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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Establecer de forma clara, sencilla y ordenada los procedimientos para la ejecucién de
funciones del Area de Comunicacién y Marketing, mediante un instrumento de consultas
para el personal del &rea y asi dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion.

2. Marco Normativo

a) Constitucion Politica del Estado promulgada, de 7 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Ley de Administraciéon y Control
Gubernamentales.

c)Decreto Supremo N° 2514, de 9 de septiembre de 2015, que crea la Agencia de
Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion.

d)Resolucion Administrativa RA/0007/2022, de 25 de enero de 2022, que aprueba el
Plan Comunicacional de la AGETIC 2021-2023.

e)Resolucién Administrativa AGETIC/RA/0103/2023, de 13 de octubre de 2023, que
aprueba el Manual de Organizacién y funciones MOF, aprobado mediante Resolucion
Administrativa.

3. Alcance ylo Ambito de Aplicacién

El presente manual de procedimientos es de alcance para todos los funcionarios del Area de
Comunicacién y Marketing dependiente de la Unidad de Gestién y Actualizacién Tecnol6gica
(UGAT), asi como todas las Unidades y Areas organizacionales de la AGETIC que
intervienen en cada uno de los procedimientos.

4, Prevision

En caso de presentarse dudas, omisiones, diferencias y/o contradicciones en el contenido
del presente manual de procedimientos y/o su aplicacion, estos seran solucionados en el
marco de las disposiciones legales vigentes establecidas por la Agencia de Gobierno
Electronico y Tecnologias de Informacion y Comunicacién (AGETIC).

5. Definiciones

a. Material Grafico: Consiste en la proyeccion y produccién de objetivos visuales con el
propésito de transmitir un mensaje de interés publico de manera eficaz.
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b. Infografias: Son representaciones graficas basadas en recursos visuales para
representar datos. Lo bueno de las infografias es que son mas faciles de comprender
que un texto, al bastar un golpe de vista para captar la informacion.

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

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

e. Maquetacién: Es la forma de componer las péaginas dentro de un documento,
combinando sus diferentes elementos, imagenes, textos, iconos, tablas, botones (en el
caso de una maquetacion interactiva), etc.

f. Diagramacién: Es un oficio del disefio 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, video y fotografia, de la actividad.

h. Pre-produccién: Es el proceso de fijacion de algunos de los elementos que intervienen
en una pelicula, obra u otra presentacion. La pre-produccién termina cuando finaliza la
planificacion y el contenido comienza a ser producido.

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

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

k. Difusién: Es la accion y efecto de difundir (propagar, divulgar o esparcir), hace referencia
a la comunicacién extendida de un mensaje.

. Impactos: Posibilidades que tiene un mensaje de ser captado

m. Confidencialidad: Salvaguardar en todo momento la discrecion laboral, es decir, que
toda informacidn relacionada con el usuario interno o externo, no puede ser divulgada a
ningan nivel.

n. Canales : Diferentes medios de difusibn o comunicacion

o. Pagina Web: Una pagina 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. Aprobacién, Vigencia, Difusion e Implementacién

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

La vigencia del manual de procedimientos sera a partir de la de la fecha establecida en la
Resolucion Administrativa de aprobacion.
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La difusion del presente manual de procedimientos serd realizado por el Area de
Planificacion (AP), en coordinacion con el area de Comunicacion y Marketing (ACM)
dependiente de la Unidad de Gestibn y Actualizacion Tecnologica (UGAT), siendo de
conocimiento general por el personal de la AGETIC. La implementacién del manual de
procedimiento sera efectuado por el area de Comunicacion y Marketing.

7. Revision y Actualizacién

El presente manual de procedimientos deberd 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 Area de Comunicacion y Marketing en coordinacion con el Area de Planificacion (AP),
realizara el ajuste y actualizacion del manual de procedimientos cuando se produzcan los
cambios sefalados.

Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, debera darse cumplimiento al
Articulo precedente de Aprobacién, Vigencia, Difusién e Implementacion.

CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS

8. Procedimientos para la ejecucion de funciones

8.1. Procedimiento para la Produccién de Material Grafico

Los materiales gréaficos y/o audiovisuales son parte de las estrategias de comunicacion, ya
gue suelen ser mas efectivas y atractivas al momento de informar, se realiza un revelamiento
de imagenes o videos para su posterior edicibn acompafando con informacién general del
tema. La generacion de material grafico y/o audiovisual puede ser desde el disefio de un
logotipo hasta el disefio completo de una campafia.

* En el numeral 1 de los procedimientos, en caso de ser la MAE o el Responsable de
Comunicacion y Marketing la unidad solicitante de elaboracion de material grafico o
audiovisual puede ser de manera verbal (dado a la emergencia del caso).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC
Versién: o
UNIDAD DE GESTION ¥ ASISTENCIA TECNOLOGICA Paginas: 1de1
P para la de Material Grafico Aprobado con: B ——

Normativa:
=« Constitucién Politica del Estado promulgada en fecha 7 de febrero de 2009.

- Ley N® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
- Manual de Organizacién y Funciones MOF, aprobado mediante Resolucién Administrativa AGETIC/RA/0103/2023, de 16/10/2023.

Objetive: Establecer el procedimiento administrativo para la produccién de Material Grafico pa
la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de informacién y Comunicacién.

- Resolucién Administrativa AGETIC/RA/0007/2022 que aprueba el Plan de Comunicacién Institucional de la AGETIC 2021-2023.

RESPONSABLES

- Plazo
n TAREAS Dias H Jefe de la Unidad de Resp. Area de

Unidad o Area Solicitante Gestién y i i C i
Tecnolégica Marketing

Responsable o
Técnico segin
corresponda

Técnico en Marketing y/o | Técnico de Disefio y
Redes Sociales Diagramacién

La Unidad o Area organizacional, mediante nota interna solicitan al Jefe de I
Unidad de Gestién y Asistencia Tecnolégica la elaboracién de material graficol
(debiendo adjuntar toda la informacién con las especificaciones requeridas|
para la elaboracién del material solicitado).

Aprueba? b 4

SI: Aprueba v remite la nota para su revision v aprobacién al Responsable d
2 omunicacion y Marketing a objeto de dar curso a la solicitado. 1 No-. i

NO: Rechaza en caso de que la soll
stificada.

tud no sea clara y no se encuentre debidamente]

e Aprueba?

ISI: El Responsable del Area de Comunicacién y Marketing, remite la nota al

ITécnico en Marketing y/o Redes Sociales, para la elaboracién de contenidol
3 el guicn. 1
INO: En caso de que la solicitud no sea clara y no cuente con la informacién
lcompleta, se devuelve a la unidad o drea solicitante para su ajuste, via al Jefe
[de UG AT.

Remite mediante nota interna el contenido del guién elaborado al Responsable]
ldel Area de Comunicacién y Marketing para su aprobacién.

le Aprueba?
ISI: Se remite el contenido del g n al Técnico de Disefio y Diagramacién
Ipara el disefio, maquetacién y diagramacién del material grafico. MNo

= INO: Se dewvuelve para su modificacién al Técnico en Marketing y/o Redes| -

|Sociales, si el contenido no esta acorde al objetivo de la ac

dad

[Envia al Responsable del Area de Comunicacién y Marketing mediante notal
interna el material grafico elaborado para su aprobacion, a través del Sistema
ke Gestién Documental.

l Aprueba?
[SI: Remite la informacién mediante nota interna a la unidad o area solicitante
s Ipara su respectiva conformidad y fines que correspondan, via al Jefe de i St ™
JUGAT.
[NO: Devuelve la informacién al Técnico de Disefio y Diagramacién para su
laiuste.
YN ba? — 4|
prueba i N
8 ISI: Aprueba y remite la nota interna para su revisién y aprobacién a la unidad o drea 1
kolicitante.
INO: Rechaza en caso de aue se deba ajustar.

l: Aprueba? RiGH

ISI: Autoriza la difusién o publicacién mediante nota interna al Jefe de Unidad|

9 = e 2 . 2
ke Gestion y Asistencia Tecnolégica.
INO: Devuelve el material audiovisual elaborado para su madificac
- Instruye mediante proveido la difusién o publicacién correspondiente al i ; _
Responsable o Técnico segiin corresponda.
Realiza la publicacién o difusién e
i forma que se dio curso mediante informe técnico, al Jefe de la Unidad 5
de Gestién y Asistencia Tecnolégica (en caso de ser el técnico informa
via el Responsable de Comunicaciéon y Marketing) J
12 Previa re: 6n remite el Informe Técnico a la unidad/area soli

La unidad solicitante toma conocimiento del informe emitido e instruye el
13 cierre de flujo respectivo. 1

Cierra flujo mediante el Sistema de Gestién Documental
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Cédigo: UGAT/AC-PRO2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC
Versién: o
UNIDAD DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA Paginas: 1de1
imi para la i6n de Material Audiovisual Aprobado con:
AGETIC/RA/0123/2023. de 10/11/2023

Normativa:

- Constitucién Politica del Estado promulgada en fecha 7 de febrero de 2009.

Objetivo: Establecer el procedimiento adm produccién de Material Audiovisual
- Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Admi

para la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de informacién y Comunicacién.

stracién y Control Gubernamentales.

- Manual de Organizacién y Funciones MOF, aprobado mediante Resolucién Adm trativa AGETIC/RA/0103/2023, de 13/10/2023.

trativa AGETIC/RA/0007/2022 que aprueba el Plan de Comunicacién Institucional de la AGETIC 2021-2023.

- Resolucién Adm

RESPONSABLES
Plazo
N° TAREAS < A
Dias H " = - Jefedellainidad de Reapsfeade Téc Técnico en Produccién | Responsable o Técnico
Unidad o Area Solicitante | Gestién y Asistencia Cemunicacién : Faa >
g < Redes Sociales Audiovisual segiin corresponda
Tecnolsgica Marketing

La Unidad o Area organizacional, mediante nota interna solicita al Jefe de lal

Unidad de Gestién y Asistencia Tecnolégica la elaboracién de materiall . t

audiovisual (debiendo adjuntar toda la informacién con las especificaciones| -
requeridas para la elaboracién del material solicitado).

Aprueba?
SI: Aprueba y remite la nota para su revisién & aprobacién al Responsable de —No
2 /Comunicacion y Marketing, a objeto de dar curso a o solicitado. it

©: Rechaza en caso de que la solicitud no sea clara y no se encuentre debidamer

tificada.
le Aprueba? v
[SI: El Responsable del Area de Comunicacién y Marketing, remite la nota al
[Técnico en Marketing y/o Redes Sociales para la elaboracién de contenido) NoO ;
3 [del guion. 1

[NO: En caso de que la solicitud no sea clara y no cuente con la informacion
[completa, se devuelve a la unidad o area solicitante para su ajuste, via al Jefe

[de UG AT.
i Remite mediante nota interna el contenido del guion elaborado al Responsable| 5
del Area de Comunicacién y marketing para su aprobacién. '7
le Aprueba?
[S1: Se remite el contenido del guién al Técnico en Produccién Audiovisual
- [para la pre y post produccién del material audiovisual.. "
[NO: Se devuelve para su modificacién al Técnico en Marketing y/o Redes|
[Sociales, si el contenido no esta acorde al objetivo de la actividad i
|[Envia al Responsable del Area de Comunicacién y Marketing, mediante nota
interna el material audiovisual elaborado para su aprobacién, a través del -
[sistema de Gestién Documental Digital.
leApruebaz
[S1: Remite la informacién mediante nota interna a la unidad o area
- [solicitante, via al Jefe de UGAT, para su respectiva conformidad y fines que| " " ™
|correspondan.
INO: Devuelve la informacion al Técnico en Produccién Audiovisual para su
laiuste.
le Aprueba?
a8 Sll: Aprueba y remite la nota interna para su revisién y aprobacién a la unidad o areal 1 No-
olicitante.
[NO: Rechaza en caso de que se deba ajustar.
¢ Aprueba?
& [S1: Autoriza la difusién o publicacién mediante nota interna al Jefe de Unidad o
|de Gestién y Asistencia Tecnolégica.
[NO: Devuelve el material audiovisual elaborado para su modificacién.
i Instruye mediante proveido la difusién o publicacién correspondiente al 1
Responsable o Técnico segiin corresponda. L
Realiza la publicacién o difusién e informa que se dio curso mediante informe
11 técnico, al Jefe de la Unidad de Gestién y Asistencia Tecnolégica (en caso def -
ser el técnico informa via el Responsable de Comunicacion y Marketing)
12 Previa revision remite el Informe Técnico a la unidad/drea solicitante 1

[La unidad solicitante toma conocimiento del informe emitido vy cierra el flujo|
[respectivo mediante el Sistema de Gestién Documental Digital.
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8.3. Procedimiento para la elaboracion Memoria Institucional

La “Memoria Institucional” tiene el propdsito de plasmar la gestion llevada a cabo durante un periodo de tiempo determinado, especificamente un (1) afio. En ella se
muestra las actividades desarrolladas y resultados alcanzados durante la gestion, nos muestra informacién sobre los valores, objetivos, acciones realizadas,
ejecucion presupuestaria de la institucion, entre otras.

UGAT/AC-PRO3
X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC
[ 3 o
-
r 3
— UNIDAD DE GESTION Y ASISTENCIA TECNOLOGICA 1 de 2
AGETIC
Cisitatizando Botivi
Procedimiento para la elaboracién de la Memoria Institucional
AGETIC/RA/0123/2023. de 10/11/2023
Normativa:
- Constitucién Politica del Estado promulgada en fecha 7 de febrero de 2009.
Objetivo: Establecer los procedimientos administrativos para la elaboracién de la memoria institucional de la . Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacion. - i i . - .
- Manual de Organizacién y Funciones MOF, aprobado mediante Resolucién Administrativa AGETIC/RA/0103/2023, de 16/10/2023.
- Resolucién Administrativa AGETIC/RA/0007/2022 que aprueba el Plan de Comunicacién Institucional de la AGETIC 2021-2023.
RESPONSABLES
Plazo
N° TAREAS = . 5 Responsable de cemi Unidad
Dias H
ras Unidadiorces DGE Jefe de UGAT Comunicacién y Tecmacalen Administrativa
organizacional : Diagramacion - -
Marketing Financiera
El Jefe de la Unidad de Gestién y Asistencia Tecnolégica solicita al Responsable de]
Comunicacién y Marketing mediante correo electrénico, la elaboracién del Instructivo af
1 todas las unidades y/o dreas organizacionales, solicitando informacién sobre las actividades| 2
y resultados mas destacados de la gestién en curso para la elaboracién de la Memorial -
Institucional. |
5 Remite instructivo para su aprobacién a Jefe de la Unidad de Gestién y Asistencial *
Tecnolégica.
:Aprueba?
3 SI: Instruye su difusi6n al Responsable de Comunicacion y Marketing. 1 No
NO: Devuelve al Responsable de Comunicacién y Marketing.
a Realiza la difusién del Instructivo aprobado a las unidades y dreas organizacionales|
mediante correo electrénico institucional. Si7_»_
Envian al Jefe de la Unidad de Gestién y Asistencia Tecnolégica la informacién solicitad l
5 para su aprobacién, dentro los plazos establecidos mediante nota interna en cumplimiento a 15
instructivo.
:Aprueba?
SI: Remite la informacién de cada unidad/area al Responsable de Comunicacién y Y
& Marketing para su revisién y consolidacién. 5 —
NO: En caso de que la informacién no este de acuerdo a los formatos y plazos
blecidos se devuelve la nota de envio de informacién a la unidad o
area respectiva para su ajuste y complemento si corresponde.
~
5 Remite para su aprobacién la documentacién consolidada de la Memoria Institucional al| | __
Jefe de la Unidad de Gestién y Asistencia Tecnolégica, mediante Informe Técnico. 'y
:Aprueba?
SI: Convoca a la primera reunién de jefaturas para la revisién de contenido de la memori
8 institucional. s No
NO: Devuelve al Responsable de Comunicacién y Marketing para su ajuste.
Si
Realiza la primera reunién de revisién de la memoria institucional con las diferentes areas|
organizacionales,
:Aprueba la memoria institucional? a€EP <o
9 SI: Instruye al Responsable de Comunicacién y Marketing elaborar el acta de conformidad 2
dar curso al desarrollo del disefio y maquetacion de la Memoria Institucional. i
NO: Devuelve a las unidades o dreas organizacionales para su ajuste o modificacién de]
contenido. é
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Procedimiento para la elaboracién de la Memoria Institucional

AGETIC/RA/0123/2023, de 10/11/2023

Objetivo: Establecer los procedimientos administrativos para la elaboracién de la Memoria Institucional de la
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

Normativa:

« Constituciéon Politica del Estado promulgada en fecha 7 de febrero de 2009.

« Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

« Manual de Organizacién y Funciones MOF, aprobado mediante Resolucion Administrativa AGETIC/RA/0103/2023, de 13/10/2023.
+ Resolucién Administrativa AGETIC/RA/0007/2022 que aprueba el Plan de Comunicacién Institucional de la AGETIC 2021-2023.

RESPONSABLES
Plazo
Ne TAREAS - A Responsable de Unidad
Dias H Unidad o A P Técni
Crem et DGE Jefe de UGAT Comunicacién y e, Administrativa
organizacional Marketing Diagramacién Financiera

10 [Mediante flujo adjunta acta e instruye al Técnico en Diagramacién la elaboracién del disefiol L

'y maguetacién de la Memoria Institucional.
11 [Presenta el disefio y maquetacién al Responsable de Comunicacién y Marketing para su i

aprobacién.

Solicita mediante nota al Jefe de la Unidad de Gestién y Actualizacién Tecnolégica, la
12 [segunda reunién de jefaturas para la revisién del disefio y maquetacién de la memorial 1 4

institucional. 17
13 |Convoca a las unidades o dreas organizacionales y desarrolla la segunda reunién para la 5

revision del disefio ¥y maquetacion de la memoria institucional.

l: Aprueba?
14 [S1: Instruye al Responsable de Comunicacién y Marketuing elaborar acta de conformidad e .

iar el proceso de contratacién para la elaboracién de la memoria institucional.

INO: Devuelve al Técnico en Diagramacién para la modificacién y ajuste del disefio. No

Elabora Requerimiento de Contratacién de Bienes y Servicios a la Unidad
15 Administrativa Financiera para iniciar el proceso la contratacién de servicios de acuerdo a 5

[procedimiento. s [ 1
16 Realizado el proceso de adjudicacion, mediante memorandum designa al Responsable de| 15

Comunicacién y Marketing comisién de recepcién de la Memoria Institucional. |
17 [Cestiona la impresién de la prueba de color y pone a consideracién del Director General - ; *

ejecutivo para su aprobacién via el Jefe de la Unidad de Gestién y Asistencia Tecnolégica.. 79

¢ Aprueba? Y

SI: Instruye al Responsable de Comunicacion y Marketing la impresion final y distribucion|
18 [de 1a Memoria Institucional. 3 No

NO: Devuelve al Responsable de Comunicacién para su ajuste.
19 Realiza la entrega de la memoria institucional a todos los funcionarios de AGETIC, como a| 5

las distintas autoridades gubernamentales.

Sii
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