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PLAN DE PROCESO CODIGO: DCS-D-01

UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL GAD MUNICIPAL

PRODUCTO DEL PROCESO:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Plan de comunicacion institucional

Reporte de cumplimiento de campanas

Reporte de monitoreo de medios

Reporte del evento y monitoreo de medios

Comunicados de prensa, contenidos informativos, videos informativos
Productos comunicacionales (impresos y audiovisuales)

SUBDIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Plan de productos audiovisuales.
Piezas comunicacionales audiovisuales (videos y disefios graficos).
Tracking Poll para conocer percepcion que tiene la poblacion de la Institucion Municipal (encuestas).

El presente instructivo es de uso y aplicacion obligatoria para todas las instancias y unidades que integran en
el proceso de Comunicacion social.

s

OBJETIVO

DEFINIR LAS POLITICAS GENERALES DE COMUNICACION DEL GADMSD Y EVALUAR SU
CUMPLIMIENTO

GARANTIZAR PROCESOS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA, EFICIENTES Y
EFICACES PARA QUE SE CONOZCAN LAS ACCIONES DEL GADMSD Y SE OBTENGA UNA
ADECUADA IMAGEN E IDENTIDAD CORPORATIVA DE LA ENTIDAD.

GENERAR PROCESOS DE CERCANIA ENTRE LA ENTIDAD MUNICIPAL CON LOS DIVERSOS
SECTORES DE LA CIUDADANIA PARA FORTALECER LA GESTION MUNICIPAL
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« LOGRAR QUE LA CIUDADANiA DE SANTO DOMINGO TENGA UN CONOCIMIENTO CLARO Y
PRECISO DE LA GESTION MUNICIPAL, DE UNA MANERA TRANSPARENTE, EFICIENTE Y
OPORTUNA.

e« MANTENER UNA BUENA IMAGEN CORPORATIVA Y FOMENTAR EL INVOLUCRAMIENTO DE
LOS CIUDADANOS EN LA IDENTIFICACION Y SOLUCION DE SUS PROBLEMAS.

e« CONCIENCIAR A LOS CIUDADANOS SOBRE SUS OBLIGACIONES EN EL PAGO DEL
IMPUESTO PREDIAL Y CONTRIBUCION ESPECIAL DE MEJORAS.

« ACERCAR AL MUNICIPIO CON LA CIUDADANIA A FIN DE PROPICIAR UNA RELACION
ARMONIOSA Y PRODUCTIVA, CREANDO ESPACIOS DE DIALOGO Y PARTICIPACION.

2. ALCANCE

A través de la aplicacion de una adecuada comunicacion interna y externa, el GAD Municipal de Santo
Domingo fortalece la gestion municipal. El personal correctamente informado conoce mejor su entorno
laboral y mejora los niveles de empoderamiento de su institucion; los ciudadanos debidamente informados
se desenvuelven mejor en su entorno y mejoran su opinion de la institucion.

Esto representa para la entidad municipal mejores posibilidades de mejorar su cultura, identidad e imagen
corporativa, lo que representa una gran oportunidad para mejorar su gestion ciudadania y el involucramiento
de su talento humano.

Por su parte, la Subdireccion de Imagen Institucional atiende de manera diligente y técnica las expectativas
de la institucion creando un enlace dinamico y oportuno con los usuarios y o ciudadanos, entregando
materiales informativos adaptados a un facil entendimiento de la gente para comunicar lo que necesitan
saber y para llegar de manera mas facil con la informacion municipal a los ciudadanos y habitantes del
canton de Santo Domingo.

Esto se logra con la aplicacion de los siguientes procesos:

1-ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

2 _-COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE ACTOS INSTITUCIONALES
3.-COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE RUEDA PRENSA

4.-GENERACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

5-EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

6.- ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES.

7 - ELABORACION DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES PARA LA EJECUCION DE CAMPANAS
PUBLICITARIAS INSTITUCIONALES.

8- ELABORACION DE DISENOS GRAFICOS DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES PARA LA
EJECUCION DE CAMPANAS PUBICITARIAS INSTITUCIONAL.

9 .- GENERACION DE ENCUESTAS PARA CONOCER EL GRADO DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Ing. Fernanda Cuenca Carpio
DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL

4. METODOLOGIA
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

a.- ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

1.- El Director hace requerimiento a través de memorando a las unidades del GADMS para que presenten
sus proyectos y necesidades de difusion.
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2.- La Asistente Administrativo recibe y registra requerimientos

3.- El Director recibe, analiza y consolida requerimiento.

4 - E| Director elabora y socializa junto con personal de la direccion el Plan de Comunicacion Institucional

5.- El Alcalde conoce el Plan de Comunicacion Institucional y lo aprueba o desaprueba

6.- El Director dispone y coordina la ejecucion de actividades con personal para el cumplimiento del Plan
aprobado.

7 - Analista y comunicadores sociales coordinan y ejecutan actividades del Plan de Comunicacién

9.- Director evaluta y retroalimenta actividades del Plan de Comunicacion.

b.- COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE ACTOS INSTITUCIONALES

1.- La Alcaldia comunica la ejecucion de actividades programadas, en funcion de la agenda de Alcaldia

2 - El Director conoce, coordina y dispone la ejecucion del acto

3.- El Analista y Comunicadores sociales coordinan la ejecucion del acto, elaboran ayuda memoria,
programa protocolar e invitaciones

4.- El Analista y comunicadores sociales realizan conduccion del evento, cobertura de acto y elaboran
contenidos de prensa, materiales audio visuales y redes sociales.

5.- El Analista y comunicadores realizan reporte del evento realizado

6.- Director conoce y sumilla reporte, plantea correctivos de ser necesario.

c.- COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE RUEDA PRENSA

1.- El Director propone al Alcalde temas de la rueda de prensa

2 - La Alcaldia revisa temas y aprueba o desaprueba

3.- El Director coordina y dispone ejecucién de la rueda de prensa

4.- El Analista y comunicadores sociales elaboran ayuda memoria e invitaciones

5.- El Analista de Comunicacion dirige la rueda de prensa

6.- Comunicadores Sociales y Asistente de Comunicacion elaboran contenidos de prensa, productos audio
visuales y redes sociales, los mismos que son revisados y aprobados por el Director.

d.- GENERACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

1.- El Director hace la designacion de fuentes y directrices generales a través de memorando

2.- El Analista y Comunicadores Sociales investigan y recopilan informacion

3 - El Analista de Comunicacién revisa comunicados de prensa y contenidos, via digital

4.- El Director revisa y aprueba comunicados y contenidos para redes

5.- El Comunicador y Analista de Comunicacion envian la informacion a medios, redes sociales y a pag. web,
con soporte audio visual.

6.- Los Comunicadores sociales, analista y asistentes de comunicacion social monitorean difusion en los
medios y elaboran reporte diario.

7 - El Director conoce monitoreo y pone en conocimiento de Alcaldia y coordinadores.

e.- EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS (PROCESOS DE CONTRATACION)

1.- El Director en coordinacion con Analista de Comunicacion y comunicadores elaboran propuesta de
campaiia en funcion del Plan de Comunicacion.

2.- Alcaldia aprueba propuesta de campana

3.- El Director dispone y coordina ejecucion de campaina

4 -Analista y/o comunicador elaboran proyecto e informe de necesidad

5.- Analista y/o comunicador elabora estudio de mercado y Tdrs

6.- El Director aprueba Tdrs y solicita disponibilidad presupuestaria

7 - La Direccion Financiera emite disponibilidad presupuestaria

8 - El Director solicita a la Alcaldia autorizacion para el inicio del proceso de contratacion

9.- Alcaldia autoriza

10.-La Direccion de Compras Publica ejecuta etapa precontractual

11 .- El Director coordina y ejecuta la campana

12.- Analista y comunicadores conceptualizan, determinan pre disefios y borradores de productos
comunicacionales de la campafa promocional.

13.- El Director emite orden de trabajo

14 .- El Analista y comunicador Social realizan productos comunicacionales
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15.- El Analista y comunicadores emiten certificacion de cumplimiento del servicio contratado y elabora acta
de entrega recepcion
16.- El Director solicita pago respectivo a proveedor

SUBDIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

f.- ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES.

El Subdirector mantiene reunién con los analistas para generar ideas.

El Director de comunicacion selecciona y aprueba la idea a ejecutar.

El Asistente administrativo recibe y registra los requerimientos.

Los Analistas de imagen institucional elaboran el plan de productos audiovisuales.
El Director de comunicacion revisa, aprueba o niega.

El Subdirector organiza equipos de trabajo.

Los Analistas trasladan los equipos al territorio.

Los Analistas revisan y editan el material para la obtencion de artes y videos.

El Subdirector da el visto bueno de los productos.

0. El Director de comunicacion dispone su difusion.
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g.- ELABORACION DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES PARA LA EJECUCION DE CAMPANAS
PUBLICITARIAS INSTITUCIONALES.

El Subdirector mantiene reunion con los analistas para generar ideas.
El Director de comunicacion selecciona y aprueba la idea a ejecutar.
El Asistente administrativo recibe y registra los requerimientos.

Los Analistas de imagen institucional consolidan y priorizan requerimientos.
Los Analistas de imagen institucional obtienen el producto en territorio.
El Subdirector da el visto bueno.

El Director de comunicacion analiza los productos audiovisuales.

El Director de comunicacion consigue el visto bueno de alcaldia.

El Director de comunicacion revisa, aprueba o niega.

10 El Subdirector dispone la edicion.

11. Los Analistas realizan la produccion.

12. El Director de comunicacion dispone su difusion.

Wi N oo B WD

h.- ELABQRACION DE~DISENOS GRAFICOS DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES PARA LA
EJECUCION DE CAMPANAS PUBICITARIAS INSTITUCIONAL.

El Subdirector mantiene reunion con los analistas para generar ideas.
El Director de comunicacién selecciona y aprueba la idea a ejecutar.
El Asistente administrativo recibe y registra los requerimientos.

Los Analistas de imagen institucional consolidan y priorizan requerimientos.
Los Analistas de imagen institucional disefian los artes.

El Subdirector da el visto bueno.

El Director de comunicacién analiza los disefios graficos.

El Director de comunicacion consigue el visto bueno de alcaldia.

El Director de comunicacion revisa, aprueba o niega.

10 El Subdirector revisa detalles técnicos.

11. Los Analistas envian los artes graficos.

12. El Director de comunicacién dispone su difusion.
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i.- GENERACION DE ENCUESTAS PARA CONOCER EL GRADO DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

1. El Subdirector mantiene reunién con los analistas para generar ideas.
2. El Director de comunicacion analiza la propuesta de trabajo de campo.
3. El Asistente administrativo recibe y registra los requerimientos.
Pag.4






4. Los Analistas de imagen institucional disefias el instrumento de recoleccion de datos.
5. El Subdirector da el visto bueno.
6. EIl Director de comunicacion revisa cuestionario de preguntas.
7. El Director de comunicacién consigue el visto bueno de alcaldia.
8. El Director de comunicacion revisa, aprueba o niega.

9. Los Analistas aplican el instrumento.

10. Los Analistas tabulan, interpretan y presentan los resultados.

11. El Subdirector elabora el informe.

12. El Director recibe y toma decisiones.

5. ENTRADAS

a.- ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
e Requerimiento de Comunicacion Social a las unidades organizacionales del GAD.

b.- COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE ACTOS INSTITUCIONALES
e Agenda diaria aprobada por Alcaldia

c.- COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE RUEDA DE PRENSA

e Propuesta de temas de rueda de prensa

d.- GENERACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

« Memorando de designacion de fuentes periodisticas a los comunicadores

e.- EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

e Propuesta de campafa aprobada por Alcaldia

f.- ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES.

e Requerimientos de la Direccion de Comunicacion Social del GADMSD

g.- ELABORACION DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES PARA LA EJECUCION DE CAMPANAS
PUBLICITARIAS INSTITUCIONALES.

e Agenda diaria de la Direccion de Comunicacion Social
e Peticion de productos audiovisuales por parte de las direcciones del GADMSD

h.- ELABpRACION DE~DISENOS GRAFICOS DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES PARA LA
EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS INSTITUCIONAL.

e Agenda diaria de la Direccion de Comunicacion Social
e Peticion de diseiios graficos por parte de las direcciones del GADMSD

i.- GENERACION DE ENCUESTAS PARA CONOCER EL GRADO DE IMAGEN INSTITUCIONAL.
e Peticion de reportes por parte de la Direccion de Comunicacion acerca del monitoreo ciudadano para

conocer el grado de imagen institucional

6. SALIDAS
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a. ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

« Plan de Comunicacién Institucional
b. COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE ACTOS INSTITUCIONALES
e Reporte de cumplimiento de actos institucionales
c. COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE RUEDA DE PRENSA
¢ Reporte de Rueda de prensa
d. GENERACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL
« Comunicados de prensa-monitoreo de medios
e. EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS
e Productos comunicacionales (impresos y audiovisuales)
. f.- ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES.

e Plan de Productos audiovisuales

g.- ELABORACION DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES PARA LA EJECUCION DE CAMPANAS
PUBLICITARIAS INSTITUCIONALES.

e Video para su difusién en medios.

h.- ELABQRACION DE QISENOS GRAFICOS DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES PARA LA
EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS INSTITUCIONAL.

e Disefios graficos para su difusion en medios.

i.- GENERACION DE ENCUESTAS PARA CONOCER EL GRADO DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

e Reporte de encuestas

I 7. CLIENTES

INTERNOS EXTERNOS
GAD Municipal de Santo Domingo Ciudadania en general
Empresas y entidades adscritas del Municipio Ciudadania en general
8. CRONOGRAMA
PROCESOS TIEMPO FRECUENCIA VIGENCIA
1.- Elaboracion, ejecucion y evaluacion del 30 dias Al menos una vez al aiio 1 ano

plan de comunicacion institucional

2.- Coordinacion y organizacion de actos
institucionales
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2.1. Coordinar ejecucion del acto, invitaciones, Al menos una vez a la '
ayuda memoria, elaboracién del programa y 2 dias semana 1 dia
ejecucion del mismo.
3.- Coordinacion, organizacion y ejecucion de
ruedas de prensa
3.1 Analisis de temas y propuesta de rueda de 1 dia Al menos una vez al mes '
prensa, ayuda memoria para alcaldia, 1 dia
3.2 Invitaciones,  organizacion  protocolaria,
conduccion de acto institucional.
comunicado de prensa
4.- Generacion de informacion institucional
4.1. Obtener informaciéon de acuerdo a las 4 horas Al menos una vez al dia 1 dia
fuentes, elaborar comunicado de prensa,
distribuir a los medios y subir a la pagina web y
redes sociales, monitoreo de medios.
5.- Ejecucion de campafas publicitarias
'5.1. Crear la necesidad, términos de referencia, 30 dias Al menos una vez al afo 1 ano
disefio de productos, ordenes de trabajos,
certificacion de cumplimiento.
6.- Elaboracion y ejecucion del plan de
productos audiovisuales. 15 dias anual 1 ano
7.- Elaboracion de productos audiovisuales
: .. - I Hasta que
para la ejecucion de campafas publicitarias .
AP 4 dias semanal concluya el
institucionales.
evento
8.- Elaboracion de disefios graficos de
productos comunicacionales para la
. Py - s Hasta que
ejecucion de campanas publicitarias ; semanal
S 1 dia concluya el
institucional.
evento
Generacion de encuestas para conocer el 1 afc
grado de imagen institucional. 30 dias anual
9. RECURSOS (Talento humano)
NOMBRES CEDULA CARGO TELEFONO
Héctor Omar Samaniego Salcan 1712979325 | Director de Comunicacion Social 0994830179
José Félix Vivanco Rojas 1708569833 | Analista de Comunicacion Social | 0991943293
senior
José Exequiel Segarra 170869308 | Comunicador Social 0993511525
Rodriguez
Marco Vinicio Heredia Navarrete | 1709300816 | Comunicador Social 0992284444
Berthila Judith Pogo Condoy 1711347656 | Comunicador Social 0994938427
Mirna Jannet Lozano Ortega 0911496906 | Comunicador Social 0994085590
Leonel Bernardino Vargas 1707441000 | Comunicador Social 0980323213
Arrobo
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Cristian Alejandro Imbaquingo 1718354549 | Analista de Comunicacion Social | 0969242848
de la Cruz
Segundo Marcelo Astudillo 1722238969 | Analista de Comunicacion Social | 0967909686
Montalban
Evelyn Fernanda Cuenca Carpio | 1722848288 | Analista de Comunicacién Social 0968557913
Poleth Linda Cevallos Cocha 1723274849 | Asistente Administrativa 0992026195
Darwin Javier Maldonado 1722421474 | Asistente Administrativo 0999040701
Carvajal
José Telmo Huasco Mongon 0602599565 | Auxiliar de servicios 0996161960
Mario Ledn Heredia 1719614032 | Asistente de Comunicacion 0991364970
Jonathan Javier Torres Olives 2300445000 | Auxiliar de servicios 0963242575
Gladys Narcisa Guasgua Leon 1715176218 | Asistente Administrativa 0990498353
Nelson Ernesto Moya Yasig 1719915447 | Analista de Imagen Institucional

0958902335
Ana Cristina Alban Rueda 2300473176 | Analista de Imagen Institucional 0959734187
Edison Fabricio Alulima Bermeo 235099108-5 | Analista Administrativo 0990233018

10. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO
PROCESO RESPONSABLE

Elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan de Héctor Samaniego Salcan
comunicacion institucional

Coordinacion, organizaciéon y ejecucion de actos Héctor Samaniego Salcan
institucionales

Coordinacién, organizacion y ejecucion de rueda de Félix Vivanco Rojas, Janet Lozano

prensa

Héctor Samaniego, Félix Vivanco, Marco Heredia y
Janet Lozano, Leonel Vargas.

Generacion de informacion institucional

Fernando, Judith Pogo, José Segarra, Cristian
Imbaquingo, Marcelo Astudillo, Fernanda Cuenca,
Mario Leon, Félix Vivanco, Marco Heredia y Janet

Lozano.

Ejecucién de campanas publicitarias

Omar Samaniego, Ernesto Moya, Edison Alulima y
Cristina Alban

Elaboracion y ejecucion del plan de productos
audiovisuales.

Elaboracion de productos audiovisuales para la
ejecucion de campafas publicitarias institucionales. | Omar Samaniego, Ernesto Moya, Edison Alulima y

Cristina Alban

Elaboracion de disefios graficos de productos
comunicacionales para la ejecucion de campanas
publicitarias institucional.

Omar Samaniego, Ernesto Moya, Edison Alulima y
Cristina Alban

Omar Samaniego, Ernesto Moya, Edison Alulima y
Cristina Alban

Generacion de encuestas para conocer el grado de
imagen institucional.
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11. NIVEL DE AUTORIDAD

Servidor / Funcionario

Accion (Responsable)

Director

Firma documentos de salida

Dispone funciones a los subalternos

Sumilla documentos para su direccionamiento
Aprueba TDR's

Administra contratos

Delega acciones por escrito

Autoriza permisos a sus subalternos

Autoriza los cambios en los requisitos del servicio

Analista de Comunicacion
Social Senior

Impulsa campanas promocionales

Programa y supervisa actividades de recopilacion, disefio y
diagramacion de los productos de comunicacion social, escritos o
audiovisuales.

Coordina ruedas de prensa.

Manejo de pagina WEB

Comunicador Social

Investigar, recolectar informacion y difundirla sobre las obras vy
proyectos

Recopilar, clasificar y dar a conocer a las autoridades del GAD-M-
SD, sobre informaciéon audiovisual y noticias difundidas en la
colectividad concerniente a las actividades, de interés municipal.
Mantener contactos y relaciones con los medios de comunicacion
locales y nacionales para fomentar el dialogo social

Analista de Comunicacién

Publicitar e impulsar las campafias promocionales

Ejecutar las actividades de recopilacion, disefio y diagramacion de
los productos de comunicacion social, escritos o audiovisuales
Mantener contactos y relaciones con los medios de comunicacion
locales y nacionales.

Asistente Administrativo

Asistir mediante el apoyo secretarial a comités, juntas y cuerpos
colegiados.

Redactar comunicaciones de rutina, revisar y documentar las
respuestas de los procesos que se generen en la unidad

Realizar el seguimiento de procesos, actividades en las diferentes
unidades y sistemas implementados para la gestion documental
Asistir a los servidores y directivos en la ejecucion de proyectos,
programas e iniciativas a cargo de la unidad organizacional.

Subdirector

-Firma documentos de salida.

-Planifica actividades.

-Dispone funciones.

-Toma decisiones estratégicas.

-Disefa estrategias.

-Sumilla documentos para su direccionamiento.
-Autoriza permisos a sus subalternos.

-Verifica funciones administrativas de la Subdireccion.
-Evalua el desempefio.

Analista de Imagen
Institucional

-Acata las funciones dispuestas por la Subdireccién.
-Disefia contenidos audiovisuales.

-Disefa contenidos gréficos.

-Publica contenidos en redes sociales.

-Monitorea redes sociales.
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-Mantiene contactos y relaciones con externos.
-Recopila informacion de la ciudadania.
-Elabora reportes de cumplimiento.
-Trabaja mancomunadamente.

Analista Administrativo

-Acata las funciones dispuestas por la Subdireccion.
-Elabora oficios, circulares, memorandos, reportes y demas
documentaciéon de la Subdireccién.
-Organiza y custodia el archivo de la Subdireccion.
-Realiza gestiones para la movilizacion del personal.
-Mantiene contactos y relaciones con externos.
-Tabula, interpreta y realiza el reporte de encuestas.
-Elabora reportes de cumplimiento.
-Trabaja mancomunadamente.

12. EQUIPAMIENTO

DESCRIPCION

CODIGO SERIE  |[MARCA COLOR
03-01-20-00864|SILLON QHAPAX NEGRO
CAFE Y
03-01-42-00084|[ESTACION DE TRABAJO EN L NEGRO
03-01-42-00394|ESTACION DE TRABAJO 1.50X1.50 CAFE
04-14-63-00021MICROFONO DE ESTUDIO 6015189-38 |AUDIX NEGRO
04-14-77-00004|LENTE 14-56  |CANON NEGRO
04-14-77-00006|LENTE 8STM  |CANON NEGRO
04-14-77-00007|LENTE s CANON NEGRO
04-14-89-00001|TRIPODE CABEZA FLUIDA [~ MANFROTTO |[NEGRO
5GAH00568
04-14-92-00001[TABLA DE ILUSTRACION 7 WACOM SIC
414408047
04-14-93-00003|AUDIFONOS PROFESIONALES 4 SENNHEISER [NEGRO
414408047
04-14-93-00004|AUDIFONOS PROFESIONALES 8 SENNHEISER [NEGRO
04-16-43-00002INVERSOR DE CORRIENTE DE 2000W |-----mmme "7 NEGRO
S01655386
07-05-52-00033|CAMARA DIGITAL 3M SONY NEGRO
S$36529246
07-05-90-00001|INTERFAZ DE AUDIO 4854 FOCUSRITE |ROJO
JUEGO DE LUCES STUDIO 4 LUCES
07-08-85-00001|MPAC e IMPAC NEGRO
07-09-05-00863|CPU DE EDICION GAMA ALTA 3,9815E+10[~"" NEGRO
MJHWO0079
07-09-12-00873|MONITORES DE ESTUDIO PAR 2 RCF NEGRO
511NTGYB
07-09-12-00874/MONITOR G039 LG NEGRO
511NTCZB
07-09-12-00875[MONITOR G107 LG NEGRO
07-09-99-00009|TABLET 3,58E+14 |SAMSUNG  INEGRO
H.U.B. COMBO Y LECTOR DE
07-10-02-00001[TARJETAS LEXAR USB 3.0 2,4022E+13|S/M NEGRO
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11-04-01-00001|BATERIA EXTRA CAMARA DE VIDEO | SONY NEGRO
02-06-04-00003|TARJETA COMPACT FLASH |77 SANDISK NEGRO
02-06-04-00004[TARJETA COMPACT FLASH 7777 SANDISK NEGRO
02-06-12-00002MEMORYCARD |77~ SCANDISK S/IC

ST z

CODIGO DESCRIPCION SERIE  [MARCA COLOR
QP04917G [ELECTRONIC
07-09-59-00006|COMPUTADOR IMAC 21.5" DAS 0 BLANCO
MKOAA004 |[ELECTRONIC
07-05-11-00015|GRABADORA DE VOZ 307 0 PLOMO
ARCHIVADOR AEREO CON CAFE Y
03-01-48-00029|SEGURIDAD |77~ MIXTO NEGRO
___________ CAFE Y
03-01-42-00086|ESTACION DE TRABAJO MIXTO NEGRO
01-01-01-05485[SILLA DE ESPERA TIPO SENSA |-~~~ MIXTO NEGRO
- ELECTRONIC
02-06-05-00073|FLASH MEMORY 8GB O KINGSTON |AMARILLO

CODIGO

DESCRIPCION

SERIE

MARCA

COLOR

07-09-05-00788|C.P.U MJ316RG [LENOVO NEGRO
07-09-12-00754MONITOR V113174 |[LENOVO NEGRO
03-01-20-00865|SILLON QHAPAX |7/~ MIXTO NEGRO
ESTACION DE TRABAJO 1.50MX 1.50M
X 0.60M CAJONERA DOS GAVETAS  |-----------
03-01-42-00310|PORTA TECLADO MIXTO CAFE

CODIGO

DESCRIPCION

SERIE

MARCA

COLOR

MXJ95008N
07-09-05-00513|C.P.U. 2 HP NEGRO
MKOAAQ04
07-05-11-00019|GRABADORA DE VOZ 650 PANASONIC [PLOMO
07-09-12-00790|MONITOR V113191  |LENOVO NEGRO
ESTACION DE TRABAJO 1.50MX 1.50M
X 0.60M CAJONERA DOS GAVETAS
03-01-42-00277|PORTA TECLADO CAFE
ARCHIVADOR AEREO CON CAFEY
03-01-48-00028|SEGURIDAD NEGRO
ARCHIVADOR AEREO CON
03-01-48-00030[SEGURIDAD CAFE
502960 TASCAM
04-14-96-00003|GRABADORA DE VOZ NEGRO
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01-01-01-04214

SILLA TIPO SECRETARIA

NEGRO

CODIGO DESCRIPCION SERIE MARCA COLOR
07-09-05-00666|CPU MJNFBC4 [LENOVO NEGRO
MKOAAQ004
07-05-11-00018|GRABADORA DE VOZ 648 PANASONIC |PLLOMO
07-09-12-00654|MONITOR V1YRMO3 [LENOVO NEGRO
03-01-19-00489(SILLA GIRATORIA NEGRO
ESTACION DE TRABAJO 1.50MX 1.50M
X 0.60M CAJONERA DOS GAVETAS
03-01-42-00317|PORTA TECLADO CAFE

CODIGO DESCRIPCION SERIE  |MARCA COLOR
89909 ULTRATECH
07-09-05-00895(C.P.U NEGRO
ESCRITORIO 150X60 CON CAJONERA
03-01-08-00516/TRES GAVETAS C/PORTA TECLADO CAFE
MKOAAO004 [PANASONIC
07-05-11-00009|GRABADORA DE VOZ 301 PLLOMO
AQPIC1A00|
07-09-12-00929MONITOR 1633 N NEGRO
TASCAM
04-14-96-00002|GRABADORA DE VOZ 502953 NEGRO
01-01-01-05482|SILLA DE ESPERA TIPO SENSA NEGRO
02-06-05-00019|FLASH MEMORY BRINSSTON SIC

CODIGO DESCRIPCION SERIE MARCA COLOR
MJINFBD6 |LENOVO
07-09-05-00672|CPU NEGRO
033-01-42- ESTACION DE TRABAJO 3 GAVETAS
00202 C/PORTA TECLADO CAFE
MKOAA004
07-05-11-00013|GRABADORA DE VOZ 310 PANASONIC |PLLOMO
07-09-12-00664|MONITOR V1YRM24 |LENOVO NEGRO
01-01-0105480 [SILLA SENSA |- T NEGRO
W825002D
07-09-12-00851|MONITOR CINEMA 27" 6JL APPLE BLANCO
04-14-96-00001|GRABADORA DE VOZ 502959 TASCAM NEGRO
02-06-05-00021|FLASH MEMORY BRINSSTON S/IC
C07JT0O58F APPLE
07-09-05-00840/CPU MACPRO 12 QUORE AMC BLANCO
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CODIGO

DESCRIPCION

SERIE

MARCA

COLOR

H.U.B. COMBO Y LECTOR DE
07-10-02-00003|TARJETAS LEXAR USB 3.0 2,4022E+13|S/M S/IC
HO00151WJ4|QUAD CORE
07-09-05-00534|MAC PRO 2.6 GHZ CPU PC INTEL XEON |[BLANCO
C07JTO58F
07-09-05-00840|CPU MAC PRO 12 QUORE 4MC APPLE NEGRO
11UDGCD3
07-18-06-00003|DRONE 700562 PHANTOM BLANCO
W825002D
07-09-12-00851|MONITOR CINEMA 27" 6JL APPLE BLANCO
2A9481VNO|APPLE
07-09-12-00541|APPLE CINEMA KO CINEMA BLANCO
07-09-12-00817[MONITOR V102333 |[LENOVO NEGRO
04-14-34-00043|CAMARA DE VIDEO 3617953  [SONY NEGRO
QP0473VZ
07-09-59-00005|COMPUTADOR IMAC 21.5" DAS APPLE BLANCO
04-14-76-00003|CAMARA FOTOGRAFICA 7,3022E+10|CANON NEGRO
431110622
04-14-91-00002|FLASH EXTERNO 3 CANON NEGRO
SISTEMA DE MICROFONO S01-
04-14-95-00001|INALAMBRICO CORBATERO 0201888-D [SONY NEGRO
SISTEMA DE MICROFONO
04-14-95-00002 INALAMBRICO CORBATERO 202483 SONY NEGRO
01-01-01-05487|SILLA DE ESPERA TIPO SENSA NEGRO
01-01-01-05704|SILLA GIRATORIA EN CUERINA NEGRO

DSy o s g

SR T S A o e S o f TN M,

CODIGO

DESCRIPCION

SERIE

MARCA COLOR
89921 ULTRATECH
---------- C.P.U NEGRO
ESCRITORIO RECTO MINKA 11l 1500
03-01-08-00685|MM X 600MM CAFE
511NTVSBG15
----------- 1
07-09-12-00876/MONITOR NEGRO
01-01-01-
054882 SILLA DE ESPERA TIPO SENSA NEGRO

CODIGO

DESCRIPCION

MARCA

COLOR

11-04-02-00004|PEDESTAL PARA MICROFONO |77 HERCULES |NEGRO
11-04-02-00003|PEDESTAL PARA MICROFONO |77 HERCULES |NEGRO
11-04-02-00002|PEDESTAL PARA MICROFONO |77 HERCULES |[NEGRO
11-04-02-00001|PEDESTAL PARA MICROFONO |77 HERCULES |[NEGRO
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SCNU9366

07-09-34-00663|COMPUTADOR PORTATIL 8FG HP NEGRO
CNU94021
07-09-34-00657|COMPUTADOR PORTATIL FB HP NEGRO
2CEB82874B
07-09-34-00646/COMPUTADOR PORTATIL 7 HP sIC
003290800
07-05-56-00007|CONSOLA DE 8 CANALES - BPFV0550 [MACKIE s/C
308RMKUB
07-02-02-00002|TELEVISOR PLASMA 50 " 2269 LG NEGRO
S01-
04-16-42-00002|REPRODUCTOR MP4 2037714-A [SONY NEGRO
S01-
04-16-42-00001|REPRODUCTOR MP4 2038963-H [SONY NEGRO
04-14-81-00002|CAJA ACUSTICA OBQJ00729|RCF NEGRO
LGXM1881
04-14-81-00001|CAJA ACUSTICA 700RMS 7 RCF NEGRO
124X6H651
04-14-68-00006|CONSOLA 5 SAMSON NEGRO
124X6K716
04-14-68-00005|CONSOLA 9 SAMSON NEGRO
003290700
04-14-68-00003|CONSOLA BPGW1379 [MACKIE NEGRO
04-14-63-00023MICROFONO |- SENNHEISER [NEGRO
04-14-63-00022IMICROFONO ---------- SENNHEISER [NEGRO
04-14—63-00020IM|CROFONO INALAMBRICO 87140079 |[AUDIX NEGRO
04—14-63-00019|MICROFONO INALAMBRICO 87140078 |AUDIX NEGRO
04-14-63-00015MICROFONO XLR | AUDIX NEGRO
OHQD0092
04-14-62-00016|CAJA AMPLIFICADA 2 RCF NEGRO
0ODQY0119
04-14-62-00015|CAJA AMPLIFICADA 8 RCF NEGRO
04-14-62-00014|CAJA AMPLIFICADA 600 RMS NEXL09728|RCF NEGRO
NEXG0970
04-14-62-00013|CAJA AMPLIFICADA 600RMS 1 RCF NEGRO
04-14-62-00012|CAJA AMPLIFICADA 600RMS NEXS09695|RCF NEGRO
ESTACION DE TRABAJO 1.50MX 1.50M
X 0.60M CAJONERA DOS GAVETAS
03-01-42-00334|PORTA TECLADO CAFE
03-01-30-00463|ESTANTERIA METALICA GRIS
03-01-30-00462|ESTANTERIA METALICA GRIS
03-01-30-00461|ESTANTERIA METALICA GRIS
05-03-06-00002|PEDESTAL PARA PARLANTE |- HERCULES [S/C
05-03-06-00001|PEDESTAL PARA PARLANTE |- HERCULES [s/C
05-03-06-00003|PEDESTAL PARA PARLANTE =~ [ HERCULES [s/C
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CODIGO DESCRIPCION SERIE MARCA COLOR
AAD280218
04-14-93-00007 AUDIFONOS 87 SHURE NEGRO
07-09-05-00907 CPU 89921 | ULTRATECH | NEGRO
04-16-56-00001 CABINA INSONIZADA BLANCO
07-05-79-00013 CAMARA FOTOGRAFICA 3146447 NIKON NEGRO
CAFEY
03-01-42-00085 ESTACION DE TRABAJO EN L NEGRO
YCBM0248
04-14-68-00009 INTERFAZ DE AUDIO / CONSOLA 3 YAMAHA BLANCO
2BA004472
04-14-63-00032 MICROFONO ALAMBRICO 706 SHURE NEGRO
04-14-63-00021 MICROFONO DE ESTUDIO 6015189-38|  AUDIX NEGRO
511NTVSB
07-09-12-00876 MONITOR G151 LG NEGRO
511NTUWB
07-09-12-00877 MONITOR G046 LG NEGRO
205213100
05-03-10-00002 PARLANTE MONITOR CPNJ0328 MARCKE NEGRO
04-14-35-00004 PRE AMPLIFICADOR DE AUDIO 1960093 TASCAM PLOMO
SILLON EJECUTIVO RECLINABLE
S0 GIRATORIOS CON BRAZOS NEGRO
150423-
07-09-27-00615 UP.S 1400316 CDP s/C
13. SOFTWARE
e OPEN OFFICE
e llustrador
¢ InDesign
e Photo Shop
e Adobe premiere
e Office Mac
e Adobe Audition
e Adobe After effects
¢ Windows
e Lightroom
e Mac0S X
14. REQUISITOS DEL SERVICIO
Tiempo
iy DESCRIPCION DEL REQUISITOS PARA LA parkiiasshag
SERVICIO OBTENCION DEL SERVICIO P
(horas, dias,
: semanas)
ELABORACION, El Plan de Comunicacion | Requerimiento de Comunicacion 30 dias
EJECUCION Y | es una guia estratégica | Social a las unidades
EVALUACION DEL | donde se incorpora todos | organizacionales del GAD.
PLAN DE | los productos
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COMUNICACION
INSTITUCIONAL

comunicacionales que se
van a elaborar para
informar y concienciar a
la ciudadania de la
gestion municipal.

COORDINACION,
ORGANIZACION Y

Los actos institucionales
fortalecen la imagen de la

Agenda diaria aprobada por

EJECUCION DE | institucion municipal y la . .
ACTOS ciudadania se informa y Gkl ias
INSTITUCIONALES se empodera de la obra

municipal.
COORDINACION, |20 e e e e
ORGANIZACION Y & clucadania st Propuesta de temas de rueda de
EJECUCION DE sobre algun tema en prensa 1 dia
RUEDA DE PRENSA particular de la gestion

municipal

La generacion de ; W
GENERACION DE | informacién municipal fMu:rr:g;ando er?:disgssggnaczlaon Igi
INFORMACION busca una ciudadania > P
INSTITUCIONAL informada y cemnicadones 2 horas

comprometida con la

gestion municipal.

A través de las
EJECUCION DE | “@mpanas p Lblichangs Propuesta de campafna aprobada
CAMPANAS &0 Qusca infanmar, or Alcaldia

educar y concientizar a la P 30 dias
PUBLICITARIAS . :

ciudadania sobre temas

de interés para la

institucion y la ciudad.
ELABORACION Y
E=dECUCADN = Disefo del plan de Requerimientos de la Unidad de .
3o i trabajo Comunicacién Social del GADMSD i5dias
PRODUCTOS )
AUDIOVISUALES.
ELABORACION  DE
PRODUCTOS Agenda diaria de la Direccion de
AUDIOVISUALES Productos audiovisuales | Comunicaciéon Social
PARA LA EJECUCJ()N para ser difundidos en 4 dias
DE CAMPANAS | medios tradicionales y | Peticion de productos audiovisuales
PUBLICITARIAS redes sociales. por parte de las Direcciones del
INSTITUCIONALES. GADMSD
ELABORACION  DE
DISENOS GRAFICOS Agenda diaria de la Direccién de
DE PRODUCTOS | Disefios graficos para ser | Comunicacion Social
COMUNICACIONALES difundidos en medios 2 dias
PARA LA EJECUCION |tradicionales y redes Peticion de disefios graficos por
DE CAMPANAS | sociales. parte de las Direcciones del
PUBLICITARIAS GADMSD
INSTITUCIONAL. o
GENERACION DE | Encuestas a la Peticion de reportes por parte de la 15 dias
ENCUESTAS PARA | ciudadania para Direccion de Comunicacion acerca
CONOCER EL GRADO | determinar el nivel de del monitoreo ciudadano para
DE IMAGEN | aceptacion y el grado de |conocer el grado de imagen
INSTITUCIONAL. la imagen institucional. institucional
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15. SERVICIO NO CONFORME

PROCESOS
Plan de'Cofnuhicéck»')'n Institucional
Actos institucionales
Comunicados de prensa
Productos comunicacionales impresos
Productos comunicacionales audiovisuales

Monitoreo de radio, prensa y television de la informacion
institucional

Ayuda memoria
Agenda de medios
Rueda de prensa

SERVICIO NO CONFORME
No mayorra 30 dias
No' ma;/of a”2 diasﬁ
No mayof a 3 horas
No mayor a 1 dia
No mayor a 8 dias

No mayor a 3 horas

No mayor a 2 horas
No mayor a 4 horas

No mayor a 3 horas

Elaboracion y ejecucion del plan de productos audiovisuales.

Informacion erronea

Elaboracion de productos audiovisuales para la ejecucion de
campanas publicitarias institucionales.

Productos audiovisuales desarrollados con
informacion erronea

Elaboracion ~ de  disefios graficos de  productos
comunicacionales para la ejecucién de campanas
publicitarias institucional.

Productos graficos desarrollados con
informacion errénea

Generacion de encuestas para conocer el grado de imagen
institucional

16. OPORTUNIDAD DE MEJORA

Toma de datos de fuentes no idoneas

Capacitacion al personal de la Direccion de Comunicacion sobre las formas de comunicar para que la
ciudadania reciba y asimile con emotividad la informacion institucional.

OPORTUNIDAD DE RESPONSABLE RECURSOS PRODUCTO PLAZO
MEJORA ESPERADO

La comunicacion | Ing. Héctor  Omar | ¢ Humano Personal Mayo 2023

emocional Samaniego e Proyector capacitado  para

darle un mejor
tratamiento a la
informacion
institucional.

Capacitacion Ing. Héctor Omar|e Humano Focalizar Julio 2023

“Qué  informar, como | Samaniego
informar”

Ofimatica correctamente los

productos
informativos y la
forma de
presentarlos a la
ciudadania

17. PLAN DE COMUNICACION
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PROCESO / TIEMPO PARA UNIDAD A MEDIOS DE RESPONSABLE
PRODUCTO COMUNICACION COMUNICAR COMUNICACION
e Qué comunicar e Cuando e A quién | ¢  Coémo comunicar . Quién
comunicar comunicar comunica
ELABORACION, Una vez A la maxima Memorando Director de
EJECUCION Y elaborado y autoridad Comunicacion
EVALUACION DEL aprobado el Plan Social
PLAN DE
COMUNICACION
INSTITUCIONAL /
Plan de Comunicacién
Institucional
COORDINACION, Con anticipacion Personal del Correo Director
ORGANIZACION Y a la realizacion GADMSD electrénico
EJECUCION DE del Acto Analista
ACTOS Institucional Medios de redes sociales, | responsable del
INSTITUCIONALES / comunicacion whatsapp acto institucional
Actos institucionales Ciudadania en
general
COORDINACION, Con anticipacion Personal del Correo Director
ORGANIZACION Y a la realizacion GADMSD electrénico
EJECUCION DE del Acto Analista
RUEDA DE PRENSA Institucional y Medios de redes sociales, | responsable
después del comunicacion whatsapp
evento.
Rueda de prensa Ciudadania en
general.
GENERACION DE Una vez Personal del Correo Director
INFORMACION aprobada la GADMSD electrénico
INSTITUCIONAL informacion Analista y
Medios de redes sociales, | comunicadores
comunicacion whatsapp responsables.
Comunicados de
prensay contenidos Ciudadania en
general
EJECUCION DE | Una vez aprobados Personal del Correo Director
CAMPANAS los productos GADMSD electronico
PUBLICITARIAS comunicacionales Analista y
Medios de redes sociales, | comunicadores
Productos comunicacién whatsapp responsables
comunicacionales
Ciudadania en
general
SUBDIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
ELABORACION Y Una vez A la maxima Memorando Subdirector de
EJECUCION DEL elaborado y autoridad Imagen
PLAN DE aprobado el Plan Institucional
PRODUCTOS

AUDIOVISUALES
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Plan de Comunicacion

INSTITUCIONAL.

Disefos graficos

ELABORACION DE Personal  del Subdirector  de
PRODUCTOS GADMSD Imagen
AUDIOVISUALES Una vez Redes sociales, | Institucional
PARA LA aprobado los Medios de whatsapp

EJECUCION DE productos comunicacion Analista
CAMPANAS audiovisuales responsable
PUBLICITARIAS Ciudadania en

INSTITUCIONALES. general

Productos

audiovisuales

ELABORACION DE Una vez Personal del Redes sociales, | Subdirector de
DISENOS GRAFICOS aprobado los GADMSD whatsapp Imagen

DE PRODUCTOS disefos graficos Institucional
COMUNICACIONALE Medios de

S PARA LA comunicacién Analista
EJECUCION DE responsable
CAMPANAS Ciudadania en

PUBLICITARIAS general.

GENERACION DE
ENCUESTAS PARA
CONOCER EL

GRADO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

Resultados-Encuesta

Una vez que se
tenga toda la
informacion,
resultado de la
investigacion.

A la maxima
autoridad
Personal del
GADMSD

Presentacion de
resultados

Subdirector
Imagen
Institucional

Analista
responsable

;:’/O'Q .:“::\
Firma Aprobado por: ) /%35, i N\
/147 L Cag) \
/ ’\‘*’7/ [ &/ t')l/; ‘-‘O ¢ A
\a, F £
Ing. Angel Montero Msc. “,\"'r.% "‘4c:r5N ot C’@cf/// Ing. Héctor amaniego , Msc. ‘//
LiDER DE LA ALTA DIRECCI S DIRECTOR DE COMUNICA ON QOOIAL “ /

\7/
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FICHA TECNICA DE PROCESO Codigo DCS-F-01

MUNICIPALIDAD Version : 07

: Sunto Elaborado por: Ledo Felix Vivanco Rojas
[ Revisado y Aprobado

Ing Omar Samantego Salcan

\ D mln o PROCESO: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL or:
&n» Aprobado por : Ing Angel Montero Msc

4/04/2023

Fecha de aprobacio

i
PLAN DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

ELABORACIO 'ALUACION D)

Requermmiento de Comumcacion Social a las umdades or gamzactonales del GAD I Plan de Comunmicacion Institucional

COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE ACTOS INSTITUCIONALES

Agenda drarna aprobada por Alcaldia l Reporte de actos mstitucionales

COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE RUEDA DE PRENSA

Propuesta de temas de rueda de prensa I Reporte de Rueda de prensa

GENERACION DE INFORMACION INS

TUCIONAL

Memorando de designacion de tuentes perodisticas a los comunicadores l Comunmicados de prensa-momtoreo de medios

EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

Propuesta de campaia aprobada por Alcaldia I Productos comumcacionales (impresos y audiovisuales)

ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES

Requenmiento de la Umdad de Comumcacion Social del GAD ll’l;m de productos audiovisuales

ELABORACION DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES PARA LA EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS INSTITUCIONAL

Agenda diaria de Ta Direccion de Comunicacion

. Videos para su difusion en medios
Peticion de productos audiovisuales por paite de las direcciones del GAD

ELABORACION DE DISENOS GRAFICOS DE PRODUCTOS COMUNICACIONAL PARA LA EJECUCION DE CAMPAN

PUBLICITARIAS INSTITUCIONAL

wla diaria de Ta Direceion de Comunicacion

g = : 5 Diseno gratico para su difusion en medios
Pencion de diseios graficos por parte de las direcciones del GAD

GENERACION DE ENCUESTAS PARA CONOCER EL GRADO DE IMAGEN IN

ITUCIONAL

Peticion de reportes por parte de Ta Direcaion de Comunicacion acerca del monitoreo
Reporte de encuestas

mistitucional

ciudadano para conocer el grado de image

R A DSy PO T WA R Fi % &
R EET R 4 X e ok | ) 4 ey
|| Elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan de comumcacion mstitucional Fernanda Cuenca Carpro Comunicacion Social
2[Coordmacion, orgamzacion y ejecucion de actos mstitucionales Femanda Cuenca Carpio Comunicacion Social
3[Coordmacion, organizacion y ejecucion de rueda de prensa Fehx Vivanco, Janet Lozano Comuanicacion Social
dGeneracion de informacion mstitucronal Feéhin Vivanco, Marco Heredia y Janet Lozano Comunicacion Social
Fernanda Cuenca, Judith Pogo, Jose Segarra,
. - Custian Imbagquingo, Marcelo Astudillo, Fernanda . .
5| Eiecucion de campanas publicitanas h . Comunicacion Social
Cuenca Mano Leon, Fehix Vivanco, Marco Heredia
y Janet Lozana
oracion y ejecucion del plan de productos audiovisuales Ing Hector Omar Samaniego Subdureccion de Imagen Institucional
Elaboracion de productos audiovisuales para Ta ejecucion de campanas publicitanas . : .
Ernesto Moya, Chstina Alban, Edison Alulina Subdireccion de Imagen Institucional
wistitucional
Elaboracion de disenos wraficos de productos comunmcactonales para la ejecucion de . .
- Erinesto Moya, Cristina Alban, Edison Aluhima Subdueccion de Imagen Institucional
campanas publicitanias msttucional
9 eracion de encuestas para conocer ¢l grado de unagen mstitucional Ernesto Moya, Cristina Alban, Edison Alulima Institucion
e TINK | S )

Cootad Registio Ofieral

Ley Organica de Comunicacion Registro Oficial
Reglamento a la Ley de Comunicacion Registro Oficial
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica Registro Olicial
Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Pablica Registro Oficial

DOCUMENTOS INTERNOS

Lstatuto Organico por Procesos Resolucion Alealdia
Codigo de Fuca Resolucion Alcaldia

L- ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Memorando de requermmento
Plan de Comunicacion

Creacion de necesidad Numero de memorando /SIGEPRO

Comunicados de prensa

Reportes de rueda de prensa

Orden del diay ayuda memornia Documentos en archivo fisico y digital en la computadora

2.- COORDINACION, ORGANIZACION Y EJ1ECUC TON DE ACTOS INSTITUC TONA

Requenmientos, segun agenda de Alealdia

Ayadamemoria para alcaldia T
! Numero de memorando /SIGEPRO

mvitaciones

orden del programa del acto mstitucional

Reporte del evento y reporte diano de monitoreo de medios. comumicado de prensa. totogialia y video

Documentos en archivo fisico y digital en la computadora

3.- COORDINACION, ORGANIZACION Y EJLECUCION DE RUEDA DE PRENSA

Analisis de temas y propuesta de rueda de prensa
Ayuda memona para alcaldia St

Y par : Numero de memorando /SIGEPRO
Invitaciones

Orden del programa para la raeda de prensa

Reporte del evento y reporte diano de momtoreo de medios comunicado de prensa_totogiatia y video

Documento en archivo fisico y digital en la computadora

TODO DOCUMENTO IMPRESO ES NO CONTROLADO
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4.- GENERACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

acion de acuerdo a las tuentes designadas
Comunicados de prensa

Reporte diano de monitoreo de medios

Numero de memorando /SIGEPRO
Documento en archivo fisico y dhgital en la computadora

5.- EJECUCION DE C

AMPA

S PUBLICITARIAS

Creacton de la necesidad
Fernnnos de referencia

Diseno de productos comunicacionales
Dispomibilidad presupuest,

Orden Trabajo de pubhicidad

Contrato

Informe final (Certticacion del servicio pubheitano cumphdo)
Actas Entrega - Recepeion

Memorando de pagos

R

"RO: Borrador de diseno de productos comumcacionales

Numero de memorando /SIGEPRO

Documento en archivo fisico y digital en la computadora

6.- ELABORACION Y

CUCION DEL PLAN DE PRODUCTOS AUDIOV

UAL

Memorando de requernmientos
Memorando de respuesta con hista de accrones a realizar
Plan de productos audiovisuales

Intorme de aites y videos

Numiero de memorando /SIGEPRO

Documento enarchivo fisico y digital en la computadora

ABORACION DE PRODUCTOS AUDIOV

UALES PARA LA L

(CUCION DE CAMPANAS INSTITUCIONAL-

Memorando requendo, segan agenda de la Direccion
de acuvidades

productos audiovisuales

Plan

Elaboracion de

acion o
Numero de memorando /SIGEPRO

Svidencias documentables y multimedias

8.- ELABORACION DE DI

08 GRAFICOS DE PRODUCTOS COMUNICACIONAL

ARA LA EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS INSTITUCIONAL

Memorando requendo, segun agenda de la Direccion
requendo, segun hista de actvidades solicitadas por Direcciones del GAD

Diseno de artes comumcacionales

Memorand
cuarande Numero de memorando /SIGEPRO

Evidencias documentables y multimedias

9.- GENERACION DI

NCU

PARA CONOCER EL GRADO DE IMAGEN

STITUCIONAL

Investigacion cuali-cuantitativa de acuerdo a las fuentes designadas

Encuesta

Director de Comumcacion Social (1)

Numero de Informe
Numero de memorando /SIGEPRO
Socralizacion y
T T

publicacion de resultados
— =

S Far A

#

PCs (6)

Anahista en Comumcacion Social senior (1)

Hustrador Teletonos (1)

Anabsta en Comunicacion Social (2)

InDesign Equipo de amphticacion (2)

Comunicador Socal (5)

Photo Shop Impresora multifuncional (3)

Asistente de Comumcacion (1)

Lightroom Equipo de luces (1)

Asistente Admuustrativo (2)

Adobe prenere Grabadoras de audio (5)

Auxihar de servicios (2)

Oflice Mac Filmadoras (2)

Subdirector de Imagen Institucional

Adobe Audition Tripode (2)

Asistente Admmistrativo (1)

Adobe Alter eftects Camara totogratica (2)

Anahistas de Imagen Institucional (2)

Windows Laptop (1)

é‘:%‘

DIRECCION DE €

Numero de actos mstitucionales realizados, mensu

Numero de ruedas de prensa reahizadas, mensual

Numero de difusiones contratadas para prensa. radio, television y redes sociales, mensual

Numero de comumcados de prensa elaborados, mensual

Numero de disenos de productos comunmicacionales reahzados. mensual

#Total de mformaciones monitoreadas en medios de comumcacion, mensual

#de mformaciones positivas momtoreadas en medios de comunicacion, mensual

Nombie Opunon pubhea positiva de La gestion mumcipal

Formula (# de mformaciones positivas monttoreadas en medios de comunicacion / # total de

ntormaciones monitoreadas en medios de comunicacion) x 100%

ftde mformaciones negativas monttoreadas en medios de comunicacion, mensual

Nombre Opimon publica negativa de la gestion mumcipal

Formula (# de mformaciones negativas montoreadas en medios de comunicacion / # ttal de

mformaciones monitoreadas en medios de comumceacion) x 100%

SUBDIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Numero de productos audiovisuales realizados mensual

Numero de productos audiovisuales solicitados mensual

Nombie %o de cumphiento de productos andiovisuales
Formula: (Numero de productos audiovisuales reahizados mensual / Numero de productos

audiovisuales sohicitados mensual) X 100%

Numero de disenos gralicos realizados mensual

Numero de disenos graticos sohicitados mensual

Nombre %o de cumphiento de disenos graticos
Formula (Numero de disenos graticos realizados mensual / Numero de dhsenos graficos sohentados
mensual) x 1004

Numero de productos audiovisuales ¢jecutados mensual

Numero de productos audiovisuales plamiticados mensual

Yo de cumpliniento de productos audhovisual planificados

Nombre
Formula' (Numero de productos audiovisuales ejecutados mensual / Numero de productos

audiovisuales planiticados mensual) x 100%

Numero de disenos graficos ejecutados mensual

Numero de disenos graticos planiticados mensual

Nombre %o de cumplinnento de disenos graticos plamiticados

ados

Formala (Numero de disenos graticos ejec |/ Numero de disenos grificos plamiticados

mensual) x 100%

TODO DOCUMENTO IMPRESO ES NO CONTROLADO
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Numero de productos audiovisuales emergentes ejecutados mensual

Numero de productos audiovisuales emergentes solicitados m

Nombre %% de cumpliniento de productos audiovisual emergentes

Formula (Numero de productos audiovisuales ejecutados mensual / Numero de productos

audiovisuales emergentes soheitados mensual) x 100%

Numero de disenos graficos ejecutados mensual

Numero de disenos graticos emergentes solicitados mensual

Nombre ¢

o de cumplinnento de disenos graticos emergentes

Formula (Numero de disenos graficos ejecutados mensual / Numero de disenos gralicos emergentes

solicnados mensual) x 100%%

CAL

Mintmo el 70%6 de comumcados de prensa y disenos comunicacionales sin correccion

Minmmio de cumpliniento el 80% de Actos Institucionales

Minmio de cumphnuento el 80% de Ditusiones realizadas

No menor al 75% de cumphimiento en todos los mdicadores de cahidad de la Subdireccione
f

nage 8 sogal

Ledo. Félix Viv
Cargo: ANAL

A DE COMUNICACON SENIOR

CTOR 11

Firma Revisado y Aprpbado po
Cargo: DIRE

Ing JOmar Samaniego
CACION SOCIAL

Firma Aprobado por: Ing. | Montero, Msc.,

TODO DOCUMENTO IMPRESO ES NO CONTROLADO
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DIRECTOR DE
COMUNICACION

Inicio 1
| V¥ T=30min|
i

| |Elaborar el requerimiento| |
| | de proyectos a difundi = |

V¥ T=2dias

Analizar, consolidar
requerimientos

! .8 dias wd

| Elaborar Plan de
[ Comunicacioén

| Q ¥ T=1dia
isponer y coordinar i

| ejecucion de actividades

} de actividades del

T=1dia |

Evaluar y retroalimentar
actividades del Plan

v
Fin

<

COMUNICADORES |

ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN DE COMUNICACION

ANALISTAY
SOCIALES

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO |

 DIRECCIONES GAD

MUNICIPAL ALCALDE

T=1dia
Coordinar ejecucion

Plan
V¥ T=1ldia

Iniciar campaiia
publicitaria

yT=2 hora51

Coordinar acto
institucional

V T=2 horas|
Generar informacion |

V¥ T=2 horas

Coordinar Rueda de |
prensa

V T=2dias

Recibir y registrar
requerimientos

vT: 12 dias

Remitir
requerimiento

T=1dia
v

" Revisar y aprobar
Plan

Aprobar
Plan de
Comuni
cacion

No
Si

ARCHIVOS Y
DOCUMENTOS

Memorando de
requerimientos

>

| Proyecto del
Plan de
Comunicacion

Plan de
P> Comunicacion
aprobado

Creacion de la
necesidad

. Orden del diay
P> ayuda memoria

Comunicado de
prensa

Reporte de
P> Rueda de Prensa |
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COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE ACTOS INSTITUCIONALES

ANALISTAY
ASISTENTE DIRECTOR DE ARCHIVOS Y
ALCALDE ‘
& COMSL:)hg?AI:-DEOSRES ADMINISTRATIVO COMUNICACION DOCUMENTOS
Inicio
v T=1dia
3Comunicar ejecucion del
\acto institucional
w T=1hora
1
Coordinar y  disponer
ejecucion del acto 1
w T=2horas
Realizar ayuda memoria e > AVUd.a memoria
‘ invitaciones | Invitaciones
w T=2horas ‘
|Orden del
Moderar acto institucional 'programa

w T=2horas
Elaborar comunicado dej »jComumcado de
prensa prensa
w T=2horas
‘ . . Diseniar  productos  para > Fotos y video

'medios audiovisuales

w T=1hora
:Reporte de
|Elaborar reporte de | S
cumplimiento b P cumplimiento

v T= 30 min

Conocer y sumillar

v
Fin
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DIRECTOR DE
COMUNICACION

Inicio

T=1 hora

Proponer temas de rueda de
prensa

4 T= 30 min

.Coordinar y disponer
ejecucion de actividad

+

| Moderar rueda de prensa |

COORDINACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE RUEDA DE PRENSA

|
|

ANALISTA DE
COMUNICACION SOCIAL

T=2 horas

v

Realizar ayuda memoria e
invitacion ‘

T=2 horas

v

T= 2 horas

Elaborar comunicado

T= 2 horas
v

Disefar productos
Para medios

Fin

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Si

ALCALDE

T=1 hora

v

Revisar y aprobar

No

Aprobar
rueda
de
prensa

|

>

>

ARCHIVOS Y

DOCUMENTOS

' Ayuda memoria

invitaciones

Orden de
participacion de
periodistas

Comunicado de
prensa

Fotos
Videos






DIRECTOR DE
COMUNICACION

Inicio

T= 30 min
\ 4

Designar fuentes
periodisticas

\4

Revisar y aprobar
comunicado de prensa

T=10 min

No

Aprobar
comunicad
o

T= 30 min

v

Conocer el monitoreo

>

GENERACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

ANALISTAY
COMUNICADORES
SOCIALES

T=2 horas

v

Redactar
comunicado

\ 4 T=10 min

Revisar comunicado de
prensa

T= 30 min

Distribuir comunicado de
prensa

T=1 hora
\

Monitorear a medios
De comunicacion

J ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

ARCHIVOS Y

ALCALDE DOCUMENTOS

Memorando
| designando
" fuentes

Borrador de
> comunicado de
‘ prensa

>,i Comunicado de

‘ prensa

Reporte de
monitoreo

T=10 min

Recibir monitoreo

Fin






: DIRECCION COMUNICACION

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

( INICIO

Tecnico T 7D
|
Elaborar ‘
Proyecto
de acuerdo al ]
POAY PAC. |

; Elaborar l
| Estudio de |
; Mercado, *‘
. Términos de

Referencia, 1
V e Informe l
| de Necesidad.

[
: ‘ Director 1D

* Rrevisar
.ocumen(os
|

NO

¢Aprueba
documentos?

Sl

Director T 2H

} Solicitar

| Disponibilidad
Presupuestaria ‘

1

Director ¢ T 2H

Recibir el Certificado '
| de Disponibilidad

|Pammipuestaria y con
l xpediente
completo ‘

Solicita a Alcaldia
la Autorizacion ‘

‘ T:15Da
. Director 180 D

i Recibir Copia
; ‘ Contrato

y supervisar
: \ la ejecucion

Técmcor 1.5

\
|
i Recopilar y

D

|

1

desarrollar [

Documentacion |
para

[ solicitar pago i

Técnico + T:15D !

B

\
|
5 |
|
i

DIRECCION
FINANCIERA

‘ i 3D

‘ Proceso r
| de emnsnon )

Dlspombllldad
Presupueslarla

|

\ Emitir

| la disponibilidad t
| Presupuestaria i
1

Tecnico T:15D

Revisar y verificar | .

\

I
|
},

documentacion

v

; 4
“cumple con

NO

< la documentacion -

para el pago
?

|
N

¥ T15D

‘ |

[
E PROCESO |
i DE ‘

( FIN

1

| PROCESO: EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS (PROCESOS DE CONFRATACION)

COORDINACION
DE FORTALECIMIENTO | ALCALDIA DIRECCION DE
INSTITUCIONAL CO“:,LR&T'QEON
Técnico ‘ T: 1D
|
Verificar i
si doc. esta
correcto ;
|
: T: 2D l
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| | Sl ‘
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‘ || ||
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g B || e |
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con el Director y
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|
¢ T.15D
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Elaborar
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I

f
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g

>

g

[

DOCUMENTOS
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|
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} Estudios de
Mercado e
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I
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Contrato |

-Informe Final
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|
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[
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|

-Memorando
Solicitando pago

|
l






SUBDIRECCION DE IMAGEN
INSTITUCIONAL
Inicio
v T= 2 horas

' Mantener reunion con
' analistas para generar |
ideas. :

v T= 2 horas

@Brganizar equipos de
trabajo.

v T=2 horas

. Dar visto bueno de los
productos.

ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES

ANALISTAY
COMUNICADORES
SOCIALES

|
v T= 2 dias

Elaborar el plan de productos:

audiovisuales.

' T=2 dias
Trasladar equipos al
territorio.
v T= 4 dias

Revisar y editar el material.

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

' T=1 hora

Recibir y registrar
requerimientos.

DIRECTOR DE |

] ARCHIVOS Y
COMUNICACION DOCUMENTOS
Vv T=4dias
Seleccionar y aprobar de | | > Memorando
la idea a ejecutar.
Plan de

Vi Productos
| Audiovisuales

\

NO

Revisar,
aprobar o
negar.
Si
| Informe de artes
‘ y
»‘ videos
T= 2 dias

Y

Disponer su difusion

\J

Fin






' ELABbRACION DE PRODUCTOS AUDIDOVISUALES PARA LAE

ANALISTAY
COMUNICADORES

SUBDIRECCION DE |
IMAGEN
INSTITUCIONAL

Inicio
T=1hora |

Mantener reunion |
con analistas para |
generar ideas.

VT= 2 horas|

Dar visto bueno.

v T=1 hora

Disponer la
edicion.

SOCIALES

VT= 2 horas
Consolidar y
priorizar
requerimientos.

-
T=1dia
Obtener el
producto en
territorio.

v T=1dia

Realizar la
produccioén

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

v T=1 hora

requerimientos.

Recibir y registrar

ALCALDE

,'/’ '

- Fin

DIRECTOR DE
COMUNICACION

T=1dia
\4

Seleccionar y
aprobar la idea a
ejecutar.

v T=1 hora

' Analizar productos
audiovisuales

v T=1 hora

Conseguir el visto |
bueno de Alcaldia |

\/

Aprobar o
negar.

Si

N\;‘ v T=1 hora

~./Disponer su difusion

JECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS INSTITUCIONAL

ARCHIVOS Y
DOCUMENTOS

P Memorando. | |

Orden de
trabajo.

Productos
P> audiovisuales







ELABORACION DE DISENOS GRAFIQ

SUBDIRECCION DE
IMAGEN
INSTITUCIONAL
Inicio
v T=1 hora
Mantener reunion |

con analistas para |
generar ideas.

VT= 2 horas

. Dar visto bueno.

v T=1 hora

~ Revisar detalles
técnicos.

PUBLICITARIAS INSTITUCIONAL
ANALISTAY
COMUNICADORES | oMb I EaE, ALCALDE

SOCIALES

v T=1 hora

Recibir y registrar

requerimientos.
' T=1 hora
Consolidar y
priorizar
requerimientos.
i}
VT= 4 horas

Disefiar los artes.

v T=1 hora

Realizar envio de
artes graficas.

0S DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES PARA LA EJECUCION DE CAMPANAS

DIRECTOR D,E ARCHIVOS Y
COMUNICACION DOCUMENTOS |
'T= 2 horas

Seleccionar y
aprobar la idea a
ejecutar.

>

P> Memorando. | |

Orden de
trabajo.

Disefo de artes |

comunicacionales.

v T=1 hora

Analizar disefios
graficos

v T=1 hora

Conseguir el visto
bueno de Alcaldia |

\/

Aprobar o
negar.

Si

v T=1 hora‘

Disponer su difusion

\

Fin






IMAGEN
INSTITUCIONAL

Inicio

GENERACION DE ENCUESTAS PARA CONC
SUBDIRECCION DE |

ANALISTAY
| COMUNICADORES
SOCIALES

v T= 2 horas

' Mantener reunién |

' con analistas para’
. generar ideas.

g
VY rz=1dia

‘Disefar instrumento
de recoleccién de
datos.

' T=2 hora§

Dar el visto
bueno.

v T= 2 dias

Elaborar informe

' T=5 dias

Aplicar
instrumento
‘ VY r=2dias
Tabular,
interpretar y
presentar los
resultados.

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

v T=1 hora

Recibir y registrar
requerimientos.

ALCALDE

| DIRECTOR DE

COMUNICACION

v T= 2 dias

j Analizar la propuesta |
de trabajo de campo

T=1dia

Revisar 3
cuestionario de |
preguntas |

VY 1=1dia

. Conseguir el visto

)CER EL GRADO DE IMAGEN INSTITUCIONAL

. ARCHIVOS Y
'DOCUMENTOS

| Memorando
Py Oficio.

> Encuesta.

' bueno de Alcaldia ‘

\/

Aprobar o
negar.

NO

Sl

. .\.\'.\
el =
. v T=1hora
|'Recibir y tomar ‘
/! decisiones

y

Fin

N Reporte.






