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Introducción
La Delegación Regional de la Cruz Roja Americana 

en América Latina y el Caribe trabaja para garantizar 

la documentación eficaz de nuestra programación en 

la región y para que comuniquemos nuestros men-

sajes claves a través de diferentes públicos. 

Para ello, el equipo de comunicaciones ha desarrol-

lado una guía de apoyo que establece algunos de los 

formatos sugeridos para los materiales producidos 

por las delegaciones regionales y las sociedades na-

cionales. Los materiales y enlaces proporcionados en 

esta guía de apoyo siguen las normas establecidas 

por la sede de la Cruz Roja Americana y están diseña-

dos para estandarizar los tipos de documentos que 

se producen en toda la región. Esto, para que nuestra 

marca este más consolidada y reconocida en todos 

los niveles - local, nacional, regional e internacional. 

La guía se centra en 4 categorías específicas de ma-

teriales: hojas informativas, historias de vida, estudios 

de caso y boletines informativos. Estas son sólo al-

gunas de las opciones que se pueden utilizar para 

materiales de comunicación y reflejan algunos de los 

que se utilizan con frecuencia por las delegaciones 

regionales. 

Los materiales descritos en esta guía son destinados 

para audiencias externas en varios niveles, como se 

explica en mayor detalle en cada descripción individ-

ual. Es importante señalar que las plantillas pueden 

ajustarse a las necesidades individuales de cada 

producto o campaña de comunicación y sirven como 

guía únicamente.

3



Una hoja informativa busca resumir los datos de 

manera sencilla y presentarlos de manera concisa y 

fácilmente legible. Hojas informativas deben estan-

darizarse y tienen un diseño fácil de usar, destacando 

la información más pertinente a través de detalles vi-

sualmente atractivos. 

En el caso de la unidad para América Latina y el Ca-

ribe de Amcross, las hojas informativas son útiles para 

ilustrar nuestra programación y los principales aspec-

tos y logros de cada proyecto. Éstos tienen como 

público objetivo a la audiencia externa, que permite 

a cualquier persona obtener una comprensión rápida 

de lo que hacemos en una determinada región o país. 

Es importante producir hojas informativas y actualizar-

las anualmente, para asegurar que tenemos un ma-

terial simple y conciso para compartir con socios y 

partes interesadas. Estos pueden utilizarse también 

como folletos o volantes. 

    Sugerencias para 
    una hoja informativa

• Utilizar títulos claros e incluir todos los logotipos 

• Incluir números y logros de un determinado 

proyecto o programa 

• Utilizar un lenguaje sencillo y un diseño fácil de 

leer 

• Limitar el texto a un máximo de 100 palabras por 

párrafo 

• Evitar incluir abreviaturas o jerga 

• Utilizar los gráficos cuando sea posible, en vez de 

texto denso 

• Incluir información de contacto y redes relevantes 

• Limitar a una página a una o a doble cara

    
    Formato

• Digital o impreso

•  Una página, sola o a doble cara

• Donantes actuales y potenciales

• Gobiernos

• RCRC  

Proveer al lector de un resumen 

fácil de leer que describe un 

proyecto y/o programa

Público 
objetivo

Objetivo Frecuencia

Hoja informativa

• Anual 
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Ejemplo
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Plantilla
HAZ CLIC AQUÍ PARA DESCARGAR LA PLANTILLA 
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https://drive.google.com/open?id=0B_uKXUBkWIOcZFFUdFFUa21ZVEE


Una historia de vida habla de una persona o de la 

gente de un manera emocional. Este material cuenta 

la historia de las personas y sus problemas, preocu-

paciones o logros para generar el interés, la compa-

sión o la motivación en el lector o espectador. 

Para la unidad de la Cruz Roja Americana en América 

Latina y el Caribe las historias de vida son impor-

tantes a fin de relacionar al lector con las personas 

reales con quienes trabajamos en el campo. A través 

de éstas, podemos compartir historias de campo de 

cada uno de nuestros proyectos y compartirlos con 

nuestros donantes actuales y potenciales, y también 

con otros actores, como el público en general – para 

seguir reforzando nuestra marca en la región.

El compartir contenido de alta calidad con la gente 

que servimos es una manera de unir al público con 

las comunidades donde trabajamos. También es un 

instrumento excelent de la recaudación de fondos. 

  

    Sugerencias para 
    una historia de vida

• Responder las siguientes cinco preguntas: 

¿Cuándo? ¿Por qué? ¿Dónde? ¿Qué? ¿Cómo? 

• Incluir un antes y un después en la historia

• Incluir un tema central: ¿Por qué estás escribi-

endo sobre esto (o filmando)? 

• Asegurar de que dispone de los siguientes elemen-

tos: nombre(s), la comunidad y el país, proyecto del cual 

forma parte, la edad y el género, si es pertinente

• Vincular la historia a determinados proyectos y 

acciones del programa

• Apoyar la historia a través de los componentes 

visuales, como fotografías o vídeos

      

    

     Formatos

• Artículo digital o impreso

• Vídeo 

• Reportaje fotográfico 

• Historia de radio

• Donantes actuales y potenciales

• Socios y Gobiernos

• RCRC 

Difundir mensajes claves, ayudar a 

la recaudación de fondos y como 

una herramienta de motivación. 

Público 
objetivo

Objetivo Frecuencia

Historia de vida 

• Mensual (mínimo)
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Uso de distintos formatos 

Hay muchas maneras diferentes de presentar histo-

rias de vida. A fin de determinar cuál es el mejor para 

usted, hágase las siguientes preguntas: 

• ¿A quién se dirige? 

• ¿Qué recursos tiene: tiempo, dinero, personal? 

• ¿Cómo va a difundir el material? 

Una vez que haya pensado acerca de estas pregun-

tas, será más fácil determinar la mejor opción para 

sus necesidades y recursos. Veamos qué se necesita 

y cómo utilizar cada uno de los recursos mencionados 

en esta sección. Por favor note que no está limitado 

a usar estas opciones: siempre hay formas nuevas y 

creativas para comunicar historias de vida.

Texto - Blog vs. Artículo 
Hay dos maneras principales de presentar por escrito 

una historia de vida: escribiendo un artículo o un blog. 

Un artículo es generalmente más formal, reflejando un 

estilo de un informe (por ejemplo, un artículo de un 

periódico). Un blog, por otra parte, está escrito desde 

su propia perspectiva y experiencia. 

Hay ciertas reglas que se aplican a ambos. Es prob-

able que usted está escribiendo para publicar esta 

historia en línea, por lo cual es recomendable man-

tener que el artículo o blog sea corto - entre 300-500 

palabras. Asegúrese de incluir la información más im-

portante primero para generar el interés de su lector. 

Usted también debe incluir al menos una foto de alta 

calidad para ayudar a visualizar su historia. 

Haz clic aquí para descargar el formulario de permiso 

para fotografía.

Reportaje fotográfico 
Otra forma de comunicar una historia de vida es a 

través de reportajes fotográficos. ¿Estuviste en el 

campo y conseguiste unas fotos estupendas? En-

tonces, ¡utilízalas! Esta es una forma que demanda 

menos tiempo para compartir una historia y a menudo 

llama má la atención de la audiencia. En el mundo 

digital, el lapso de atención es muy bajo, ver fotos 

con leyendas cortas puede ser más fácil y divertido 

para el lector.

 

Hay un par de cosas a tener en cuenta a la hora de unir 

su reportaje fotográfico. Intente buscar fotos atracti-

vas y retratos tomados de cerca. Para utilizar las fo-

tos, es necesario guardar los formularios de permiso 

de uso para las fotos bien archivados. Asegúrese de 

incluir un título con cada foto - usted puede incluso 

agregar una city si puede, estos no deben tener más 

de 100 palabras en total. 

Haz click aquí para la carpeta sobre fotografía

Video
Hoy en día, los videos son probablemente la manera 

más dinámica para presentar la información. También 

es una buena forma de compartir información con las 

comunidades locales. ¡Pero hay que tener cuidado! 

Hacer vídeos puede ser lento y pesado en el uso de la 

tecnología y el software, así que asegúrese de tener 

el tiempo y los recursos para obtener un vídeo bien 

editado después de haber filmado en el campo. 

Aquí están algunas sugerencias a la hora de armar 

el vídeo. Es importante presentarlo en menos de 3 

minutos, de lo contrario, perderá la atención de la 

audiencia. En caso tal que se van a incluir entrevis-

tas, incluya el nombre de la persona (si se permite) 

y relación con el proyecto. ¡Para que el vídeo quede 

dinamico, cambie de tomas, incluyendo tomas de las 

personas, del proyecto, y de las actividades! 

Haz clic aquí para la carpeta sobre videos. 
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Ejemplo de un artículo

¿Quiere leer la historia completa? Haga clic aquí
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Plantilla para articulo
HAZ CLIC AQUÍ PARA DESCARGAR LA PLANTILLA 
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https://drive.google.com/open?id=0B_uKXUBkWIOcZFFUdFFUa21ZVEE


Ejemplo de reportaje fotográfico

¿Quiere leer todo el reportaje? Haga clic aquí
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Plantilla de reportaje fotográfico

HAZ CLIC AQUÍ PARA DESCARGAR LA PLANTILLA 
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https://drive.google.com/open?id=0B_uKXUBkWIOcZFFUdFFUa21ZVEE


El propósito principal de un caso de estudio es com-

partir el conocimiento obtenido de la implementación 

de un proyecto. A diferencia de un documento de lec-

ciones aprendidas, casos de estudio son más detal-

lados y se dirigen a un lector externo, alquien que no 

forma parte del equipo de proyecto. Por esto se debe 

de garantizar la comprensión para el público externo, 

que no tengan conocimiento del proyecto o iniciativa. 

En el caso de la unidad para América Latina y el Ca-

ribe de la Cruz Roja Americana, los estudios de caso 

son útiles para compartir experiencias concretas de 

las delegaciones regionales de la Cruz Roja Ameri-

cana y de las sociedades nacionales. Pueden propor-

cionar al lector con el conocimiento que se obtuvo y 

un mayor nivel de detalle que, por ejemplo, una his-

toria de vida. Al mismo tiempo, la información se pre-

senta de una manera más atractiva que un informe; 

por lo tanto, el lector puede interactuar con un caso 

de estudio con mayor facilidad. 

Los casos de estudio se pueden preparar también 

en seguimiento a una historia de vida. Por ejemplo, si 

se sabe de una historia interesante que cuenta con 

ejemplos y conocimientos a nivel programatico que 

son importantes para compartir con el público exter-

no, se puede investigar en mayor detalle y escribir un 

caso de estudio.

      Sugerencias para un  
    caso de estudio 

• Antecedentes: describir el contexto alrededor del 

proyecto 

• Proyecto: escribir un simple resumen del proyec-

to y/o acciones concretas dentro de una comunidad 

• Resultados: ¿Qué impacto tiene el proyecto o la 

actividad en las comunidades donde se lleva a cabo? 

• Lecciones aprendidas: lo que salió bien, lo que se 

tuvo que corregir para lograr los objetivos del proyec-

to 

• Mirando hacia adelante: ¿cómo se puede garanti-

zar la sostenibilidad de este proyecto / acción? 

• Incluir componentes visuales, como fotografías, 

infografías, gráficos, etc.

    
    Contenido

• Digital o impreso

• Documento de dos a seis páginas

•  Cruz Roja Americana y PNS

•  RCRC

•  Organizaciones Socios

Compartir el conocimiento ad-

quirido a través de un proyecto 

con una audiencia más amplia

Público 
objetivo

Objetivo Frecuencia

Caso de estudio

• Cuando sea requerido o se 

considere necesario
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Ejemplo 

Para leer el caso de estudio haz clic aquí
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www.ifrc.org/Global/Case%20studies/Disasters/cs-climate-change-drr-en.pdf


Plantilla
HAZ CLIC AQUÍ PARA DESCARGAR LA PLANTILLA 
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https://drive.google.com/open?id=0B_uKXUBkWIOcZFFUdFFUa21ZVEE
https://drive.google.com/open?id=0B_uKXUBkWIOcUFU0eDZjX0xYams


Los boletines se utilizan para compartir las últimas y 

más importantes noticias con una determinada au-

diencia, a menudo miembros de una sociedad, or-

ganización o negocio., uno puede generar boletines 

informativos para tener un recurso que colecta los 

diferences mensajes e historias en un lugar y poder 

compartirlos facilmente. 

Para la Cruz Roja Americana, unidad para America 

Latina y el Caribe, los boletines informativos pueden 

ser útiles en la presentación de informes mensuales o 

trimestrales sobre actividades. Cuando sea relevante, 

también se pueden usar para compartir los próximos 

eventos y actividades, campañas específicas, y los 

mensajes clave. También los boletines pueden compi-

lar el material descrito previamente en un lugar único 

para compártirlos con nuestro público. 

Es útil incluir enlaces a fuentes externas en los bo-

letines. Por ejemplo, si quisiera compartir un vídeo o 

un caso de estudio, todo lo que se necesita hacer es 

incluir un resumen o descripción del documento y, a 

continuación, incluir un enlace para que este docu-

mento se pueda acceder.

     Sugerencia para un  
    boletín informativo

• Compartir información valiosa y exclusiva que in-

volucrará a su audiencia 

• Mantener cada artículo breve y conciso, propor-

cionar enlaces a artículos más largos si es necesario 

• Uso limpio y atractivo diseño en consonancia con 

nuestra marca 

• Incluir elementos visuales, como fotografías o ico-

nos para resaltar sus mensajes 

• Utilizar llamado a la acción para relacionarse con 

su audiencia 

• Enlazar el boletín a los medios de comunicación 

social y recursos externos

    
    
    Contenido

• Digital o impreso 

• Una o dos páginas, a doble cara 

• Publicado en la web y en redes sociales 

• Donantes actuales

• Seguidores de redes sociales

• Organizaciones socios

Informar al público sobre las 

últimas y próximas actividades; 

compartir los mensajes clave. 

Público 
objetivo

Objetivo Frecuencia

Boletín Informativo

• Trimestral
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Ejemplo
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Plantilla
HAZ CLIC AQUÍ PARA DESCARGAR LA PLANTILLA  
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https://drive.google.com/open?id=0B_uKXUBkWIOcZFFUdFFUa21ZVEE
https://drive.google.com/open?id=0B_uKXUBkWIOcUFU0eDZjX0xYams

