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CONTROL DE CAMBIOS
REF. VERSIÓN ANTERIOR VERSIÓN ACTUAL

1
El Área de Comunicación se encuentra en el 
nivel ejecutivo

El  Área  de  Comunicación  cambia  a  nivel 
sustantivo/  operativo  como  Área  de 
Comunicación y Marketing.

2

El flujo del procedimiento para la Producción 
de Material Gráfico es dirigido para su curso y 
aprobación  al Responsable de Comunicación.

El flujo del procedimiento para la Producción de 
Material  Gráfico  va  dirigido  para  su  curso  y 
aprobación al  Jefe de la Unidad de Gestión y 
Actualización Tecnológica

3

El flujo del procedimiento para la Producción 
de  Material  Audiovisual  es  dirigido  para  su 
curso  y  aprobación  al  Responsable  de 
Comunicación.

El flujo del procedimiento para la Producción de 
Material Audiovisual va dirigido para su curso y 
aprobación al  Jefe de la Unidad de Gestión y 
Actualización Tecnológica

4

El  Director  General  Ejecutivo,  solicita  al 
Responsable de Comunicación, la emisión del 
instructivo para la elaboración de la Memoria 
Institucional

El  Jefe  de la  Unidad de Gestión  y  Asistencia 
Tecnológica  solicita  al  Responsable  de 
Comunicación  y  Marketing  la  emisión  del 
Instructivo  para  la  elaboración  de  la  Memoria 
Institucional.

5
El manual consignaba el Procedimiento para 
la  actualización  de  contenido  de  la  Página 
Web

Se quito el Procedimiento para la actualización 
de contenido de la Página Web

RESPONSABLES DE ELABORACIÓN, REVISIÓN Y DE CONFORMIDAD
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CAPÍTULO I
ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Establecer  de  forma clara,  sencilla  y  ordenada  los  procedimientos  para  la  ejecución  de 
funciones del  Área de Comunicación y Marketing,  mediante un instrumento de consultas 
para el personal del área y así dar cumplimiento a los objetivos de la Institución.

2. Marco Normativo

a) Constitución Política del Estado promulgada, de 7 de febrero de 2009.
b) Ley  Nº  1178,  de  20  de  julio  de  1990,  Ley  de  Administración  y  Control 

Gubernamentales.
c)Decreto Supremo Nº 2514, de 9 de septiembre de 2015, que crea la Agencia de 

Gobierno Electrónico y Tecnologías de Información y Comunicación.
d)Resolución Administrativa RA/0007/2022, de 25 de enero de 2022, que aprueba el 

Plan Comunicacional de la AGETIC 2021-2023.
e)Resolución Administrativa  AGETIC/RA/0103/2023,  de 13 de octubre de 2023,  que 

aprueba el Manual de Organización y funciones MOF, aprobado mediante Resolución 
Administrativa.

3. Alcance y/o Ámbito de Aplicación

El presente manual de procedimientos es de alcance para todos los funcionarios del Área de 
Comunicación y Marketing dependiente de la Unidad de Gestión y Actualización Tecnológica 
(UGAT),  así  como  todas  las  Unidades  y  Áreas  organizacionales  de  la  AGETIC  que 
intervienen en cada uno de los procedimientos.

4. Previsión

En caso de presentarse dudas, omisiones, diferencias y/o contradicciones en el contenido 
del presente manual de procedimientos y/o su aplicación, estos serán solucionados en el 
marco  de  las  disposiciones  legales  vigentes  establecidas  por  la  Agencia  de  Gobierno 
Electrónico y Tecnologías de Información y Comunicación (AGETIC).

5. Definiciones

a.  Material Gráfico:  Consiste en la proyección y producción de objetivos visuales con el  
propósito de transmitir un mensaje de interés público de manera eficaz.
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b.  Infografías:  Son  representaciones  gráficas  basadas  en  recursos  visuales  para  
representar datos. Lo bueno de las infografías es que son más fáciles de comprender  
que un texto, al bastar un golpe de vista para captar la información.

c.  Material Audiovisual:  Contenidos que constan de imágenes visuales y grabaciones  
acústicas, pues, como el mismo nombre lo dice, un material audiovisual es visto y oído 
por el espectador.

d. Diseño: Collage de elementos que inspiran a un diseñador,  mediante el  cual  puede  
expresar visualmente sus ideas para un determinado proyecto

e.  Maquetación:  Es  la  forma  de  componer  las  páginas  dentro  de  un  documento,  
combinando sus diferentes elementos, imágenes, textos, iconos, tablas, botones (en el  
caso de una maquetación interactiva), etc.

f.   Diagramación:  Es un oficio  del  diseño editorial  que se encarga de organizar  en un 
espacio contenidos escritos, visuales y en algunos casos audiovisuales (multimedia). 

g.  Cobertura: Presencia de una o un grupo de personas en un evento determinado, para 
realizar el registro en audio, vídeo y fotografía, de la actividad.

h.  Pre-producción: Es el proceso de fijación de algunos de los elementos que intervienen 
en una película, obra u otra presentación. La pre-producción termina cuando finaliza la 
planificación y el contenido comienza a ser producido.

i.   Post-producción: Es la última etapa de producción de cualquier proyecto audiovisual, en 
la que se realizan todos los procesos necesarios para conformar la película o producto 
final, y que se vea o escuche lo mejor posible.

j.  Redes Sociales:  Son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones  
que se conectan a partir de intereses o valores comunes.

k.   Difusión: Es la acción y efecto de difundir (propagar, divulgar o esparcir), hace referencia 
a la comunicación extendida de un mensaje.

l.    Impactos: Posibilidades que tiene un mensaje de ser captado
m. Confidencialidad:  Salvaguardar en todo momento la discreción laboral, es decir, que  

toda información relacionada con el usuario interno o externo, no puede ser divulgada a 
ningún nivel.

n.  Canales : Diferentes medios de difusión o comunicación
o.  Página Web: Una página web es un documento creado en formato HTML que es parte 

de un grupo de documentos o recursos disponibles ubicados en un sitio web.

6. Aprobación, Vigencia, Difusión e Implementación

El presente manual de procedimientos deberá ser aprobado por el Director General Ejecutivo 
de la AGETIC mediante Resolución Administrativa. 

La vigencia del manual de procedimientos será a partir de la de la fecha establecida en la 
Resolución Administrativa de aprobación.
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La  difusión  del  presente  manual  de  procedimientos  será  realizado  por  el  Área  de 
Planificación  (AP),  en  coordinación  con  el  área  de  Comunicación  y  Marketing (ACM) 
dependiente  de  la  Unidad  de  Gestión  y  Actualización  Tecnológica  (UGAT),  siendo  de 
conocimiento  general  por  el  personal  de  la  AGETIC.  La  implementación  del  manual  de 
procedimiento será efectuado por el área de Comunicación y Marketing.

7. Revisión y Actualización

El  presente  manual  de  procedimientos  deberá  ser  ajustado  y/o  actualizado  cuando  se 
produzcan cambios o ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o el 
entorno se justifique realizar modificaciones.

El Área de Comunicación y Marketing en coordinación con el  Área de Planificación (AP), 
realizará el ajuste y actualización  del manual de procedimientos cuando se produzcan los 
cambios señalados.

Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, deberá darse cumplimiento al 
Articulo precedente de Aprobación, Vigencia, Difusión e Implementación.

CAPÍTULO II

PROCEDIMIENTOS

8. Procedimientos para la ejecución de funciones 

8.1. Procedimiento para la Producción de Material Gráfico

Los materiales gráficos y/o audiovisuales son parte de las estrategias de comunicación, ya 
que suelen ser más efectivas y atractivas al momento de informar, se realiza un revelamiento 
de imágenes o vídeos para su posterior edición acompañando con información general del 
tema. La generación de material gráfico y/o audiovisual puede ser desde el diseño de un 
logotipo hasta el diseño completo de una campaña.

• En el numeral 1 de los procedimientos, en caso de ser la MAE o el Responsable de 
Comunicación y Marketing la unidad solicitante de elaboración de material gráfico o 
audiovisual puede ser de manera verbal (dado a la emergencia del caso).
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8.2. Procedimiento para la Producción de Material Audiovisual
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8.3. Procedimiento para la elaboración Memoria Institucional

La “Memoria Institucional” tiene el propósito de plasmar la gestión llevada a cabo durante un periodo de tiempo determinado, específicamente un (1) año. En ella se  
muestra las actividades desarrolladas y  resultados alcanzados durante la  gestión,  nos muestra información sobre los valores,  objetivos,  acciones realizadas,  
ejecución presupuestaria de la institución, entre otras.
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