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RESOLUCION MINISTERIAL N° 2 3 0
La Paz, 75407, 2024

VISTOS:

La Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante Nota Inferna
MPD/DGAA/UA/OA-NI 0087/2024, solicitd la elaboracion de la Resolucion Ministerial
gue apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacion
Social del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Tercera Version.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 4 del Pardgrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
establece como atribucion de las Ministras v Ministros de Estado, dictar normas
administrativas en el dmbito de su competencia.

Que el Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, en sus partes pertinentes dispone que, el Sistema de Qrganizacion
Administrativa se definird y gjustard en funciéon de la Programacion de Operaciones,
evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o
supresion de las Entfidades. Asimismo, establece que toda Entidad Publica se
organizard internamente, en funcion de sus objefivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control inferno de que frata la ley.

Que el Arficulo 2 de la Resoclucidn Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que
aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA),
dispone que el objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa — SOA, es
el de optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, recrientdndolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompane eficazmente los
cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico; vy
entre sus objetivos especificos se encuentran, entre otros, proporcionar a las entidades
una estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion y el logro de los

7D objetivos.

Que los Artficulos 15 y 18 de las senaladas Normas Bdsicas, prevén que el diseho
organizacional se formalizard en el Manual de Organizaciéon y Funciones y el Manual
4 de Procesos, aprobados mediante Resolucion interna pertinente; y gue en el Manual
ﬁ‘) | de Procesos se identificardn y establecerdn los procesos de la enfidad por los cuales

se generan los servicios y/o bienes para los usuarios.

Que elinciso b) del Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon
Administrativa (RE-SOA), aprobado mediante la Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de
noviembre de 2022, con relacién a la Formalizacion y Aprobacién de Manuales,
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sefala que, el Diseno Organizacional deberd formalizarse en el Manual de
Organizacién y Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales
deberan ser aprobados mediante Resolucién Ministerial. El Manual de Procesos vy
Procedimientos debe describir la denominacidn y objetivos del proceso, las normas
de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo
y los formularios.

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA e o sessmons

Que mediante la Resolucion Ministerial N° 217 de 30 de diciembre de 2022, se aprueba
el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Segunda Version.

Que la Resolucion Ministerial N° 145 de 17 de junio de 2024, aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Planificacion del Desarrollo Quinta Version.,

Que la Unidad de Comunicacion mediante el Informe MPD/UCS-INF 0038/2024 de 30
de septiembre de 2024 refiere que, se realizd la actualizacion de sus procedimientos,
considerando la coyuntura y las redes sociales, que requiere que se agjusten los
Procesos: Moniforeo de Medios Tradicionales y No Tradicionales, Disenos Grdficos y/o
Produccion Audiovisual, Coordinacion con Medios de Comunicacion Masiva vy; de
Gestion de Eventos, asi también se suprimié el Anexo, lo que conlleva la modificacién
del Manual de Procesos y Procedimientos de esa Unidad, conforme al andlisis
realizado.

23 Que mediante el Informe Técnico MPD/DGAA/UA/OA-INF 0024/2024 de 15 de octubre
/L de 2024, la Direccion General de Asuntos Administrafivos, sefiala que: “(...) en el
o \ marco del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA
"y de manera coordinada entre las Unidades de Comunicacion Social y Administrativa
dependiente de la Direccion General de Asunfos Adminisfrativos, se ha concluido con
el gjuste al Manual de Procesos y Procedimientos de la citada Unidad dependiente
del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, en su tercera version, contando este
documento, con la denominacion y objetivo de los procesos, normas de operacion,
descripcion de los procesos, Diagramas de Flujo de los procedimientos con la
descripcion de tareas y responsables de acuerdo a una secuencia logica de
operaciones. (sic)”, recomendando su remisién a la Direccidn General de Asuntos
Juridicos para la emision del respectivo informe legal y la elaboracion de la Resolucidn
Ministerial que apruebe el Manual en su tercera version, para su posterior difusion.

)

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacién del
Desarrollo, emitio el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 0569/2024 de 22 de octubre
de 2024 senalando que: “En el marco de los anfecedentes expuestos, se concluye
que en aplicacion del inciso b) del Arficulo 20 del RE-SOA, la aprobacién del Manual
de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacidn Social, Tercera Version
mediante  Resolucion Ministerial, no contraviene Ila normativa  vigente,
correspondiendo dejar sin efecto la primera version del Manual de Procesos y
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Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social, aprobadc mediante
Resolucion Ministerial N° 217 de 30 de diciembre de 2022."

Que el inciso w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de
enero de 2023, de Organizacién del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional,
establece que son afribuciones de las Ministras y Ministros de Estado, el emitir
Resoluciones Ministeriales, en el marco de sus competencias.

POR TANTO:

El Ministro de Planificacion del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones conferidas
por normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
» Comunicacion Social del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Tercera Version,
que en Anexo forma parte de la presenfe Resclucion.

- spetifion 5)SEGUNDO.- Todos los tramites presentados con anterioridad a la vigencia de la
"o, [l presente Resolucién Ministerial y que se encuentren en curso, deberdn concluir
‘ conforme a la normativa vigente al momento de su inicio.

~ TERCERO.- Se ABROGA la Resolucion Ministerial N° 217 de 30 de diciembre de 2022
’r gue aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Comunicacion Social del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Segunda Version.

CUARTO.- La Unidad de Comunicacion Social y la Direccion General de Asuntos
e Administrativos, quedan encargadas de velar por el cumplimiento de la presente

_ @ Resolucion Ministerial.

" Registrese, comuniquese y archivese.

MINISTRO DE
' DEL DESARROLLO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

1. ANTECEDENTES

El presente Manual de Procesos vy Procedimientos de la Unidad de Comunicacién
Social dependiente de Despacho Ministerial constituye un documento normativo
intferno de consulta, que contiene la descripcidn de los procesos y procedimientos
desarrollados, conforme a principios y normas de organizacion contenidas en la
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, aprobada en fecha 20
de julio de 1990, la Resolucién Suprema N°217055 de fecha 20 de mayo de 1997
que aprueba la Norma Bdsica del Sistema de Organizacion Administrativa y el
Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de 2022 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

2. OBIJETIVO GENERAL

Determinar los procesos y procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social
dependiente de Despacho Ministerial, en el marco de sus atribuciones establecidas
en el Decreto Supremo N°4857 de 6 de enero de 2023, de Organizaciéon del Organo
Ejecutivo, consoliddndose como un instrumento de apoyo técnico administrativo
en el funcionamiento institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a los servidores puUblicos de la Unidad de
Comunicacion Social dependiente de la Mdaxima Autoridad Ejecutiva marcando
| las relaciones internas entre las diferentes dreas o unidades organizacionales del

i MPD y los cargos especificos que intervienen en cada uno de los procedimientos.
fv
=)
S 5
\Z. Marifo Zfleta )
\’r’\

4. ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION
M.p
La Unidad de Comunicacion Social es responsable del seguimiento a la
implantacion del manual y en coordinaciéon con la Unidad Administrativa
dependientes de la Direccidn General de Asuntos Administrativos, revisardn los
procedimientos y de ser necesario procederdn a efectuar ajustes y redlizar la
actudlizacion del Manual, en base al andlisis de la experiencia derivada de su
aplicacion, la dindmica administrativa del Ministerio de Planificacién del Desarrollo
714 recomendaciones o cuando se dicten nuevas disposiciones legales.

(2N
\ . . :
_j)EI presente Manual de Procesos y Procedimientos, serd aprobado mediante

QU

“ Resolucion Ministerial por la Mdaxima Autoridad Ejecutiva del MPD vy entrard en
vigencia a partir de la fecha de su publicacion.

DOCUMENTOS IMPRESOS © FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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La Direccion General de Asuntos Administrativos a fravés de la Jefatura de la
Unidad Administrativa, serd responsable de difundir el presente Manual a todos los
servidores pUblicos, personal eventual y consultores individuales de linea.

5. RESPONSABILIDAD, CUSTODIA DE DOCUMENTACION Y CONSERVACION.

La Unidad Administrativa dependiente de la Direccién General de Asuntos
Administrativos del MPD serd la responsable de coordinar, consolidar y formalizar en
un documento el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Comunicaciéon Social.

La Unidad Administrativa, es responsable de la conservacion y custodia del MPP
aprobado, asi como la documentacion desarrollada y considerada de relevancia
en el proceso de su aprobacién, actualizacion y modificacion.

6. BASE LEGAL

s Constitucion Politica del Estado

Leyes:
e Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Decretos Supremos:

e Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023 que establece la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, las
afribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o
Vicepresidente y de las Ministras y Ministros, asi como definir los principios y
valores que deben conducir a las servidoras y servidores publicos, de
conformidad a lo establecido en la Constitucion Pclitica del Estado.

* Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcion Publica y decreto modificatorio.

Resoluciones:

* Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 que aprueba
las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativas.

» Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Ministeric de Planificacién del Desarrollo aprobado mediante R.M.173 de 4
de noviembre de 2022,

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURA
GLOSARIO DE TERMINOS

Comunicado de prensa: Documento conciso distribuido entre medios de
comunicacion clave para anunciarles algo de valor noficioso sobre el MPD
Conferencia de prensa: Evento realizado por el MPD a los medios de comunicacion
sobre un determinado asunto de interés.

Ficha de Proceso: Descripcion literal resumida del proceso, donde se incluye
informacion relacionada al mismo.

Manual de Procesos: Conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos,
tareas/actividades y los cargos de los responsables de cada conjunto de
elementos que definen el funcionamiento de la organizacion.

Mapa de Procesos: Representacion grdafica de uno o mds procesos gue
contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del drea
organizacional.-

Procedimiento: Secuencia cronoldgica de acciones requeridas que detalla la
manera en que deben realizarse actividades definidas.

Procedimiento: Secuencia de tareas especificas que se efectiua en un puesto de
trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.

Proceso: Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el
alcance los objetivos de la entidad.

Insumos PROCESO Insumos
de Entrada de Salida

Procesos de Apoyo: Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos
clave.

Publicacion: Accién y efecto de publicar.

Sitio Web: Es un conjunto de pdaginas HTML gue despliegan informacion en distintos
formatos (texto, audio, video, grdficos) acerca de una empresa o persona, por
ejemplo, se publican documentos, servicios gue provee, noticias.

Tarea: Acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de trabadjo, para
llevar a cabo una operacidén o parte de ella.

Usuario o Entidad solicitante: Es toda entidad publica de los Organos Ejecutivo,
Legislativo, Judicial, Electoral, Tribunal Constitucional, Gobiernos Autdénomos
Departamentales, Municipales e Indigena Criginarioc Campesinas y Universidades
Publicas Auténomas del Sistema de la Universidad Boliviana.

Videos: Material audiovisual utilizados para difundir contenidos de interés del MPD.
¥/ Dicho material -fotos y videos- son registrados y editados por el equipo Audiovisual
y difundido a través de nuestras plataformas (YouTube, Facebook Twitter, pagina
web, etc).

Web: Nombre por el que se conoce cologuialmente a un “World Wide Web" o
“WEB". Es un sistema para organizar toda la informacién que una entidad quiera

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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hacer publica a través de la Internet, de modo atractivo visualmente y facil de
uftilizar.

Diagrama de Flujo/Flujograma: Representaciéon gréfica de la secuencia logica de
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaron en el
flujograma son los siguientes:

] TAREA EN LA
OPERACION

DOCUMENTO
IMPRESO

T DECISION QUE LLEVA A
v DIFERENTES TAREAS
INICIO DE UN SUB

PROCESO DE OTRA
AREA

INICIO/FIN DE
OPERACION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

LINEA DE FLUJO

ENTRADA/SALIDA DE
INFORMACION

OPERACION
MANUAL
(ARCHIVO)

MEDIO DE |
COMUNICACION

INFORMACION
EN LINEA

ABREVIATURAS
s  MPD — Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo
MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva
RE-SOA — Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
RM — Resolucion Ministerial
MPP — Manual de Procesos y Procedimientos
*» RRSS - Redes Sociales

8. DESCRIPCION DE PROCESOS
8.1. MAPA DE PROCESCS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MAPA PROCESOS DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Informacion seleccionada
que proviene de medios

‘ Canales de informacion actualizados

MONlTOREO DE MEDEOS ‘ Publicados en medios impresosy

digitales

DISENOS GRAFICOS Y/O PRODUCCION | |
AUDIOVISUAL

Solicitud de disefo y

produccion audiovisual. Praductos graficos, impresos o digitales

tem PLATAFORMAS DIGITALES CouCIe U]

A requerimiento de laMA
o el Ministerio de la
Presidencia

COORDINACION CON MEDIOS DE
COMUNICACION MASIVA

Medios masivos y agenda

Notas de prensa (si corresponde)

Informacién externa e - GESTION DE CONTENIDOS PARA | - Publicacién de produccidn

Postec general
Foto frase

A requerimientode la MAE

GESTION DE EVENTOS | ﬁ

® & o o

Produccidn audiovisual

PROCESOS DE APOYO /

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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8.2. FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO DEL PROCESO:

Determinar las tareas y actividades necesarias para la realizacion y elaboracion de
notas de prensa, paneles informativos, dossier del MPD, disefios comunicacionales, redes
sociales, conferencias de prensa, monitoreo de noticias y gestion de eventos publicos.

RESPONSABLE(S) DE

PROVEEDORES DEL PROCESO CLIENTES DEL PROCESO

PROCESOS
U:/{S[G)de:egsrgC;ZESEOQS:?SES?I Unidad de Unidades Organizacionales
44 ’ Comunicacion Social del MPD.

de tv, agencias y radios.

PROCESOS DE APOYO

Administrativos | Financieros | Recursos Humanos | Tecnoldgicos

INTERRELACIONES DEL PROCESO

MAE del MPD, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas de Unidad del MPD y ofras
enfidades puUblicas o privadas

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9. DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS
¢.1. MONITOREO DE MEDIOS

9.1.1. IDENTIFICACION

PROCESO: MONITOREO DE MEDIOS

9.1.2. GENERALIDADES:

Determinar  los  Procesos vy Procedimientos
OBIJETIVO: necesarios para realizar el monitoreo y mantener
actualizados los canales de informacion

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 14 horas.

9.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

INICIO

2. Raostrillaje de medios (Seleccion, clasificacion vy
valoracion de la informacion)

TECNICO EN COMUNICACION 3. Envio de ir]formocié’n seleccior)dda frqvé; de

canales de informacidn, tendencias Econdmicas /
SOCIAL P

Nacionales.

4. Envio de noticias seleccionadas a través del canal
de informacion del MPD

5. FIN

—_

9.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MONITOREOQ DE MEDIOS (Tiempo estimado: 14 horas)

TECNICO EN COMUNICACION SOCIAL

Rastrillaje de medios (Seleccidn,
clasificacion y valoracion de la
informacion)

3
Envio de informacion
seleccionada fravés de canales
de informacion, tendencias
Economicas / Nacionales

Envio de noticias
seleccionadas a través del
canal de informacion del

Informacion en
linea

‘J(l'\

'«’zr!

Cailal) '§}
fefal

\xf iafuer 5

MPD
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9.2. ARTES Y/O PRODUCCION AUDIOVISUAL

9.2.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

ARTES GRAFICOS Y/O PRODUCCION AUDIOVISUAL

9.2.2. GENERALIDADES:

OBIJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para realizar los artes y produccidn audiovisual

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Artes: De 1 a 2 dias

Produccion Audiovisual: De 2 a 5 dias

9.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
UNIDAD SOLICIT E . - p ; s
LRIl 2. Solicita se elabore Disefo Graficos y/o produccion
audiovisual
JiFE(A) DEs: SNIDAR BE ?1 E;Cci%iogzlgeﬁgggrgr?de informacién
COMUNICACION SOCIAL 5. Define los contenidos.
6. Deriva al drea de disefio y/o produccion segun
correspondda.
TECNICO EN COMUNICACION |7. Elabora el disefio y/o material audiovisual
SOCIAL 8. Remite para revision y/o aprobacion
9. Revisa y/o aprueba.
FE T
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 10. NO aprueba, devuelve para su correccion. (vuelve

COMUNICACION SOCIAL

ala tarea 7)

.Sl aprueba, se remite al Técnico en Comunicacion

Social para su publicacion.

5T
G om0 TN
(‘l.- voB® =

3 Carla thacielf 1
U8 qoreles/ gl
R ety /

TECNICO EN COMUNICACION
SOCIAL

12. Procede a su publicacidon en rede sociales.

e Publicacién

13. FIN

S

\

9.2.4. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:
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ARTES GRAFICOS Y/O PRODUCCION AUDIOVISUAL (Tiempo estimado: Artes: 1 a 2 dias
y Produccion Audiovisual: 2 a 5 dias)
UNIDAD SOLIGTANTE JEFE{A) DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL JECNED E";gg:‘L”N'CAC'O”
7
! 3 £, Elabora el disefioy/o
Recepciona ki solicitud material audiovisual
Solicifa se elabore ‘L o l
Diseno Graficos y/o 4
duccion audiovisual Procede a la seleccion ) 8 2
- de informacion Remite para revision y/o
| aprobacién
| : Y
5
Define los contenidos
1
T
Deriva al area de disenio
y/o produccicn segin
Soeeondg
10
Devuelve para su
correccion
* ............. S—
11 12
Remite al Técnico en Procede asu
Comunicacion Social publicacion en redes
para su publicacion sociales |

N o

& VOB Y

W3 carlaMaciegl
i it

i
hi=
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9.3. GESTION DE CONTENIDOS DE PLATAFORMAS DIGITALES

9.3.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

GESTION DE CONTENIDOS DE PLATAFORMAS DIGITALES

9.3.2. GENERALIDADES:

OBIJETIVO:

Determinar los Procesos v Procedimientos necesarios
para la gestion de contenidos de plataformas digitales

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

1 a2 horas

9.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
JEFE(A) DE LA l!NIDAD DE 2. Definicidén de tema (estrategia o coyuntura)
COMUNICACION SOCIAL 3. Seleccion informacién o  recepcion  de
requerimientos para la elaboracion de disefio
grafico y/o produccion audiovisual e instruccion
al Técnico en Comunicacion Social.
4. Remite el producto comunicacional aprobado.
TECNICO EN COMUNICACION 5 F’roced‘e a la puklicacion del producto
comunicacional aprobado en todas las RRSS del
SOCIAL MPD segUn correspondda.
e Publicacién
6. FIN

9.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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GESTION DE CONTENIDOS DE PLATAFORMAS DIGITALES
(Tiempo estimado: 1 a 2 horas)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

SOCIAL TECNICO EN COMUNICACION SOCIAL

Definicion de tema
(estrategia o
coyuntura)

Y
3
Seleccidn informacion o
recepcion de requerimientos para
la elaboracion de disefio grafico
y/o produccién audiovisual e
instruccion al Técnico en
Comunicacion Social

A 4
5
Ramita el4 s Procede a la publicacién del
comunic%cionol producto comunicacional
aprobado en fodas las RRSS dell

gaprobado . MPD segun corresponda

h 4
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9.4. COORDINACION CON MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA

9.4.1. IDENTIFICACION

COORDINACION CON MEDIOS DE COMUNICACION

PROCESO: MASIVA
9.4.2. GENERALIDADES:
. Determinar los Procesos v Procedimientos necesarios
OBJETIVO: ) , ; - )
para coordinar con medios de comunicacion masiva
TIEMPO ESTIMADO DE Agenda de medios: 1 a 3 horas
PROCEDIMIENTO: Convocatoria a medios: Inmediato

9.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

INICIO

MAE 2. Instruye readlizar agenda de medios vy/o
conferencia de prensa.

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA |3 |NICIO

p—

- VICEMINISTERIO DE 4. Instruye readlizar agenda de medios y/o
COMUNICACION conferencia de prensa.
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 5. Coordina con medios masivos de acuerdo a
COMUNICACION SOCIAL instruccion.
6. Remite la agenda consolidada de acuerdo a
instruccion.
7. FIN

/f"ég‘i‘_"“""f%\_ 9.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
5 2N
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'COORDINACION CON MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA (Tiempo estimado: Agenda
de medios: 1 a 3 horas Convocatoria a medios: Inmediato)

MAE MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA - JEFE(A) DELA UNIDAD DE
VICEMINISTERIO DE COMUNICACION COMUNICACION SOCIAL
i
i 4
2 | Instruye redlizar agenca
- Instruye redlizar agenda | de medios y/o
de medios y/o | conferencia de prensa
i conferencia de prensa |
' 5

Coardina con medios
masivos de acuerdo a
instruccion

Y

[
Remite la agenda
consolidada de
acuercdo ainstruccion

|
e

Caﬂa facig
Tﬂoral
% umai »'

7 wr\u

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDC CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



%

e Tl

F/ ’:.':",-_k,! (%
-,; Carla Maciel 22 4
3 Worales /£
Y %, illahuere A/

‘

4

BOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Version 3l R Egl DiqRIde 20

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

9.5. GESTION DE EVENTOS

9.5.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

GESTION DE EVENTOS

9.5.2. GENERALIDADES:

Determinar los Procesos vy Procedimientos necesarios

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: para realizar la Gestion de Eventos (Relaciones PUblicas
y Protocolo)
TIEMPO ESTIMADO DE 1 dia

9.5.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
JEFE(A) DELA UNIDAD DE |2 Recibe requerimiento por parte de la MAE,
COMUNICACION SOCIAL viceministerios del MPD u ofras Areas
Organizacionales del MPD.

3. Organizan el evento:

4. EVENTOS INTERNOS: Coordina con las unidades de
Sistemas e Innovaciones Tecnoldgica para el
sonido y las fransmisiones en vivo; Administracidon
con las dreas operativas de Servicios Generales

EQUIPO DE LA UNIDAD DE para el armado del ambiente y Activos Fijos para la
COMUNICACION SOCIAL provisidn de equipos.

5. EVENTOS EXTERNOS: Coordina con Presidencia y las
entidades descentralizadas el armado de carpeta,
logistica,  tarima, sonido,  tingja, imagen
institucional, cobertura y organizacion del evento
desde el inicio del evento hasta su conclusion.

TECNICO EN COMUNICACION | 4. Remite el producto comunicacional para la
SOCIAL elaboracion de contenido.

7. Elaboran contenidos de los productos

comunicacionales.
EQUIPO DE LA UNIDAD DE e Notas de prensa (si corresponde)
COMUNICACION SOCIAL m Femice goisl
+ Foto frase
* Produccién audiovisual (segun corresponda)
8. Remiten para su aprobacion al Jefe de Unidad.
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9. Revisay aprueba.

10.351 aprueba, remite al Técnico en Comunicacion
Social, para su archivo y publicacion.

11. NO aprueba, devuelve para su correccion. (vuelve
a la tarea 7).

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

12. Publica en redes sociales del MPD, segun
TECNICO EN COMUNICACION |  cormesponda.

SOCIAL ¢ Redes Sociales
13. FIN

9.5.4. FLUJOGRAMA DEL PROCESO:

2 Corla Maciel
a lorales, J/
\'lklafuen&f
Nz
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

iGESTi(’)N DE EVENTOS (Tiempo estimado: 1 dia)

|
|

JEFE(A] DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

EQUIPO DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

TECNICO EN COMUNICACION SOCIAL

Recibe requerimiento por parte.

de la MAE, viceministerios del
MPD u otras Areas
Organizacionales del MPD

3

il

»  Organizon el
evento

| 4
| EVENTOS INTERNOS: Coordina con las
unidades de Sistemas e Innovaciones

Tecnoldgica para el sonido y las
!  transmisiones en vivo; Administracion

6
Remite el praducto
—» comunicacional para
ekaboracion de
contenido

con las dreas operativas de Servicios
Generales para el armado del
ambiente y Activos Fios para la
provisién de equipos)

5
EVENTOS EXTERNOS: Coordina con
Presidencia y las enfidades
descentralizadas el armado de

carpeta, logistica, tarima, sonido, fincja,
imagen institucional, coberturay
organizacion del evento desde el inicio
del evento hasta su conclusion

7
Elaboran contenidos de los

Devuelve para su
correccion.

'y
NO

> ; # 9‘
Revsay

.-"

S|

|

10
Remite al Técnico en

productos
comunicacionales
» Notas de prensa
« Posten general
» Foto frase
« Produccion
- audiovisual

y

8
I Remiten para su aprobacién
al Jefe de Unidad

Comunicacion Social,
para su archivo y
publicacién

12
Publica en redes sociales
del MPD, segin
COrTes
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FIRMAS

NOMBRE Y CARGO

f/ ~
EABCRADG lvone Moscoso Garcia _”’)L, e
PROFESIONAL D.O. v [
S L T S
T T
Paola Ruth Salas Melgar / i
JEFA UNIDAD ADMINISTRATIVA ( \/
C,orlo Maciel Morales Villofu,er’re
TECNICO EN COMUNICACION
SOCIAL 7 /
Alvaro Pedro Cuellar Aimendras
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
1]
APROBADCO
Shadia Ingrid Marifio Zuleta
JEFA UNIDAD QE
COMUNICACION SOCIAL
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