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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

FLUJO GRAMA
Gobiowo rutinoms Departamental de Onano
H . o A et .
En el marco de la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion Referencias: N° de paginas: 1-1
Organizacion de OCP- s es objeto el informar a la sociedad del Departamento de Oruro y : __ 2
. : ; S . . . Fecha: Ultima Actualizaciéon | Fecha: de Elaboracion

‘ Proceso: Conferencia de Prensa Cod.: 1 Objetivo: Organizaciones sociales los acontecimientos, actividades que
} desempena el Gobierno Autdnoma Departamental de Oruro. 31-111-2014 03-11-2014
|
| Tiempo P
tota? Responsables de los procedimientos del proceso
l " N ] " Jefe de Unidad
i‘ N DescrlpCIon del RGeS 2 Dias Unidad AMula:r‘iZ‘:d Secretaria de Comunicador y
I 5 Hrs Solicitante - . Comunicacion Monitoreo
: Ejecutiva :
| Social

1.- Inicio del proceso.

2.- A instruccion del gobernador o solicitud de P-1 ( 1 ) C 1 )

Secretarias Departamentales, Unidades Solicitantes y k2 L 2

Organizaciones Sociales. (Se organiza conferencia de P-2 I 2 I I 2 I

Prensa). N

3.- Recepcion de la solicitud en secretaria de la Unidad P-3 ' . | 3 I“‘"I 4 |

de Comunicacion social. 2.1.- Remite al jefe de Unidad. 1Hr v

4.- Recepciona. 4.1.- Toma conocimiento. 4.2.- Remite P4

e instruye al Comunicador y Monitoreo, para su 2 Hr I 4.1 |~42'| 5 I

atencion.

5.- Recepcion de la instruccion. 5.1.- Organiza la
Conferencia de Prensa. 5.2.- Elabora Invitaciones,
elabora programa para conferencia. 5.3.- Distribucion
de invitaciones.

6.- Prepara ambientes y medios logisticos para llevar a
cabo la conferencia de prensa.

7.- Desarrollo de la conferencia.

8.- Coadyuva en la conferencia de prensa, toma
imagenes fotografias para memoria.

9.- Archivo de los antecedentes.

10.- Fin.
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Lic. Romer Quispe Romero ‘ l&; Lic. Sergio Godoy Coria g .
Elabo:-ado Técnico Superior Il Firma: Kiprobaio Jefe de Unidad de Comunicacion | Firma: gﬁFet::ha‘.’ .
por: Diseno Grafico Social il 2 e e ““;ro acion:
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=) NUAL DE PROCE Y PROCEDIMIENTOS 4
MANUAL DE ng_UJ%O(‘?RAMA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Gobiowo stutinomo Departamental de Oruna
H s = H . o 2ot «
Organlz_aclon de En el marco de la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion Referencias: N* de paginas: 1-1
Procesc: Conferencia de Prensa Cod.: | OCPF Objetivo: | © objeto el informar a la sociedad del Departamento de Oruro y [ co o jiima Actualizacion Fecha: de Elaboracién
’ (Por fuerza mayor o ” -1 " | Organizaciones sociales los acontecimientos, actividades que
urgencia) desempefia el Gobierno Auténoma Departamental de Oruro. 31-111-2014 03-11-2014
Viempe Responsables de los procedimientos del proceso
total P
° Ty : . Jefe de Unidad
N Descripcion del pracess 1Hr Unidad AMU?O):E: d — de Comunicador y
40 Min Solicitante Eiecutiva Comunicacion Monitoreo
! Social
20 LGEED N GEED
1.- Inicio del proceso. k2 Y
2.- A instruccion del gobernador o solicitud de P-2 L 2 —I I 2 ]
Secretarias Departamentales, Unidades Solicitantes y
Organizaciones Sociales. (Se organiza conferencia de P-3 e . 3 TL 4 I
Prensa por urgencia). 10 Min
3.- Recepcién de la solicitud en secretaria de la Unidad P4
de Comunicacién social. 2.1.- Remite al jefe de Unidad. 10 Min I 4.1 |’42L 5 l

4.- Recepciona. 4.1.- Toma conocimiento. 4.2.- Remite

e instruye al Comunicador y Monitoreo, para su P-5
atencion. 1Hr

5.- Recepcion de la instruccion. 5.1.- Organiza la 6
Conferencia de Prensa. 5.2.- Se invita via teléfono. 10 Min

6.- Desarrollo de la conferencia. L2 v 5.2
7.- Coadyuva en la conferencia de prensa, toma
imagenes y fotografias para memoria.

8.- Archivo de los antecedentes.
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Lic. Romer Quispe Romero / o (K Lic. Sergio Godoy Coria ~ .
Elabor.ado Técnico Superior Il Firma: q(pﬁﬂ (RQ R’Ob?do Jefe de Unidad de Comunicacion | Firma: a f:l;::;én'
por: Disefio Grafico . TEC. DISENO GRAFIf0 PO Social ! hai '
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE COMOMIGNTION'SOCIAL
e FLUJO GRAMA
g At Departamental de Onane
Referencias: N° de péaginas: 11
;2 = Difundir, informar, socializar y difundir en el marco de la Ley de
Proceso: EIaborac1;n:e|Spoty cuna oo Es_fR Objetivo: | Acceso a la informacién las actividades, programas, proyectos | Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
adiales ejecutados por el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
31-111-2014 03-11-2014
T'g{;?o Responsables de los procedimientos del proceso
o L Jefe de Ta
N Descripcion del proceso 3 Dias Unidad Secretaria Unidad de Editor y Prensay
4 Horas Solicitante Comunicacion Camarografo Redaccioén
‘ Social

o cufia radial. 2.1.- La Secretaria deriva la nota de P2

solicitud al Jefe de Unidad de Comunicacion Social. 1Hr
3.- Recepcion por el Jefe de Unidad. 3.1.- Toma P-3 I 3.1 I*‘3‘2T3~2'i4*}

| 1.- Inicio del proceso. -1 1
| 2.- Recepcion de solicitud de elaboracion de un Spot y/ ) "I 2 JZ 1'I 3 I

conocimiento. 3.2.- Remite e instruye atender al editor y 2 Hr N | 4 4 |
camarografo, como asi al responsable de prensa y , 1
redaccion. Y
54
i o " 4.1 41
4.- Recepcion. 4.1.- Se documenta imagenes , audios P4

efectos sonoros y fotografias. 4.2.- Se elabora guion y 2 Dias
elabora Spot y /o cufa radial en base al guion. 4.3.- Se
| remite al Jefe de Unidad.

5.- Recepcion por el Jefe de Unidad. 5.1.- Revisa. 5.2.-

Si todo esta correcto aprueba el Spot y/o cufa radial, P'?
mediante provisto en hoja de Ruta. 5.3.- Se remite a la 1 Dia
Unidad y a los medios de comunicacion. 5.4.- De
presentarse observaciones se devuelve al editor o
responsable de prensa, para su correccion.

P-6
6.- Archivo de antecedentes y copia magnética. 1Hr

| 5.3 I|=
7.- Fin del proceso. P-7

P C 7 O (¢

Lic. Romer Quispe Romero VAV Lic. Sergio Godoy Coria .
Elaborado Técnico Superior Il Firma: /ﬂp #probado | ;¢ de Unidad de Comunicacién f:l;:::i;m-
por: Diseio Grafico TRC. DISENO GRAF!C por: Social law “:;1‘;3 3
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FLUJO GRAMA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Gobiowo Autinomo Departamental de Orano
Referencias: N° de paginas: 1-1
;s . Difundir, informar, socializar y difundir en el marco de la Ley de
Boletin o ai " Ml y - o i »
Proceso: Elabolra;: . d? DRES Cod.: | EBI-1 | Objetivo: | Acceso a la informacioén las actividades, programas, proyectos | Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
nformativo ejecutados por el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
31-111-2014 03-11-2014
T'g;ﬁ’o Responsables de los procedimientos del proceso
o L ‘i Jefe dela

N Descripcién del proceso 1 Dia Méxima Unidad de e ————

Autoridad S Jefe de Prensa p

1 Horas 2 i Comunicacion Monitoreo

Ejecutiva X
S— Social
= TNICIO del proceso.

P-1 ( 1 > ( 1 >
2.- Por instruccion de la MAE o Jefe de Unidad de Y Y
Comunicacién Social identifica una actividad que p-2 2 2
desarrolla la entidad o necesidades de las mismas.
[

2.1.- Instruye al responsable Comunicador y Monitoreo

la elaboracion del boletin informativo.
3.- Recepcion de la instruccion. 3.1.- Recaba
informacion, datos sobre la actividad o necesidad con
los responsables de la actividad y necesidad. 3.2.- P-3
Elabora boletin. 3.3.- Remite al Jefe de prensa y 3.4.- 4Hrs
luego Jefe de Unidad. ' 3.3 |¢

P-4
4.- Recepcion por el Jefe de Unidad. 4.1.- Revisa. 4.2.- 4 34
Si todo esta correcto aprueba el boletin Informativo, !
| mediante proveido en hoja de Ruta. 4.3.- Instruye su
distribucion. 4.4.- De presentarse observaciones se

devuelve, para su correccion. 41 NO 54
P5

5.- Archivo de antecedentes y copia magnética. 1 Hr S

6.- Fin del proceso. P-6 42 43

6
Lic. Romer Quispe Romero Lic. Sergio Godoy Coria Fecha:
Elabor.ado Técnico Superior Il Firma: / Jefe de Unidad de Comunicacion | Firma: a robaci;')n'
por: Disefio Grafico X Social p :
00
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@ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
) FLUJO GRAMA
Gobiowo utinoms Departamental de Onana
Referencias: N° de paginas: 1-1
Disefiar material grafico visual, atractivo y funcional para la —
Proceso: Disefno Grafico Cod.: | DG-1 | Objetivo: | difusion de las actividades del Gobierno Auténomo Departamental | Fecha: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracién
de Oruro.
31-111-2014 03-1-2014
T'tirt';‘lm Responsables de los procedimientos del proceso
o S Jefedela
N Descripcion del proceso 2 Dias Unidad —_— Unidad de Disefiador
5 Horas Solicitante Comunicacion Grafico
Social

1.- Inicio del proceso. P_1 ( 1 }*ﬁ'
2.- Recepcion de solicitud de elaboracion de un disefio P2 I 2 }2.1{ 3 1

Grafico (Adjuntando documentacion de respaldo). 2.1. 1Hr
Se remite al Jefe de Unidad de Comunicacién Social.

NO Si
3.- Recepcion por el Jefe de Unidad. 3.1.- Revisa 33 ] 3.2

documentacién. 3.2.- Remite e instruye atender al P-3
disefiador grafico. 33- Si no se adjunta la 2 Hr
documentacion  debida se devuelve para ser
complementada.

4.- Recepcion. 4.1.- Elabora. 4.1.- Remision al Jefe de P"f
Unidad. 1Dia

el
(%]

5.- Recepcion. 5.1.- Revisa. 5.2.- Si todo esta correcto
aprueba el disefio grafico, mediante proveido en hoja

54

de ruta. 5.3 Remite a la Unidad Solicitante. 5.4 De |L_1Di2

existir observaciones devuelva apara ser corregidas.

6.- Archivo de antecedentes y copia del disefio grafico. T-Hb;

7.- Fin del proceso. 6
P-7

Lic. Sergio Godoy Coria L Z .
. Fecha:

Jefe de Unldagoi(-:a(l:omumcaclon Flrma:(\_/ aprobacién:

Elaborado Lic. Rpm_er Quispe Romero
Técnico Superior I
Disefio Grafico

por:

ay




