2023 Fecha: 08./03 /2023 Fecha: 08 /03 /2023
Firma: Firma: Firma:
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Director(a) de Programa /
Director(a) de Comunicaciones
y Marketing

P PSSP 4

Director(a) de Programa

[ Inicio ]

'

Implementacién de imagen
institucional

'

Ejecucion Autoevaluacion

sobre la implementacion de

la imagen institucional

v

Para el caso de programas nuevos, una vez centratade el(la) Rirector(a) de Programa, arrendada
la sede, traspasados los recursos y realiza la‘induccionipor el(la) Director(a) de Comunicaciones
y Marketing, en donde entrega los lineamientos'paraila implementacion de la imagen institucional
y asesoria para la formulacién de los)presupuestosen la ejecucion de los trabajos, el(la)
Director(a) de programa, puede empezar-a invertir. dinero en la implementaciéon de la imagen
institucional, de acuerdo a las indicaciones entregas en la induccion y lo establecido el “Manual
de implementacién de imagen institucionaliparaysédes de programas de responsabilidad penal
adolescente” o el “Manual de implementacion, de imagen institucional para sedes de programas
de proteccién”, segun sea elicaso.

Para el caso de cambio de'sede yuna vezentregada ésta, el(la) Director(a) de Programa procede
con la implementacién de “la imagen institucional de acuerdo lo establecido en el manual
correspondiente.

Para el caso dereformas o‘mejoras significativa en la infraestructura de la sede, el(la) Director(a)
de Programa se ocupa‘de que los ajustes o modificaciones en la infraestructura cumplen con lo
establecidoen el manual‘correspondiente.

El objetivo es implementar la imagen institucional en su totalidad, de acuerdo a lo establecido en
el manualycorrespondiente, sin embargo, el(la) Director(a) de Programa, prioriza las siguientes
items: pintura‘de la fallada e interiores de color blanco, letrero de acrilico exterior con el nombre
del pregrama, logo institucional en el interior de la sala de espera y cuadro del sello institucional.

Para‘el caso de casas de madera noble, el(la) Director(a) de Programa debe contar con la
autorizacion del propietario del inmueble para cualquier intervencion en las paredes y la
autorizacion o prohibicidon respecto de este tema debe quedar por escrito.

Al cuarto mes de iniciado el programa (firma del convenio) o realizado el cambio de sede, el(la)
Director(a) de Programa ingresa al siguiente link:

https://publiccll.fidelizador.com/cuidadelnin/public/survey/anonymous/49439536889cd
76418f952c9ed5c318e



https://publiccl1.fidelizador.com/cuidadelnin/public/survey/anonymous/49439536889cd764f8f952c9ed5c318e
https://publiccl1.fidelizador.com/cuidadelnin/public/survey/anonymous/49439536889cd764f8f952c9ed5c318e
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HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Subdirectores(as) de
Operaciones Sociales /
Subdirector(a) de
IAdministraciéon y Finanzas /
Subdirector(a) de Personas /
Coordinadores(as)
Técnicos(as) /
Supervisores(as)
Financieros(as)

Director(a) de
Comunicaciones y Marketing

Autoevaluacion sobre
implementacion

manual de imagen
institucional

Supervision anual de
implementaciéon manual de
imagen institucional

Supervision de
implementacién
manual de imagen
institucional

\ 4

Emision de informe de
estado de implementacion de
los programas

Informe de estado
de implementacién
de los programas

]

En donde completa el formulario “Autoevaluacién sobrelimplementacién manual de imagen
institucional”’, declarando el estado en que se encuentra, lajsimplementacién de la imagen
Institucional.

Para el caso de reformas o mejoras“significativa .enuyla infraestructura de la sede, una vez
terminadas éstas, el(la) Director(a), de Programa completa el formulario de autoevaluacion
ingresando al link anterior.

Los(as) Subdirectores(as),de ‘Operaciones Sociales, Subdirector(a) de Administracion y
Finanzas, Subdirecton(a) de“Persenas, ‘Coordinadores(as) Técnicos(as) y Supervisores(as)
Financieros(as) realizan‘la supervisionga la implementacion de la imagen institucional en las
sedes de los programas, deyacuerdo a la distribuciéon de programas a supervisar realizada por
las Direccionesnde lay Administracion Central pertinentes, la cual incluyen dentro de sus
respectivos calendarios de visitas)a terreno.

La Supervision la‘tealizan completando el formulario “Supervision de implementaciéon manual
de imagen institucionaljel cual se encuentra en el siguiente link:

https:/ /publiccliefidelizador.com/cuidadelnin/public/survey/anonymous/3e58a8e751b1
05a2405367f7€68590ee

En el'mes de enero y de agosto de cada ano, el(la) Director(a) de Comunicaciones y Marketing
elabora el “Informe de estado de implementacion de los programas”, el cual envia al Director
Ejecutivo, con copia a las Direcciones de Operaciones Sociales, Administracion y Finanzas, y
Personas.



https://publiccl1.fidelizador.com/cuidadelnin/public/survey/anonymous/3e58a8e751b105a2405367f7c68590ee
https://publiccl1.fidelizador.com/cuidadelnin/public/survey/anonymous/3e58a8e751b105a2405367f7c68590ee
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REGISTROS
Nombre del Registro Responsable Tipo de Soporte Lugar de Almacenamiento Tiempo de | Disposicion Final
Almacenamiento (Fisico y/o Digital) Almacenamiento
Autoevaluacion sobre Director(a) de Digital Archivo Director(a) de Indefinida No aplica
implementacion manual de Comunicaciones y Comunicaciones y Marketing
imagen institucional Marketing
Supervision de Director(a) de Digital Archivo Director(a) de Indefinida No aplica
implementacion manual de Comunicaciones y Comunicaciones y'‘Marketing
imagen institucional Marketing
Informe de estado de Director(a) de Digital Archivo Director(a) de Indefinida No aplica
implementacion de los Comunicaciones y Comunicacionesyy Marketing
programas Marketing
CONTROL DE CAMBIOS
Motivo de los Cambio Fecha N° de Rev. Péginas
Se emite procedimiento. MAR.2023 00 Todas

ANEXOS
No aplica




