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ACUERDO
2018-0206

EL SECRETARIO DEL AGUA

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Republica establece que a los ministros
de Estado les corresponde “Ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su cargo y
expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion”;

Que el articulo 226 de la Constitucion de la Republica, determina que “las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencia, las servidoras o servidores publicos y las personas que actiuen
en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos.reconocidos en la
Constitucion”

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Republica, sefiala que “La-administracion publica constituye
un servicio a la colectividad, que se rige por los pnncipios de-eficacia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,” planificacién, transparencia y
evaluacion’;

Que el articulo 318 de la Constitucion de. la Republica, dispone-que; "(...) El Estado, a través de la
autoridad unica del agua, serd el responsable directo de la planificacion y
gestion de los recursos hidricos que se destinaran .a .consumo humano, riego garantice la
soberania alimentaria, caudal ecoldgico y, actividades productivas, en este orden de prelacion. Se
requerira autorizacién del Estado para.el-aprovechamiento del agua con fines productivos por parte
de los sectores publico, privado y de la economia popular y solidaria, de acuerdo con la ley”;

Que el articulo 384 de la Constitucion de la Republica, establece que “El sistema de comunicacion
social debe asegurar el ejercicio de los derechos a la comunicacion, la informacion y la libertad de
expresion y fortalecer la participacion ciudadana”;

Que los articulos 15y 17 de la Ley Organica de Recursos Hidricos, Usos y Aprovechamiento del Agua,
establece el Sistema Nacional Estratégico del Agua, dirigido por la Autoridad Unica del'/Agua como
persona juridica de derecho publico, cuyo titular es designado por la Presidenta o el Presidente de
la Republica y tendra rango de Ministra o Ministro de Estado. La Autoridad Unica del Agua es
responsable de la rectoria, planificacion y gestion de los recursos hidricos 'y su gestion sera
desconcentrada en el territorio y sera ejercida por la Secretaria del Agua, creada mediante Decreto
Ejecutivo No. 1088, de 15 de mayo de 2008, publicado en el Registro’ Oficial:No. 346 del 27 del
mismo mes y afno;

Que el articulo 47 del Codigo Organico Administrativo® determina: “Representacién legal de las
administraciones publicas. La maxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad
publica gjerce su representacidn para‘intervenir en todos los actos, eontratos y relaciones juridicas
sujetas a su competencia. Esta autoridad no. requiere delegacioén o autorizacion alguna de un
6rgano o entidad superior, salvo en los casos expresamente previstos en la ley.”;

Que con Decreto Ejecutivo No: 62, de 5 de-agostode 2013, publicado en el Registro Oficial No. 63, de
21 de agosto.de 2013, se reformo el Estatuto de'Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién
Ejecutiva, 'en_cuanto a las denominaciones, facultades y organizacion administrativa de varios
organismos de la Funcién Ejecutiva, entre ellas la Secretaria del Agua;

Que con Decreto Ejecutivo No. 8, de 24 de mayo de 2017, el sefior Presidente de la Republica designé
al Lcdo. Manuel Humberto Cholango Tipanluisa, Secretario del Agua;
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Que mediante Acta Ordinaria del Comité de Gestion de Calidad del Servicio y Desarrollo Institucional,
de 07 de mayo de 2018, los miembros de dicho Comité aprobaron de forma unanime los Manuales
de: “Procedimiento para la Delimitacion y establecimiento de areas de proteccion Hidrica” “Proceso
de Marketing”, “Proceso de Publicidad’, “Proceso_de Comunicacion Interna”; y, “Proceso de
Analisis Politico”;

Que_ mediante memorando No. SENAGUA-CGPGE.7-2018-0194-M, de 27 de mayo de 2018, el
Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica, puso en conocimiento del Secretario
del Agua los Manuales sefialados en el anterior, considerando y solicité autorizar a la Coordinacion
General Juridica la elaboracion de la Resolucion'o Acuerdo correspondiente para su legalizacion.
Dicha solicitud se encuentra autorizada mediante comentario inserto en el Sistema de Gestion
Documental Quipux;

En ejercicio de las atribuciones que le confiere los articuios 154 numeral 1 de la Constitucion de la
Republica y 47 del Cdédigo Organico Administrativo de la Funcion Ejecutiva.

ACUERDA:

Art. 1.- EXPEDIR los MANUALES de: “PROCESO DE MARKETING”; “PROCESO DE PUBLICIDAD",
“PROCESO DE COMUNICACION INTERNA”; y, “PROCESO DE ANALISIS POLITICO"; que se
incorporan como anexo integrante del presente Acuerdo, una vez que los mismos han sido aprobados en
forma unanime por el Comité de Gestion de Calidad del Servicio y Desarroflo Institucional, los cuales
seran de obligatoria aplicacion en la Secretaria del Agua.

Art. 2.- ENCARGUESE a la Direccion de Comunicacion Social el seguimiento, control y correcta
aplicacién de los Manuales del Proceso detallados en el articulo 1 de este Acuerdo.

El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir de su expedicion, sin perjuicio de su publicacion en et
Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-

Dado en la ciudad de Quito Distrito Metropolitano, J 5 ABU' 2&13
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PROCESODE MARKETING

1.~ INFORMACION BASICA DEL PROCESO

Proceso:

Cédigo del Procesd:

Descripcion:

Productos/Servicios

Proceso:

Tipo de Proceso:

Responsable del Proceso:

Tipo de cliente:

Marco Legal:

del

Tabla 1: Ficha informativa de Proceso de Marketing

Proceso de Marketing

PROPOSITO:
o  Establecer las estrategias y parametros para llegar de manera efectiva al publico
objetivo.
DISPARADOR:
e Necesidad de la-Institucién de-analizar diferentes factores de su grupo de
interés.
ENTRADAS:
e  Solicitud.
SUBPROCESOS:
o N/A
e Informe de Marketing.
e Informe de Resultados.
e Plan de Accidn.
Adjetivo
e Director/a Comunicacion Social.
Interno

e Ley de Orgénica'de Comunicacian.
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2. LINEAMIENTOS DEL PROCESQO

El proceso de Marketing requiere considerar los siguientes puntos dentro de su proceso:

e El proceso deber realizar un estudio de marketing de los grupos de interés de la Secretaria
del Agua, para lograr plantear un plan de comunicacion que logre el impacto deseado.
o El proceso. debera medir los resultados de las acciones tomadas por el drea de

comunicacion.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Tabla 2: Términos y abreviaturas

TERMINO DEFINICION

4. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

Tlustracion 1: Proceso de Marketing

5]
E 7= A PROYECTO DE MARKETING‘]
& &L ALY A\ Y KU 7
g — N N
= .
SOLICITUD PARA - ~--»--—*---«{--J—~~»~- A PROYECTO DE
PROMOCIONAR UM TEMA MARKETING

ESPECIFICO
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5. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS
5.1 FICHA DEL SUBPROCESO

No aplica dado que no tiene subprocesos.

5.2 CONTROLES-DEL PROCESO

Tabla 3: Normativa Legal

Articulos Normativa

Toda la Ley. Ley de Orgénica de Comunicacion.

5.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MARKETING
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6. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores-de Gestion definidos para el proceso de Marketing son los siguientes:

Tabla 4: Indicadores de Marketing

FORMULA UNIDAD FUENTE DE

N° | INDIEAQK RSN DL D;{q%?)?éﬁ;ﬁ LA gg‘f\’ﬁ?lflﬁfé?\l
CALCULO MEDIDA MEDICION
Encuesta AP de R Biskde = Tabulacién d
1 neuesta ’e resultados en % DO s ADMIACION G5 Trimestral
Satisfaccion Marketing encuestas
la Tabulada

7. PROCEDIMIENTO DEL PROCESO MARKETING
7.1 PROPOSITO

Establecer las estratégias y parametros para-llegar-de manera efectiva al ptiblico objetivo.

7.2 ALCANCE

El proceso de Marketing va-desde la recepcion de una solicitud para la promocién de un tema

especifico hasta el. Informe de Marketing e Informe de Resultados.

7.3 DETALLE DE ACTIVIDADES

Tabla S: Proceso de Marketing

Documento y/o
Actividad Rol Descripcion
Registro

Méxima Autoridad de una de las Areas

Técnicas enviard una-solicitud al Director/a
Director / a de
de Comunicacion.Social, para promocionar
Revisar Solicitud * Comunicacion No Aplica
un tema especifico.
Social
El | Director/a de Comunicacién Social

procederé a revisar la solicitud.
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Director/ade  Asignara la tarea al Responsable de
Asignar Tarea Comunicacién  marketing, informandole ‘la necesidad. de No Aplica
Social realizar un analisis de mercado.
Recolectard la informacion necesaria para

poder-elaborar el informe de marketing, para

Recolectar Responsable de  esta actividad dependera de la institucion si = .
o Aplica
Informacion Marketing es necesario contratar una agencia o si el ,
personal del area de comunicacion lo puede
realizar.
Con la informacion recolectada, el
responsable de marketing analizara la
Analizar y informacion y elaborara un informe de
Responsable de 3 T Informe de
Elaborar Informe i Marketing que puede contener: Historial, ;
;i Marketing R i Marketing
de Marketing antecedentes, justificacion, metas, ‘mercado
objetivo (sus -caracteristicas~del publico y
mercado), recomendaciones y estrategias).
Enviar Informe  Responsable de ~Envia el Informe ‘de Marketing al Director/a Informe de
de Marketing Marketing de Comunicacion Social. Marketing
Revisara que el informe 'de Marketing sea
consistente con la solicitud del area técnica y
; que la informaciéon sea clara para poder
Director / a de ) %
Revisar Informe RE tomar decisiones en base a ella. Informe de
: Comunicacién 3 3
de Marketing fal En caso de ser aprobado el informe de Marketing
ocia
marketing, lo enviard a la Asesora de
comunicacién, pero en caso de no ser
aprobado solicitara cambios.
. Director/ade Al no ser aprobado el informe de marketing,
SOllC‘tar . oy . . . ’ . .
) Comunicacion el  Director/a ~solicitara _cambios’ al No Aplica
Cambios ) .
Social Responsable de Marketing.
_ Al recibir la solicitud de cambio, realizara Informe de
Realizar Responsable de ; 3 : :
? - los cambios respectivos al-informe y envia Marketing
Cambios Marketing - \ y
informe corregido. Corregido

) Procedera a revisar el informe de marketing, .
Revisar Asesor ; - . . No Aplica
si no existen ~observaciones comunicara
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Comunicar

Observaciones

Comunicar
inexistencia de

observaciones

Definir Plan de

accion

Definir Método

de Medicion

Medir

efectividad

Realizar Informe

de resultados

Asesor

Asesor

Director / a de
Comunicacion

Social

Responsable de

Marketing

Responsable de

Marketing

Responsable de

Marketing

inexistencia de" observaciones, '.pero si

identifica <observaciones del “informe. de
marketing, “~comunicard observaciones al
Director/a de Comunicacién Social.

Comunicara, observaciones del informe de
marketing al “Director de Comunicacién

Social.

Comunicara inexistencia de observaciones al

Director de Comunicacién Social.

El Director/a de Comunicacién analizara el
informe de marketing y definira un Plan de
Accién, para lograr cubrir la necesidad de la
institucion.

Enviara el plan de accién al Responsable ‘de
Publicidad y al Responsable de Relaciones
Piblicas para que-ejecuten las acciones que
les corresponda del Plan de Accion.

Durante la ejecuciéh del Plan de Accidn,
debera definir el Método de Medicién a
utilizar, \ para’ medir el impacto de las
acciones ejecutadas. El método de medicion
variard dependiendo del tipo de resultado que
se desea medir y del presupuesto que se
asigne.

Luego de la ejecucion de las acciones .del
método de medicién

plan, utilizara el

definido y evaluard los <resultados y
efectividad de las acciones tomadas.

Con/ los resultades" de ‘efectividad, realizara
un informe“de resultados, el cual sera
enviado ‘al Director'/ 'a de Comunicacidén

Social, “quien~ analizara la informacién e

identificara puntos de mejora.

No Aplica

No Aplica

Plan de Accién

Método de

medicion

No Aplica

Informe de

Resultados
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Archiva el Informe de resultados, que servira

en posteriores mediciones: para utilizar las

Archivar Responsable de ; i
; herramientas- ‘de <mayor  impacto. 'y No Aplica
Informe Marketing
efectividad, de esta forma finaliza el Proceso
de Marketing.
8. ANEXOS

Anexo 1. Caracteristicas del proceso de Marketing.

Tabla 6: Marketing

Caracteristicas del Proceso Importancia
Tiempo de ciclo ALTA
Exactitud / Precision VITAL
Costo / Consumo de Recursos MEDIA

Orientacion al Cliente / Nivel de servicio VITAL

Competencias / Habilidades ALTA
Integracién con otros procesos MEDIA
Cumplimiento de estandares y normas ALTA

Condiciones de Trabajo MEDIA
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'SECRETARIA
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Aprobado por: . - o ) I i
Direccion de Comunicacion Social e ——
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o ) e S
{ ~ - 1~
- = >

2 e
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Fecha de Actualizacion
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Emisién Inicial
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PROCESO GESTION DE PUBLICIDAD
1. INEORMACION BASICA DELPROCESO

Tabla 1: Ficha informativade Proceso de Publicidad

Proceso: Gestién-de Publicidad.
Cédigo del Proceso:
PROPOSITO:
e Codificar y difundir adecuadamente el mensaje.
DISPARADOR:
e Necesidad de posicionar un mensaje al ptblico objetivo.
Descripcion: ENTRADAS:
e  Solicitud y/o Plan.
SUBPROCESOS:
¢ Desarrollo de Material POP.

e Desarrollo de Campaiias.

Productos/Servicios del e  Campaifia.

Proceso: e Material POP.

Tipo de Proceso: Adjetivo.

Responsable del Proceso: e Director /a Comunicacion Social
Tipo de cliente: Interno y externo.

Marco Legal: e Ley Organica de Comuncacién — LOC
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2. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de Gestién de Publicidad requiere considerar los siguientes puntos dentro de su

proceso:

o El proceso deberd cumplir con la metodologia establecida por la Secretaria Nacional de
Comunicacion (SECOM).
e El proceso deberd ser aprobado por SECOM.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Tabla 2: Términos y abreviaturas

TERMINO DEFINICION
SIG Subsecretaria de Imagen Gubernamental.
. Documento en el cual estan los lineamientos, por ejemplo para la realizacion
R de una campaiia.
SECOM Secretaria Nacional de Comunicacion.
TDR Términos de referencia para.el proceso de contratacion publica.

4. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacién se presenta una vision general del proceso de Publicidad.
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Desarrollo de
campafias

Campafia al aire Informe
de conformidad

. Desarrollo de
Tee ] materighPOP - o NG >

haterial POP Informe
de conformidad

Solicitud

Proceso de Publicidad

5. DESCRIPCION-DE LOS SUBPROCESOS
5.1 FICHA DEL SUBPROCESO DE DESARROLLO DE MATERIAL

POP
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Tabla 3: Desarrollo de Material POP

Subproceso: Desarrollo de Material POP
Coédigo del Subproceso:
PROPOSITO:
o Definir y elaborar el material POP necesario para las diferentes
necesidades de la Secretaria del Agua.
DISPARADOR:
e Necesidad de comunicar informacién relevante al cliente/usuario
de la Institucion.
Descripcion: ENTRADAS:
e Solicitud.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
e Solicitar propuesta de material POP en base a la solicitud recibida.
o Realizar propuesta del material POP seleccionado.
o  Aprobar el material POP elaborado.

o  Entregar material POP al solicitante.

Productos/Servicios del e/ Material POP.

Subproceso: o Informe de conformidad.
Responsable del Subproceso: e Director /a Comunicacién Social
Tipo de cliente: Interno.

52 CONTROLES DEL SUBPROCESO DE DESARROLLO DE
MATERIAL POP

Tabla 4: Normativa Legal

Articulo Normativa
Titulo Quinto, Seccién Quinta, Ley de Orgénica de Comunicacion.
Art. del 92 al 96 y 98 Registro Oficial Tercer Suplemento Nro. 22 de 25-jun-2013.
Capitulo Quinto,

Reglamento General a la Ley Organica de Comunicacion.
Art. del 38 al 71
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5.4 FICHA DEL SUBPROCESO DESARROLLO DE CAMPANAS

Tabla 5: Desarrollo de Camparia

Subproceso: Subproceso Desarrollo de Campaiia.
Cédigo del Subproceso:
PROPOSITO:
e Desarrollar y ejecutar las campafias de publicidad establecidas y/o
solicitadas por las Autoridades.
DISPARADOR:
e Necesidad de realizar una Campafia por un tema especifico.
ENTRADAS:
e Solicitud y Plan anual
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
e Realizar el brief de la campaiia.
e  Gestionarssu aprobacion.
Descripcion: e ~Seleccionar agencias de publicidad.
e Realizar la propuesta creativa y plan de medios.
e Seleccionar una agencia de publicidad.
e Elaborar pre-produccion.
e  Gestionar aprobacidn de pre-produccion.
e  Elaborar produccion.
o  Gestionar aprobacion de produccion.
e Lanzamiento de Campaifia.
e Realizar seguimiento de Campafia.
e Realizar informe de conformidad.

e Ingresar informacién al Sistema de inversién publicitaria (SIP).

Productos/Servicios del e Campaiia al Aire.
Subproceso: e Informe de conformidad.
Responsable del Subproceso: e Director/a Comunicacién Social

Tipo de cliente: Interno y Externo.
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5.5 CONTROLES DEL SUBPROCESO. ‘DESARROLLO DE
CAMPANAS

Tabla 6:-Normativa legal

Articulo Normativa
Titulo Quinto, Seccion Quinta, Ley de Organica de Comunicacion.
Art. del 92 a1 96.y 98 Registro Oficial Tercer Suplemento Nro. 22 de 25-jun-2013.
Capitulo Quinto,

Reglamento General a la Ley Organica de Comunicacion.
Art. del 38 al 71

5.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO DESARROLLO DE
CAMPANA
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NO

6. INDICADOR DE GESTION DEL PROCESO

El indicador de Gestion definidos para el Proceso de Publicidad es el siguiente:

Tabla 7: Indicadores de Publicidad

FORMULA DE UNIDAD DE RESPONSABLE FUENTEDE LA FRECUENCIA

INDICADOR . ; 2 )
CALCULO MEDIDA DE MEDICION MEDICION DE MEDICION
Satisfaccién al = Clasificacion _de Responsable de Tabulacién de
% Semestral
Cliente la Encuesta Publicidad encuestas

7. PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO DE DESARROLLO DE
MATERIAL POP
7.1 PROPOSITO

Definir y elaborar el material POP necesario paralas diferentes.necesidades de la Institucion.

7.2 ALCANCE

Desde: Solicitud y/o Planificacion.

Hasta: Entrega del material POP.

7.3 DETALLE DE ACTIVIDADES

Tabla 8: Desarrollo de Material POP

Documento
Actividad Rol Descripcion
y/o Registro

Director / a de Recibira una solicitud que puede ser de parte de

Revisar

Comunicacion cualquier autoridad de la Institucién y procedera a No Aplica
Solicitud

Social revisar la solicitud.

Director / a de ( )
Asignar o Asignara un responsable para la ejecucién de lo

Comunicacién ) No Aplica

responsable solicitado.

Social
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En base a la informacién de la solicitud recibida, el

Solicitar Responsable de :
5 Responsable' de  Publicidad solicitara . propuesta No Aplica
propuesta POP Publicidad :
POP.ala Agencia de Publicidad.
Elaborar Elaborara la propuesta de Material POP en base a
Agencia de AN
Propuesta de y los “requerimientos~ especificados por el No Aplica
Publicidad
material POP Responsable de Publicidad.
Presentar Agencia de Presentara.. la | propuesta, personalmente al
% th No Aplica
Propuesta Publicidad responsable de Publicidad.
Revisa la propuesta, si la propuesta es aprobada la
Revisar Responsable de  enviara al Director/a de Comunicacién, pero si la
. . No Aplica
Propuesta Publicidad propuesta no es aprobada, solicitara cambios a la
agencia de publicidad.
En el caso que exista observaciones, Solicitara
Solicitar Responsable de cambios a la Agencia de Publicidad, especificando
) : \ ) No Aplica
cambios Publicidad las observaciones; para que le permita a la‘agencia
realizar las correcciones.
\ Realizara los cambios respectivos a‘la propuesta y
Realizar Agencia de
. presentard—la propuesta al--Responsable de No Aplica
cambios Publicidad -
publicidad
Revisara la Propuesta, si la propuesta es aprobada
Revisar Director / a de

O comunicara | aprobacion al Responsable de
Propuesta Comunicacion = N No Aplica
Publicidad, pero si la propuesta no es aprobada,

aprobada Social . .
solicita cambios al responsable de publicidad.

Director / a de

Solicitar Solicitara verbaimente o por escrito los cambios al
Comunicacion No Aplica
cambios Responsable de Publicidad.
Social
Director / a de
Comunicar . Comunicara la aprobacién _por escrito ~al
: Comunicacién = No Aplica
aprobacion S0 Responsable de Publicidad.
ocia

Con(la aprobacién-del Director/a de'comunicacion,

Solicitar Responsable de el reSponsable) de publididad ~ solicitard la
. . . No Aplica

produccién Publicidad produccién del material POP a la Agencia de

Publicidad.
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Producir material

POP

Entregar material

Realizar Informe

de conformidad

Aprobar Informe

de Conformidad

Agencia de
Publicidad

Agencia de
Publicidad

Responsable de

Publicidad

Director / a de
Comunicacién

Social

Con la constancia de la aprobacién de parte del
responsable de publicidad la Agencia producira el
material POP definido.

Entregarda el Material - POP al responsable de
publicidad.

Realizard un -informe de conformidad en base al
cumplimiento de las especificaciones del material POP
aprobado y lo enviaré al Director /a de Comunicacion.
Aprobara el informe de Conformidad y lo entregara al
Proceso Administrativo, quien realizara la gestion de

pago y finaliza el proceso.

No
Aplica

8. PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO DE!DESARROLLO DE
CAMPANAS
8.1 PROPOSITO

Desarrollar y ejecutar las campafias de publicidad establecidas'y/o solicitadas por las Autoridades.

8.2 ALCANCE

El subproceso va desde la Solicitud y/o Planificacién hasta el cierre de la campafia.

8.3 DETALLE DE ACTIVIDADES
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Actividad

Realizar una
solicitud de

Campana

Coordinar
tiempos y equipo

de trabajo.

Solicitar
informacién a las

areas técnicas

Entregar de
Informacién

Técnica

Desarrollar Brief

Revisar Brief

Solicitar ajustes

Ajustar Brief

Rol

Solicitante

Director / a de
Comunicacién

Social

Responsable de
Publicidad

Responsable de

Areas Técnicas

Responsable de
Publicidad

Responsable de

Areas Técnicas

Responsable de

Areas Técnicas

Responsable de
Publicidad

Tabla 9: Desarrollo.de Camparia

Descripcion

Realiza unasolicitud de Campafia

(EI solicitante puede ser-ctalquier autoridad de
lainstitucion 0.del SECOM o Ente Rector).
Apoyado en el plan anual realizado y la
solicitud recibida, coordinara tiempos, recursos
y equipo de Trabajo con el responsable de
publicidad.

En base a la planificacién realizada, solicitara

informacion de soporte a las Areas Técnicas.

En base a la solicitud recibida, recolectara la
informacién necesaria para el tema establecido y
entregara-la informacion técnica al Responsable
de Publicidad:

Con. la informacién técnica recibida e
informacién que el responsable de publicidad
crea necesaria, desarrollara el Brief y lo enviara
nuevamente al responsable de Areas Técnicas.
Revisard el Brief para su aprobacion.

Si es aprobado lo enviard al responsable de
publicidad, pero en caso de no ser aprobado,
solicitara ajustes.

En el caso de existir la necesidad de/ajustes,
solicitard ajustes, via mail o verbal, al
responsable de'publicidad.

Realizard los ajustes-en el Brief y enviard al
areas

responsable de técnicas - para su

aprobacion.

Documento

y/o Registro

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Informacion,

técnica

Brief

No Aplica

No Aplica

Brief
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Enviar brief

Solicitar ajustes

del Brief

Presentar al

SECOM

Presentar a SIG

Solicitar ajustes

del Brief

Enviar opciones

de Agencias

Solicitar
propuestas a
Agencias
Socializar el Brief
con agencia
seleccionada
Elaborar
propuesta creativa

y plan de medios

Responsable de
Publicidad

Responsable de
Publicidad

SECOM

Responsable de
Publicidad
Subsecretaria de
Imagen
Gubernamental
(S1G)
Subsecretaria de
Imagen
Gubernamental

(SIG)

Responsable de
Publicidad

Responsable de
Publicidad

Agencias

Postulantes

Enviara el Brief aprobado por el area técnica al
Director/a de Comunicacién Social, para que lo
revise y sitiene observaciones lo devolvera al
responsable de publicidad.-En caso contrario que
no exista observaciones, da su aprobacion al
responsable de publicidad.

Luego de la aprobaciéon del Director/a de
Comunicacién, el responsable de Publicidad
presentard, personalmente, el Brief al SECOM.
Revisara el Brief, si no es aprobado solicitard
ajustes en Brief al Responsable de Publicidad,
pero si el Brief es aprobado, el Responsable de
Publicidad podra proceder a presentar el Brief'a

la SIG.
Presentara personalmente el Brief'a la SIG.

Revisa ‘el Brief y si no es aprobado, solicita
ajustes /de Brief al Responsable de Publicidad,
pero si el Brief es‘aprobado enviara aprobacién y

opciones de agencias.

Luego de aprobar el Brief, enviarad opciones de

Agencias al Responsable de Publicidad.

Solicita propuestas a las Agencias: Propuesta

creativa y plan de medios.

Socializara el Brief con Agencias Seleccionadas,
para que puedan focalizar las, ‘propuestas
correctamente.

En base a la informacion del brief, las agencias
postulantes elaboraran una Propuesta Creativa y

Plan de Medios.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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Presentar

propuesta creativa

y plan de medios

Revisar
propuestas

(agencia)

Solicitar Ajustes

Realizar Ajustes

Seleccionar
Agencia en

Comité

Revisar Propuesta

de Campaiia.

Solicitar ajustes

Elaborar
Requerimientos y
TDRS

Presentar
Propuesta

Creativa

Agencias

Postulantes

Director / a de
Comunicacion

Social

Director /-ade
Comunicacién
Social
Agencias

Postulantes

Director / a de
Comunicacion

Social

Ministro

Ministro

Responsable de
Publicidad

Responsable de
Publicidad

Presentara Propuesta Creativa y Plan de Medios

(material) al Director/ a.de Comunicacién Social.

Revisard las propuestas de las agencias, si la
propuesta es aprobada, convocara al comité para
seleccionar una agencia, pero si la propuesta no

es aprobada, solicitara ajustes a las agencias.

Solicitara Ajustes a las Agencias Postulantes.

Realizara los ajustes respectivos.

Seleccionara una agencia en el comité, para luego
presentarle al Ministro (maxima autoridad de-la
institucion).

(El' comité deberia“estar conformado por al
menos | la asesora de comunicaciéon y el
responsable de publicidad).

Revisara propuesta de la campafia, si es aprobada
enviara al responsable de publicidad y si no es
aprobada, solicitara ajustes.

Solicitara  ajustes al Director / a de
Comunicacién.

Elaborara requerimientos y TDRS para iniciar el
subproceso de contratacion de la agencia
seleccionada.

El responsable de publicidad mantendrd un
seguimiento dela contrataciéon ‘de-la agencia,
mientras continua con los pasos de aprobacién de

la propuesta de campafia.

Presentard Propuesta Creativa y plan de medios

al SECOM:

Material

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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Solicitar Cambios

Solicitar Cambios

Realizar Ajustes

Solicitar Cambios

Comunicar

Aprobacién

Solicitar Cambios

Realizar Ajustes

Solicitar Pre-

produccion

Elaborar Pre -
Produccién
Enviar Material
de pre -

Produccion

SECOM

Responsable de
Publicidad

Agencias

Postulantes

Responsable de

Publicidad

Subsecretaria de
Imagen
Gubernamental

(SIG)

Responsable de

Publicidad
Agencias
Postulantes
Responsable de

Publicidad

Agencias

Postulantes

Agencias

Postulantes

Revisara la propuesta de campaifia, si la propuesta
es aprobada, el responsable. de publicidad
presentara la propuesta a la SIG. Pero si no es
aprobada, el SECOM solicitara  cambios al
Responsable de Publicidad.

En base a los cambios recibidos, solicitara
cambios de la propuesta a la agencia.

Realizara los ajustes respectivos y se volvera a
enviar la informacién al SECOM por medio del
responsable de publicidad.

Luego de ser aprobada la propuesta de campafia
por el SECOM, el Responsable de Publicidad le
presentara a la SIG.

Revisara la propuesta de campaifia, si la propuesta
es aprobada por la’SIG, comunicara aprobacion al
Responsable de Publicidad, Pero si la propuesta
no es aprobada (por la- SIG, la SIG solicitara

cambios.
Solicitara cambios a la Agencia Postulante.

Realizara los ajustes respectivos y reenviara la
informacion corregia por medio del responsable
de publicidad a la SIG.

Luego de tener la aprobacion de la propuesta
creativa y plan de medios, solicitara la Pre-

produccion a la Agencia.

La agencia elaborara la Pre-produccion.

Enviard material de pre-produccién, por mail o

correo, al responsable de Publicidad.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No-Aplica

No Aplica

No Aplica
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Revisar Pre -

Produccién

Solicitar Cambios

Realizar Cambios

Solicitar Cambios

Responsable de
Publicidad

Responsable de
Publicidad

Agencias
Postulantes
Responsable de
Publicidad

Revisara la pre-produccion, si aprueba, lo elnviaré
al Director/a de Comunicacién, quien sera
encargado revisar 'y aprobar la pre-produccién
antes-de enviarle al Ministro (Maxima autoridad
dela institucién). Sino es aprobada, el Director/a
solicitard cambios al Responsable de Publicidad,
pero si-la pre:producciéon es aprobada por el
Director/a, procedera a enviar la pre-produccién
al Ministro, quien serd encargado de aprobar la
pre-produccion antes de enviar al SECOM.

Si la pre-produccién no es aprobada por el
Ministro, €l solicitara cambios al Responsable de
Publicidad, pero si es aprobada (la pre-
produccion, el responsable de publicidad enviara
la pre-producciéon, al SECOM, quien sera
encargado de aprobar la pre-produccion antes de
enviar a SIG.

Si no es-aprobada por el SECOM, el SECOM
solicitara'.cambios al Responsable de Publicidad,
pero “si la  pre-produccion es aprobada, el
Responsable ‘de publicidad le enviara la pre-
produccion a la Subsecretaria de Imagen
Gubernamental para la aprobacién final.

Si SIG aprueba la pre-produccién comunicara la
aprobacién de pre-produccién al Responsable de
Publicidad, y si no es aprobada, solicita cambios
al responsable de Publicidad.

Si la pre-producciéon no es aprobada por el
responsable de publicidad, solicitara cambios a la
Agencia.

La agencia realizarélos cambios respectivos para
enviar al responsable de publicidad.

Por la solicitud del Ministro, Solicitard cambios a

la agencia.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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Realizar Cambios

Solicitar Cambios

Realizar Cambios

Solicitar Cambios

Realizar Cambios

Comunicar
Aprobacion de

Pre-produccion
Produccion.

Comunicar
Aprobacion de
Pre - Produccién.
Solicitar
produccion a la
Agencia
Realizar
Produccion
Enviar Material

de produccion

Revisar

Produccion

Agencias

Postulantes

Responsable de
Publicidad

Agencias

Postulantes

Responsable de
Publicidad

Agencias

Postulantes

Subsecretaria de

Imagen

Gubernamental
(SIG)
Director / a de
Comunicacion

Social

Responsable de
Publicidad

Agencias
Postulantes
Agencias

Postulantes

Responsable de

Publicidad

Realizar4 los cambios respectivos y mediante €l
responsable de publicidad enviardn material de
pre-produccién corregido al ministro (conector
H).

Por la'solicitud . del SECOM, Solicitara cambios a
la agencia.

Realizara los cambios respectivos y mediante el
responsable de publicidad enviardn material de
pre-produccién corregido al SECOM (conector
R).

Por la solicitud del SIG, Solicitard cambios a la
agencia.

Realizara los cambios respectivos y mediante el
responsable de publicidad enviaran material de

pre-produccion corregido al SIG (conector I).

Si la pre-produccion es aprobada, comunicara

aprobacion de pre-produccion

Produccién -al Director / a de Comunicacion

Social.

Comunicard aprobacion de pre-produccion al

Responsable de Publicidad.

Solicitara Produccién a la Agencia.

Realizara la produccion del material aprobado.

Enviara Material de Produccién al Responsable
de Publicidad.

Revisara Produccion.

Si es aprobada se la enviard al Director / a de
Comunicacién Social, quien sera encargado de

aprobar la produccién antes de enviar al Ministro.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No-Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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Solicitar Cambios

Realizar Cambios

Solicitar Cambios

Realizar Cambios

Solicitar Cambios

Realizar Cambios

Responsable de
Publicidad
Agencias
Postulantes
Responsable de
Publicidad

Agencias

Postulantes

Responsable de
Publicidad

Agencias

Si no es aprobada por el Director/a‘ de
Comunicacion, solicitaracambios al Responsable
de Publicidad, pero'si la produccién es aprobada,
el responsable de Publicidad enviara al Ministro,
quien. serd encargado” de aprobar la produccién
antes de enviar.al SECOM.

Si la produceién no es aprobada por el Ministro,
el Ministro' solicitara cambios al Responsable de
Publicidad, pero si es aprobada la produccién, el
Responsable de Publicidad enviara al SECOM,
quien serd encargado de aprobar la produccion
antes de enviar a la SIG.

Si no es aprobada por el SECOM, El 'SECOM
solicitarda cambios al Responsable de Publicidad,
pero si la produccidn es aprobada, el Responsable
de Publicidad enviara. la. producciéon a la
Subsecretaria de’ Imagen Gubernamental, quien
sera encargada-de la aprobacion final de la
produccién.

Si no-es aprobada por la SIG, la SIG solicitara
cambios. al responsable de Publicidad y si es

aprobada comunica la aprobacién final.
Solicitara cambios a la Agencia.

Realizara los cambios respectivos para enviar al
Responsable de Publicidad.

Por la solicitud del Ministro, Solicitard cambios a
la agencia.

Realizard los cambios respectivos y mediante el
responsable “de publicidad envian. material de
produecion cerregido’al ministro {conector k).
Porla solicitud'del SECOM, Solicitara cambios a
la agencia.

Realizara los cambios respectivos y mediante el

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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Solicitar Cambios

Realizar Cambios

Comunicar
Aprobacién de

Produccion.

Comunicar
Aprobacion de
Produccién.
Comunicar

Aprobacion

Lanzamiento de

Campafia

Realizar
Seguimiento de la

Campafia

Realizar Informe

de conformidad

Aprobar Informe

de Conformidad

Ingresar Datos al

SIP

Postulantes

Responsable de
Publicidad

Agencias

Postulantes

Subsecretaria de
Imagen
Gubernamental
(SIG)
Director / a de
Comunicacion
Social
Responsable de
Publicidad

Agencias

Postulantes

Responsable de
Publicidad

Responsable de
Publicidad

Director / a de
Comunicacion
Social
Responsable de
Publicidad

responsable de publicidad enviaran-el material de
produccién corregido al SECOM (conector M).
Por la solicitud del SIG, solicitara cambios a la
agencia.

Realizara los cambios respectivos y mediante el
responsable de publicidad enviaran el material de
produccion corregido-al SIG (conector O).
Comunicara

aprobacion de produccion  al

Director / a de Comunicacion Social.

Comunicaré aprobacién de produccion.

Comunicara aprobacion a la agencia para que
inicie la ejecucion de la campafia.

La -agencia realizard el lanzamiento de la
Campafia y generara un informe de cumplimiento
de contrato, lo cual enviara al Responsable de
Publicidad.

Durante toda la“campafia el Responsable de
Publicidad = realizarda el seguimiento de
cumplimiento del plan de medios y produccién.
En base al seguimiento de la campafia y el
informe entregado por la agencia, realizard el
informe de conformidad para entregar “al
Director/a de Comunicacion.

Revisara y aprobaré el informe de conformidad,
para realizar 1a gestion de pago con el Proceso
Administrativo:

Luego de enviar el informe  de ' conformidad,

ingresaréa datos al SIP para finalizar el proceso.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Informe de
Cumplimiento

de Contrato

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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9. ANEXOS

Anexo 1. Caracteristicas del subproceso de Desarrollo de Material POP.

Tabla 10: Desarrollo de Material POP

Caracteristicas del Proceso Importancia
Tiempo de ciclo ALTA
Exactitud / Precisién VITAL
Costo / Consumo de Recursos MEDIA

Orientacion al Cliente / Nivel de servicio VITAL

Competencias / Habilidades ALTA
Integracidn con otros procesos MEDIA
Cumplimiento de estandares y normas ALTA
Condiciones de Trabajo MEDIA

Anexo 2. Caracteristicas del subproceso Desarrollo de Campafias

Tabla 11: Desarrollo de Camparias

Caracteristicas-del Proceso Importancia
Tiempo de ciclo ALTO
Exactitud / Precision VITAL
Costo / Consumo de Recursos ALTA

Orientacion al Cliente / Nivel de servicio VITAL

Competencias / Habilidades MEDIA
Integracion con otros procesos ALTA
Cumplimiento de estandares y normas MEDIA

Condiciones de Trabajo MEDIA
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2018
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Revisado por:
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Coordinacion General de
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Ing. Maria Teresa Taco Taipe

Direccion de Procesos, Servicios y

Aprobado por:

Calidad
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YL
12y

Direccion de Comunicacion Social

Aprobado Poriiiiiie i diceee chenne s et

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Version

Descripcién del cambio

Fecha de Actualizacion

1.0

Emision Inicial




Registro Oficial — Edicién Especial N° 627 Lunes 19 de noviembre de 2018 — 43

{NDICE DE CONTENIDO

INFORMACION BASICA DEL PROCESO
LINEAMIENTOS DEL PROCESO

GLOSARIO DE TERMINOS'Y ABREVIATURAS
MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

LI B

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

51 FICHA DEL SUBPROCESO
5.2 CONTROLES DEL SUBPROCESO
5.3 DIAGRAMA DEL FLUJO DEL PROCESO COMUNICACION INTERNA

INDICADOR DE GESTION DEL PROCESO

&

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE COMUNICACION INTERNA

N

7.1 PROPOSITO
7.2 ALCANCE
7.3 DETALLE DE ACTIVIDADES

8. ANEXOS



44 — Lunes 19 de noviembre de 2018 Edicion Especial N° 627 — Registro Oficial

iINDICE'DE TABLAS
Tabla 1: Ficha informativa de Proceso de Comunicacion Interna
Tabla 2: Términos y Abreviaturas
Tabla 3: Indicador de Comunicacidn Interna
Tabla 4: Comunicacidn Interna
Tabla 5: Comunicacion Interna
{NDICE DE ILUSTRACIONES

llustracién 1: Comunicacion Interna



Registro Oficial — Edicién Especial N° 627 Lunes 19 de noviembre de 2018 — 45

PROCESO DE COMUNICACION INTERNA

1. INFORMACION BASICA DEL PROCESO

Tabla 1: Ficha informativa de Proceso de Comunicacion Interna

Proceso: Gestion de Comunicacién Interna
Cédigo del Proceso:

PROPOSITO:

e Identificar y Canalizar las necesidades internas de
Comunicacion.

DISPARADOR:
Descripcion: e Necesidad de Unidades Administrativas.

ENTRADAS:

e Requerimiento’e Informacion.

SUBPROCESOS:
Productos/Servicios del e _Plan de-ejecucion aceptado.
Proceso: e  Ejecucioén del plan.
Tipo de Proceso: Adjetivo
Responsable del Proceso: e  Director/a Comunicacion Social
Tipo de cliente: Interno
Marco Legal: e Ley Organica de Comunicacion.

2. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de Gestion de Comunicacion Interna requiere considerar los siguientes.puntos dentro de

SU proceso:

e El proceso debera cumplir las necesidades ‘de-comunicacion identificadas dentro de las

unidades administrativas.
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3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Tabla 2: Términos y Abreviaturas

TERMINO DEFINICION

Pieza Abarca un contenido de texto y/o imagen y/o multimedia

4. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

No aplica dado que no tiene subprocesos.

5. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS
5.1 FICHA DELZSUBPROCESO

No aplica-dado que no tiene subprocesos.

5.2 CONTROLES DEL SUBPROCESQ

No aplica dado que no tiene subprocesos.

53 DIAGRAMA DEL FLUJO DEL PROCESO COMUNICACION
INTERNA
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6. INDICADOR DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de Gestién definidos para-el proceso de Comunicacion Interna son los siguientes:

Tabla 3: Indicador de Comunicacion Interna

FORMULA DE  UNIDAD DE RESPONSABLE FUENTE DE LA FRECUENCIA
N° INDICADOR

CALCULO MEDIDA DE MEDICION MEDICION DE MEDICION
Encuesta de . Responsable de
Calificacion de la Tabulacion de
1 satisfaccion al % comunicacion Semestral
. encuesta. encuestas.
cliente. Interna.

7. PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE COMUNICACION

INTERNA
7.1 PROPOSITO

Canalizar las necesidades internas de Comunicacion.

7.2 ALCANCE

El proceso de comunicacion interna va desde la recepcién de solicitud y/o planificacion hasta la

difusién de las acciones establecida.

7.3 DETALLE DE ACTIVIDADES

Tabla 4: Comunicacion Interna

Documento y/o

Actividad Rol Descripcién .
Registro
Las unidades administrativas enviardn un
Analizar Director /ade  requerimiento hacia el Director / a de :
g T AN ; No Aplica
Requerimiento Comunicacién ~ Comunicacién,’ el cual  analizara el

requerimiento.
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Organizar

Requerimiento

Delegar Responsable

Planificar Ejecucion

Revisar Plan de

Ejecucion

Solicitar Cambios

Realizar Cambios

Gestionar la
elaboracion de la
Pieza (Texto, imagen,

multimedia)

Seleccionar Persona

de Apoyo

Elaborar Pieza

Director / a de

Comunicacion

Director / a de

Comunicacion

Analista de
Comunicacion

Social

Director / a de

Comunicacion

Director / a de
Comunicacion
Analista de
Comunicacion

social

Analista de
Comunicacion

social

Analista de
Comunicacién

social

Equipo. de

Comunicacion

En base al requerimiento | recibido,
organizara los recursos y colocard ‘en su
agenda.

Delegara al Respénsable de comunicacion
Interna. la realizacion del requerimiento
solicitado.

En base ‘al requerimiento  recibido,
planificara la ejecucion del requerimiento y
entregara el Plan de ejecucion al Director / a
de Comunicacion.

Revisara el Plan de Ejecucion, si el Plan es
aprobado lo enviara al Responsable de
Comunicacién Interna (paso 8), perosi el
Plan de Ejecucion no es aprobado, solicitara
cambios al Responsable«de ‘Comunicacion
Interna.

Solicitara cambios al Responsable de

Comunicacion-Interna:

“En base a las observaciones del Director/a

de “Comunicacién realizara los cambios
respectivos:

Revisara las actividades del Plan a ejecutar.
Para definir si necesitard apoyo o no.
Si no se necesita apoyo para elaboracién de
la pieza, la responsable de comunicacién
interna gestionard la elaboracion de la pieza
(texto, imagen, multimedia), Si' necesita

apoyo definiré la persona de-apoyo.

Seleccionard 'y comunicard la necesidadal

personal de Apoyo.

El responsable ~de. apoyo seleccionado
elaborara la pieza requerida (texto, imagen,
multimedia); quien entregara al Responsable

de Comunicacién Interna.

No Aplica

Requerimiento

Plan de

ejecucion

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Piezas de

Comunicacién
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Presentar a la

direccion

Solicitar Cambios

Solicitar personal de

apoyo

Realizar difusion

Realizar Difusion

Analista de
Comunicacion

social

Director / a de

Comunicacion

Analista de
Comunicacion

social

Analista de
Comunicacion

social

Equipo de

Comunicacion

Presentara Pieza (texto, imagen,

multimedia) al Director/a de Comunicacion.

Si la Pieza (texto, imagen, multimedia) no es
aprobada, solicitara cambios-al Responsable
de Comunicacién Interna (paso 8), pero si la
pieza es  aprobada se la enviara al
Responsable de Comunicacion Interna.

El Responsable de Comunicaciéon Interna
revisara las acciones de difusion.

Si es necesario apoyo para la difusion,
procede a solicitar personal de apoyo al

Equipo de Comunicacion.

Si no es necesario apoyo para la difusion,

realiza la difusion y finaliza el proceso.

Si ‘es. necesario apoyo, el “equipo de
comunicacion realizara la difusién y finaliza

el proceso.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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8. ANEXOS

Anexo 1. Caracteristicas del proceso de Comunicacién Interna.

Tabla 5: Comunicacién Interna

Caracteristicas del Proceso Importancia
Tiempo de ciclo ALTA
Exactitud / Precisién ALTA
Costo/ Consumo de Recursos MEDIA

Orientacidn al Cliente / Nivel de servicio VITAL

Competencias / Habilidades ALTA
Integracion con otros procesos MEDIA
Cumplimiento de estdndares'y normas MEDIA

Condiciones de Trabajo MEDIA
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Version Descripcion del cambio Fecha de Actualizacion
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PROCESO ANALISIS POLITICO

1. {INFORMACION BASICA DEL PROCESO

Tabla 1: Ficha informativa de Proceso de Andlisis Politico

Proceso: Gestion de Analisis Politico.
Cédigo del Proceso:
PROPOSITO:
o Investigar y analizar la informacién requerida para definir
lineamientos de la comunicacién politica.
DISPARADOR:
e Informacion de los diferentes medios de comunicacién nacional y
Descripcion: solicitud de la Maxima Autoridad.
ENTRADAS:
e Informacién'y solicitudes.
SUBPROCESOS;
e Monitoreo de Medios.
e Elaboracion de Ayuda Memoria.
e  Ayuda memoria.

Productos/Servicios del )
e Informe de monitoreo.

Proceso:
e Plan de accion.
Tipo de Proceso: Adjetivo.
Responsable del Proceso: e  Director/a de Comunicacion Social.
Tipo de cliente: Interno
Marco Legal: e Ley Organicade Comunicacion.

2. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de Andlisis Politico requiere considerar los siguientes puntos dentro de su proceso:
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e El proceso debera cubrir el mayor porcentaje de informacién (generada por los medios de
comunicacién que afecte a sus instituciones )y también deberdn recolectar toda la

informacion fiable para la generacién de las ayudas memoria en los formatos establecidos.

3. GEOSARIO DE TERMINOS Y'ABREVIATURAS

Tabla 2: Términos y abreviaturas

TERMINO DEFINICION
Areas Técnicas Son las areas responsables de los proyectos realizados por las instituciones.
SECOM Secretaria Nacional de Comunicacion.

Es la generacion de informacién de un tema especifico, en un formato
Ayuda memoria . . .
establecido, para poder alinear e informar a una persona.

4. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacion se présenta una vision general del.proceso-de Andlisis Politico.

Ilustracion 1: Andlisis Politico

e -
i |
J e s|MonitoreodeMedios | L. . ?
A i
_ - .
] , DTS .. . JE J
= Informacidn de Infarme de
- los medias monitoreo de
E medios y plande
= accidn
] —
=] —_ f R
& P& | . ] &
! ; .| Elaboracidn de | !

bew s a e, ., 3| e s et e 4
*’i ayuda memoria ‘ 4%

L [+ J
Solicitud P Ayuda

memoria
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5. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS
5.1 FICHA DEL SUBPROCESO MONITOREO DE MEDIOS

Tabla 3: Monitoreo de Medios

Subproceso: Monitoreo de Medios
Cédigo del Subproceso:
PROPOSITO:
e Realizar el seguimiento constante de la informacién transmitida por los
diferentes medios de comunicacion para identificar posibles alertas y
definir un plan de accion.
DISPARADOR:
e Informacion difundida por los medios de comunicacion.
Descripcién: ENTRADAS:
e Informacion (noticias de los diferentes.medios).
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
e Elaborarun'informe de monitoreo de medios
e _ Analizar el informe
e Identificar necesidad de activar un plan de accion
e Realizar plande accién

Productos/Servicios del ) ] o ]
e Informe de monitoreo de medios y analisis; plan de accién

Subproceso:
Responsable del )
e Director/a de Comunicacion Social
Subproceso:
Tipo de cliente: Interno.

5.2 CONTROLES DEL SUBPROCESO MONITOREO DE MEDIOS

Tabla 4: Normativa-legal

Articulos Normativa

Ley de Orgénica de Comunicacion. Registro Oficial Tercer Suplemento

Toda la Ley.
Y Nro. 22 del 25-jun-2013.
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54 FICHA DEL SUBPROCESO ELABORACION DE‘AYUDA
MEMORIA

Tabla 5: Elaboracion de-ayuda memoria

Subproceso: Elaboracion de‘Ayuda Memoria.
Cédigo del Subproceso:
PROPOSITO:
e Elaborar ayudas memoria para las autoridades.
DISPARADOR:
e Agenda de la Maxima Autoridad.
e Solicitud de la Maxima Autoridad
ENTRADAS:
Descripcion: e Informacion de la agenda de la Méaxima Autoridad.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
e Recolectar informacion sobre el tema solicitado.
e ~Realizar el informe técnico:
e 'Realizar la ayuda memoria con enfoque politico.
e _Aprobar la ayuda memoria.

e . Entregar ayuda memoria a la Maxima Autoridad.

Productos/Servicios del Subproceso: e Ayuda memoria.
Responsable del Subproceso: o . Director/a Comunicacién Social
Tipo de cliente: Interno.

5.5 CONTROLES DEL SUBPROCESO ELABORACION DE AYUDA
MEMORIA

Tabla 6: Normativa Legal

Articulos Normativa
Ley de Orgénica de.Comunicacién. Registro Oficial Tercer Suplemento

Toda la Ley.
y- | N° 22 del 25-jun-2013
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6. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de Gestion definidos/para el proceso de Gestion de Andlisis Politico son los
siguientes:

Tabla 7: Indicador de Andlisis-Politico

N°  INDICADOR FORMULADE  UNIDAD DE, 'RESPONSABLE FUENTE DE FRECUENCIA

CALCULO MEDIDA DE MEDICION LA MEDICION DE MEDICION
Nivel de % . .,
1 Satisfaccion del Ellioacion / 100 % Re,s p o.nsabl,e .de Encuestas. Mensual.
Clieitts. puntos. Anélisis Politico.

7. PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO MONITOREO. DE

MEDIOS
71 PROPOSITO

Realizar el seguimiento constante de la.informacion transmitida por. los diferentes medios de

comunicacion para identificar posibles alertas y definir un plan de-accién.

7.2 ALCANCE

El subproceso.monitoreo de medios va desde'la recopilacion de la informacion de todos los medios

hasta el Plan de Accion o Archivo del Informe de Monitoreo de Medios.

7.3 DETALLE DE ACTIVIDADES
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Actividad

Recopilar

Informacion

Analizar

Informacion

Elaborar
informe de
Monitoreo de
Medios y

Anélisis

Revisar y
Analizar

Informe

Enviar Informe
de Monitoreo y

Analisis

Analizar

Informacién

Analizar

Rol

Analista de
Comunicacion

Social

Analista de
Comunicacion

Social

Analista de
Comunicacion

Social

Director de

Comunicacion

Director de

Comunicacion

Asesor/ a
Ministerial;
Maxima

Autoridad

Asesor/a

Tabla 8: Monitoreo de Medios

Descripcion

Recibe la. informacién de diferentes fuentes de
informacién y recopila esta informacion para su analisis.
(Las fuentes de informacion-pueden ser de diferentes
medios de comunicacidn externas como Prensa, radio,

television, web, en algunos casos de ESCOPUSA).

Luego procede a analizar la Informacion recopilada.

Con la informacién recopilada y analizada, realizara el
informe de Monitoreo de Medios y/ Analisis, para

enviarlo al Director/a de Comunicacion.

Revisa 'y analiza el informe de Monitoreo de Medios y
Analisis, 'si no-lo ‘aprueba lo/devuelve al Analista de
Comunicacion para que realice los ajustes necesarios en
el informe de Monitoreo de Medios y Analisis.

Si lo aprueba, enviara el informe al Asesor Ministerial,
Maxima Autoridad, o a quien corresponda para su
analisis. El Director de Comunicacion también analiza el
contenido para identificar si existe algin riesgo y definir
si es necesario activar una accion de respuesta. Si no
existe esta necesidad procede a archivar la informacion.
Simultaneamente que el Director/a de Comunicacion, El
Asesor/a de comunicacién, la Maxima Autoridad, o
quien corresponda, analizaran el informe de-Monitoreo
de Medios 'y Analisis, para identificar si existe algln
riesgo y definir si_es necesario activar-una accion de
respuesta: Si no existe esta necesidad procede a archivar

la informacion.

En el caso de que el Asesor/a Ministerial o Maxima

Documento

y/o Registro

No Aplica

No Aplica

Informe de
Monitoreo de
Medios y

Analisis

No Aplica

Informe de
Monitoreo y

Analisis

Informe de
Monitoreo y

Analisis

No Aplica
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Informacion

Realizar Plan de

Accion

Archivar

Revisar Plan

Realizar

Cambios

Enviar Plan

Revisar Plan de

Accidén

Solicitar

Cambios

Ministerial;
Maxima

Autoridad

Director de

Comunicacién

Director de

Comunicacion

Asesor/ a

Ministerial

Director de
Comunicacién
Director de
Comunicacion
Asesor
/Maxima

Autoridad

Asesor
/Méxima

Autoridad

Autoridad identitfiquen la necesidad de realizar un plan
de accién, procederan a solicitar un plan de accion al
Director / a-de Comunicacion.

En caso de recibir solicitud de plan.de-accion por parte
de la Asesor/a-Ministerial y/o Maxima Autoridad y/o del
mismo Director/a de Comunicacién, El Director de
Comunicacién ptocederd a realizar el Plan de Accién. En
base al nivel.de impacto de la accién se definira: ;existe
la necesidad de aprobar el Plan? Si el Plan no necesita
ser aprobado finaliza el proceso y en caso que si necesita
ser aprobado envia a Asesor/a de Comunicacion (paso
12).

En caso de que ninguno de los involucrados-identifico
una necesidad de accidén, procede —a ‘archivar la

Informacion.

Procedera. a revisar el Plan de Accion y lo deyuelve a al
Director/a de Comunicacion con' las observaciones

correspondientes en el caso-que existiera.

Si existen observaciones, realiza los cambios en el plan
de accion.
Procede a enviar el Plan de Accion corregido a la

Maxima Autoridad.

Revisa el Plan de Accidn.

Si no aprueba el Plan de Accidn, solicita cambios al
Director / a de Comunicacién. Si aprobado el Plan de
Accidn, comunica al Director /.a de-Comunicacién, su

ejecucion:

Plan Aprobado

por Director/a

No Aplica
Plan con
observaciones

o plan

aprobado

No Aplica

Plan Corregido

Plan Corregido

No Aplica
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3. PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO' ELABORACION DE
AYUDA MEMORIA
8.1 PROPOSITO

Elaborar ayudas memoria para las autoridades

8.2 ALCANCE

El subproceso de elaboracién de ayuda memoria va desde la solicitud por informacion de la agenda

de la Maxima Autoridad hasta la entrega de la ayuda memoria.

8.3 DETALLE DE ACTIVIDADES

Actividad

Tabla 9: Elaboracién de Ayuda memoria

Rol

Director/a de

Descripcion

Recibe informacion de la agenda de la Maxima

Autoridad o -de oficio, con lo cual identifica

Documento

y/o Registro

Delegar tarea o necesidades. de” realizar ayudas memorias y No Aplica
Comunicacion )
procede a delegar la tarea al Analista de
Comunicacién Social.
) Solicitara la  informacion (via mail) al
. Analista de , o
Solicitar o Responsable del Area Técnica involucrada. )
) ] Comunicacion , o No Aplica
informacion ) (Areas Técnicas son las areas responsables de:los
Social ) o
proyectos realizados por las instituciones).
Recolectar Responsable del ~ Recolectara la informacion téenica del tema
. . L r . .o . Datos
informacion Area Técnica solicitado.
Realizar informe - Responsable del ~ Una vez recolectada la informacion procedera a Informe
técnico Area Técnica realizar-un Informe técnico. técnico
Enviar  informe Responsable del  Enviara el informe técnico realizado a la Maxima Informe
técnico Area Técnica Autoridad y/o al- Asesor, para su revision. técnico
Revisar informe Maximas Revisard la informacién del informe técnico, para No Aplica
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técnico

Solicitar cambios

Realizar cambios

Enviar  informe
técnico
Revisar informe
técnico
Elaborar Ayuda
Memoria con

enfoque politico

Enviar Ayuda
Memoria
Revisar  Ayuda
Memoria

Solicitar cambios

Realizar cambios

Revisar  Ayuda

Memoria

Solicitar cambios

Autoridades Area

Técnica

Maximas
Autoridades Area

Técnica

Responsable del
Area Técnica
Responsable del

Area Técnica

Analista de
Comunicacion

Social

Analista de
Comunicacion
Social
Analista de
Comunicacion

Social

Director/a de

Comunicacion

Director/a de
Comunicacion
Analista de
Comunicacion

Social

Asesor / a

Ministerial

Asesor/ a

Ministerial

asegurarse que los datos que<se enviard a la
Maxima Autoridad'sea lareal.

Si el informe técnico no es aprobado solicita
cambios al Responsable del Area Técnica y si es
aprobado, comunicara aprobacién al Responsable
del Area Técnica (paso.9).

Realizard los cambios solicitados por la Maxima

Autoridad del area técnica.

Procedera a enviar el Informe Técnico al Analista
de Comunicacion Social.

Revisara el Informe Técnico, y se realizard una
pregunta: ;/Se necesita mas informacion? Si se
necesita mas informacion, solicitara informacion
al Responsable del Area Técnica. Si no_se

necesita mas-informacion.

Procedera a elaborar ayuda memoria con enfoque

politico.

Una vez elaborada la ayuda memoria, procederé a

enviarla-al'Director / a de Comunicacion.

Revisara la ayuda memoria, si aprueba lo envia al
Asesor/a de Comunicacion (paso 16) y si no
aprueba solicitara cambios.

Solicitara cambios al Analista de Comunicacién
Politica.

Realizara los cambios respectivos y entregara la
ayuda memoria , corregida <al " Director/a. de
Comunicacion (paso 12).

Revisara la ayuda memoria, sicaprueba la ayuda
mernoria [0 entregdra ala Maxima Autoridad
(paso 18), si no es aprobadasolicitara cambios.
Director / a de

Solicitara cambios al

Comunicacion (paso 13).

No Aplica

Informe

técnico

No Aplica

Ayuda

Memoria

Ayuda

Memoria

No Aplica

No Aplica

Ayuda
Memoria Para

Cambios

No Aplica

No Aplica
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Entregar a la

_ Asesor/ a Procedera a entregar a la Méaxima Autoridad o a :

Maéxima L . Memoria
) Ministerial quién corresponda.
Autoridad
Recibir ~ Ayuda Méxima Recibe la ayuda memoria para su utilizacion en el )
: ) No Aplica

Memoria Autoridad evento que corresponda y finaliza'el proceso.
9. ANEXOS

Anexo 1. Caracteristicas del subproceso Monitoreo de Medios

Tabla 10: Monitoreo de Medios

Caracteristicas del Proceso Importancia
Tiempo de ciclo MEDIO
Exactitud / Precision VITAL
Costo / Consumo de Recursos MEDIA
Orientacion al Cliente / Nivel de servicio BAJA
Competencias / Habilidades MEDIA
Integracidn con otros procesos MEDIA
Cumplimiento de estandares'y normas MEDIA
Condiciones de Trabajo MEDIA

Anexo 2. Caracteristicas del subproceso Elaboracion de ayuda-memoria

Tabla 11: Elaboracion de ayuda memoria

Caracteristicas del Proceso Importancia
Tiempo de ciclo MEDIO
Exactitud / Precision ALTA
Costo/ Consumo de Recursos MEDIA

Orientacion al Cliente / Nivel de servicio ALTA

Competencias / Habilidades MEDIA
Integracion con otros procesos MEDIA
Cumplimiento de estandares y normas VITAL

Condiciones de Trabajo MEDIA




