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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segui

ridad industrial.

SUBPROCESO 1: GESTION Y CONTROL DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

CODIGO: ME/3.1.1

OBJETIVO: Participar en la Planificacion, coordinacion de actividades y supervicion de tareas ejecutados
por las diferentes areas de la dependencia responsable de la comunicacion institucional.

Cargo

No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Responsable
Organizar y coordinar
reuniones de planificacién
con la "-,’"999'°” de 1-Correo o Memorando de |Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
Comun|cacyon ylas Durante el dltimo trimestre del afio, la Unidad de Gestién y Control coordinara con la Convocatoria a Reunion de (los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
. dept'andenmas, Direccién de Comunicacion la realizacién de reuniones de planificacion institucional, en | Coordinacion; Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
Coordmar Y gestionando el Correo o las cuales se revisaran los avances, resultados y observaciones registradas en los 2- Planilla de Registro de  [del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
SuPeN'S?,r la Memorandq de .. instrumentos de control interno. Previamente, se gestionara la Convocatoria a Reunién | Asistencia; OEE, sobre comunicacion e informacién de Gobierno e Jefe de la
elaboracion del Convocatlonale? Reunion de Coordinacion, detallando fecha, hora, modalidad y participantes convocados. Al inicio |3- Acta de Reunién de Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de Unidad de
1 Plan de. . de Qoordmacpn, el . de cada reunion se completara el Registro de Asistencia, y durante su desarrollo, la Planificacion de implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Gestion y
Comun'lcamon y  |Registro de Aﬁlstenma vel Unidad documentara los acuerdos, objetivos, estrategias y responsabilidades en la Acta | Comunicacion; Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan |Control
Ma(ket!ng Ada,qe F\’funlon de de Reunién de Planificacion de Comunicacion. Finalizado el encuentro, el acta sera 4- Planilla Electrénica de  |de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Insfitucional. (P:Ianlflclamon ded " validada por la Direccion y distribuida digitalmente entre las dependencias para su Tareas por Dependencia; |Resoluciéon PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
dgg‘:;f;:;;mg‘d;s‘e cumplimiento y trazabilidad 5-Registro Consolidado de |manual de identidad y manual de redes de la Direccién de
o o Cumplimiento de Tareas. |Comunicacion.
objetivos, estrategias y
responsabilidades para el
proximo periodo.
Disefiar, implementar y
mantener actualizados los
mecanismos e
instrumentos de control
interno, como la Planilla
. Electrénica de Tareas por Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
Actualizar Dependencia (PETD), el |La Unidad de Gestion y Control elaborara y mantendra actualizados los instrumentos los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
mecaljlsnj(?s de Tablero de Seguimiento de |digitales de seguimiento institucional de la Direccion, especialmente la Planilla Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
coordinacién y Indicadores y otros Electrénica de Tareas por Dependencia (PETD). Para su disefio se definiran, en del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
contr:)l %e. tare_gs registros complementarios. | conjunto con las dependencias, los campos de registro, responsables de carga, OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e Jefe de la
2 ergoarnugiztzl%?\ Establecer criterios frecuencia de actualizacion y niveles de validacion. Se estableceran indicadores basicos | 1- Planilla Electronica de Institucional y la aprobacién previa del Ministerio de Unidad de
. * |uniformes de registro, de cumplimiento (porcentaje de avance, tareas concluidas, plazos vencidos y Tareas por Dependencia. |implementacién de Acciones de Comunicacion de los OEE. Gestion y
en linea con el indicadores de observaciones), los cuales seran revisados periodicamente para medir la eficiencia y Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan |Control
Plan de . L . . N o . X L
S cumplimiento y efectividad de la gestion. La actualizacion de los instrumentos se realizara de forma de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Comun_lcauon y procedimientos de coordinada con las dependencias, asegurando su trazabilidad, respaldo mensual y Resoluciéon PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
Marketing . . : : ) L g . e . . - -
Institucional. seguimiento coordinados | coherencia con los lineamientos del Plan de Comunicacién y Marketing Institucional. manual de identidad y manual de redes de la Direccion de

con todas las areas de la
Direccion de
Comunicacion,
promoviendo la mejora
continua y la trazabilidad
de las gestiones.

Comunicacion.
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No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables grocscimientosiaseciacos Res(;zrr?soable
Supgr\_nsar la actualizacion La Unidad de Gestién y Control realizara un monitoreo continuo de las actualizaciones Resolymon MITIC N* 278/2020 Porla Cual se reglamentan
periddica de la PETD, . . - X . - los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
. o o efectuadas por las dependencias en la Planilla Electronica de Tareas por Dependencia |1-Planilla Electronica de o : N
Supervisar las emitir la Solicitud de " s . . |Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
N ‘ecutad Reporte Qui Id (PETD), verificando el cumplimiento de los plazos establecidos. En caso de detectar Tareas por Dependencia; del Estado (OEE, los procesos de contratacion piblica de los
areas ejeculadas | Reporte Wuincenal de tareas no registradas o pendientes de actualizacion, se emitira la Solicitud de Reporte | 2-Solicitud de Reporte - p_' . I P
por las Avance de Tareas cuando - . A . OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e Jefe de la
d dencias d ist | d Quincenal de Avance de Tareas como recordatorio formal para la regularizacién de la  |Quincenal de Avance de Institucional v la aprobacion previa del Ministerio de Unidad de
3 epgn ep’C|as e |exis aq P azo_s venci OS Y |informacién. Posteriormente, la Unidad validara los datos actualizados, contrastandolos |Tareas.; X y p . P L .
la Direccién de consolidar la informacién . . . " . ) I implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Gestion y
B . ) con los registros de respaldo o evidencias documentales remitidas por las areas, y 3-Registro Consolidado de L. o
Comunicaciény |validada en el Registro . ; L . ) NI . .~ |Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan | Control
. N procedera a su incorporacion en el Registro Consolidado de Cumplimiento de Tareas. |Cumplimiento de Tareas; S . L
dar seguimiento a |Consolidado de N . 8 P, . . de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
limient c limiento de T Este proceso garantizara la trazabilidad de las acciones, la verificacion cruzada de la 4-Evidencias de respaldo Resolucién PRIPR N° 348/22 Por | ' ba el
su cumplimiento. umplimiento de Tareas, ;¢ rmacion y la disponibilidad de reportes confiables para la Direccion de de cumplimiento. esolucion PR/ orfa cual se aprue ,? N
asegurando trazabilidad y Comunicacion manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
verificacion continua. ) Comunicacion.
Resolucion MITIC N” 27872020 Por la Cual se reglamentan
Analizar| tad Al cierre de cada trimestre, la Unidad de Gestion y Control revisara y analizara los datos | 1-Registro Consolidado de |los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Eval inf gta |z§r 0s res: 3 ‘I)S consolidados del Registro de Cumplimiento de Tareas, verificando el grado de avance |Cumplimiento de Tareas; |Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
vauar, in Or;;leal’ y g e'n|t OSCa pa |!(rj g de los objetivos y las actividades de las dependencias. Con base en esta informacién, |2-Informe Trimestral de del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
zropor?er medidas Iegls ro lolnfscn adoy se identificaran logros, retrasos, desviaciones y causas probables, contrastando los Seguimiento y Supervision |OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e Jefe de la
4 © rpejora | $§1 orair Gi dn cS>rmel ient resultados con los objetivos definidos en el Plan de Comunicacion y Marketing de Actividades; Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de Unidad de
continua edn 0s nsmes ral de degumen © | Institucional. A partir de este analisis, la Unidad elaborara el Informe Trimestral de 3-Acta o Minuta de Reunidn |implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Gestion y
procesps ,e? /{ t!”?g“(’j's'm:j et " Seguimiento y Supervisién de Actividades, que incluira observaciones, indicadores de  |de Presentacion de Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan |Control
gorptun|.caC|r>n ctivica ZS’ estacando desempefio, conclusiones y recomendaciones. Dicho informe sera remitido a la Resultados; de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
institucional. avances,d esviosy Direccion de Comunicacién para su evaluacion y para la definicion de medidas de 4-Respaldo de evidencias |Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
recomendaciones. mejora continua en la planificacién y ejecucion de tareas comunicacionales. documentales. manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion
Convocar y participar en  |La Unidad de Gestion y Control coordinara, junto con la Direccién de Comunicacion, la Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
reuniones operativas de realizacion de reuniones operativas de coordinacién destinadas a evaluar el desarrollo los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
coordinacion, de las actividades institucionales, resolver contingencias y alinear acciones entre Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
. - L . 1-Correo o Memorando de Lo
. documentando los dependencias. Para cada reunion, se emitira el Correo o Memorando de Convocatoria a . » del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
Coordinar . ” L - " L Convocatoria a Reunién de I : ) !
) de acuerdos y compromisos |Reunion de Coordinacion, especificando fecha, hora, modalidad, temas y participantes. Coordinacion: OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e Jefe de la
reunlor?elsr en la Minuta de Reunion  [Al inicio del encuentro se completara el Registro de Asistencia, y durante su desarrollo ) A Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de Unidad de
5 supervision y L . . . I 2- Planilla de Registro de  |. ” ) I "
imient t de Coordinacion, se documentaran los acuerdos, compromisos y responsables en la Minuta de Reunion Asistencia: implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Gestion y
seguimiento entre garantizando el de Coordinacion. Finalizada la reunion, la minuta seré validada por la Direccion de . Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan  [Control

dependencias.

seguimiento de los puntos
tratados y el cumplimiento
de las acciones
acordadas.

Comunicacion y distribuida digitalmente a las dependencias involucradas para su
ejecucién y seguimiento. En reuniones posteriores, la Unidad verificara el cumplimiento
de los acuerdos adoptados y registrara los avances correspondientes en los
instrumentos de control interno.

Minuta de Reunién de
Coordinacion.

de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
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mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 2: GESTION DE MARKETING INSTITUCIONAL

CODIGO: ME/3.1.2.

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de marketing para competir
adecuadamente en el mercado, posicionando a la marca a nivel nacional, especialmente lo aprobado por la
maxima autoridad institucional.

No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables grocscimientosiaseciacos Res(;zrr?soable
Reuniones con la
Direccion de Durante el cuarto trimestre del afio, se agendaran reuniones con la Direccién de Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
Comunicacion y Marketing |Comunicacion y sus dependencias para llevar a cabo un anélisis detallado de los los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Institucional y encargados |objetivos y estrategias de Marketing incluidos en el Plan de Comunicacion y Marketing 1- Registro de convocatoria Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
Elaborar objetivos |de sus dependencias, para |Institucional. Este analisis se realizara después de evaluar la situacion actual de la para reuniones del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
y estrategias de  |evaluar resultados y empresa, el entorno competitivo y el mercado mediante un andlisis FODA. Se utilizaran 2. Planilla de Régistro de OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e Jefe de la
1 Marketing del Plan | proponer mejoras o como directrices la Vision, la Mision, los Valores, los objetivos estratégicos de la asistencia Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de Unidad de
de Comunicacion |nuevos objetivos y empresa e institucionales del proceso. Durante estas reuniones, se evaluara la 3. Resumén de la ejecucion implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Marketing
y Marketing estrategias de Marketing | viabilidad y la relevancia de los objetivos generales y especificos correspondientes a la del Plan de Comunicacion Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan  |Institucional
Institucional. del Plan de Comunicacion |Unidad de Marketing Institucional. Este analisis tendra en cuenta el porcentaje de y Marketing Institucional de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
y Marketing Institucional y |cumplimiento de objetivos y los resultados obtenidos en los analisis mencionados. Resoluciéon PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
sus mecanismos de control| Como resultado de esta evaluacion, se propondran mejoras en los planteamientos de manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
interno, para el proximo objetivos generales y especificos, asi como en las estrategias correspondientes. Comunicacion.
ejercicio fiscal.
Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
Armar, controlar y Se establecera un calendario de actividades y eventos de marketing que incluira tanto los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Implementar y actualizar constantemente |[tareas creativas como operativas. Esto abarcara la definicion de temas de contenido Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
ejecutar las tareas |el calendario de Marketing |para publicidad institucional, campafias de lanzamiento de productos y servicios, asi del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
relacionadas al que incluya fechas y temas |como campafias de mantenimiento (recordacién de marca), tanto en redes sociales OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e Jefe de la
Marketing, del de posteos, actividades de |como en otros canales de comunicacién. Ademas, se especificaran las fechas y horas Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de Unidad de
2 o s . " P N - 1- Plan de Posteos . ” ) I )
Plan de promocién y eventos, de las publicaciones en redes sociales y en el sitio web institucional, identificando los implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Marketing
Comunicaciény |responsables y recursos, |responsables y los recursos necesarios para llevar a cabo estas actividades. El Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan  |Institucional
Marketing en base a campafas calendario también contemplara fechas especiales y las actividades correspondientes, de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
Institucional. publicitarias y objetivos de |junto con cualquier otra tarea relevante para el area que contribuya al cumplimiento de Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
la marca e institucion. sus objetivos y estrategias. manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
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L. 2 . . . . Cargo
No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Responsable
Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
d dact los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Implementar y eal;,rre ac atr, Q:;)gra:jmar Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
ejecutar las tareas y put icar contenicos de En las fechas o periodos establecidos en el calendario, se llevara a cabo la generaciéon del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
relacionadas al pozl'eis Y anunmo; de ideas y contenidos detallados para las publicaciones, tanto organicas como de OEE, sobre comunicacion e informacién de Gobierno e
2 Marketing, del pu .'ci' arlosten re %S anuncios. Posteriormente, se realizaran las publicaciones en los perfiles y paginas 1- Plan de Posteos Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
Plan de 'Zoma eT. y otros Te ';’S’ €N institucionales de las redes sociales y el sitio web. Asimismo, se ejecutaran las implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Comunicacion y ldase;'g |(;1ecam|en ?5 N | campaiias de marketing en medios tradicionales, ademas de las actividades Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
Marketing ot?gtilvzs deorrsgrrl?elt\:: deS promocionales en eventos donde la institucion participe. de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Institucional. Jetivos ¢ 9 Resolucién PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
la institucion. . N . L.
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
G inf b Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
e,”l.e'.a'd'“ I‘"mest.s," re | los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
anad|§|s_ ? adges ony e Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
rer:)l'ml;lerj 0 0 campanas | \ansualmente se emitira un breve informe basado en la 'Planilla de Control de Tareas del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
publicitarias y Cumplidas y en Proceso'. Este informe se utilizard como base para evaluar el OEE, sobre comunicacion e informacién de Gobierno e
publicaciones en las redes o .. S . Informes mensual de . L. . L Jefe de la
. . rendimiento semestral y anual de la marca. Incluira un analisis del impacto de las L . i Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de A
sociales y otros medios de o = . . : . seguimiento y ejecucion de |. . . L Unidad de
icacion. incl J publicaciones y campafias de marketing en las redes sociales y medios tradicionales, |as tareas realizadas implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Marketing
C(I)mum(ilac!ont, |ndc Uyendo 1 tilizando los tableros de control de las plataformas de redes sociales y otras métricas : Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan Institucional
¢! cumplimiento de de medios tradicionales. de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
métricas y KPIs del Plan L. N
Controlar, evaluar | 4e Comunicacion Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
los resultados y Marketin Institucignal manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
proponer g ’ Comunicacion.
3 alternativas para
corregir Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan

desviaciones del
plan.

Reuniones con la
Direccion de
Comunicacion y Marketing
Institucional, para controlar
y evaluar resultados
mensuales y proponer
medidas correctivas sobre
campaiias en curso o
mejoras en el calendario y
el Plan de Accion.

Después de enviar el informe mensual sobre el cumplimiento de las tareas, se
convocara a una reunion para ajustar los mensajes y elementos de campafa o
publicaciones en redes sociales. Durante este andlisis, se abordaran aspectos como
imagenes, videos y textos, asegurandose de que sean llamativos y coherentes con los
valores y objetivos de la marca. Se revisaran las llamadas a la accion, se considerara el
segmento de mercado (audiencia), y se evaluara el lenguaje y el estilo apropiados
segun la audiencia, el medio o canal utilizado, asi como los formatos adecuados para
cada canal. Ademas, se tomara en cuenta el feedback del publico objetivo, entre otros
aspectos relevantes. La convocatoria a estas reuniones se hara segun la necesidad,
con la participacion de los responsables asignados a las tareas que seran analizadas.

1- Registro de convocatoria
para reuniones.

2- Planilla de Registro de
asistencia. 3-
Resumen de la ejecucion
del Plan de Comunicacion
y Marketing Institucional

los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacién publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacién de los OEE.
Resoluciéon PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Proced

imientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 2: GESTION DE MARKETING INSTITUCIONAL

CODIGO: ME/3.1.2.

maxima autoridad institucion:

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de marketing para competir
adecuadamente en el mercado, posicionando a la marca a nivel nacional, especialmente lo aprobado por la

al.

Cargo

No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Responsable
Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
Al recibir una solicitud de tarea, ya sea por correo institucional, memorando, nota o los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
minuta de reunion, o al momento de ejecutar una tarea rutinaria del area, se registrara la | 1-Planilla Electrénica de Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
Controlar, evaluar dependencia o area solicitante, junto con la descripcion y el producto o documento Tareas por Dependencia; |del Estado (OEE, los procesos de contratacién publica de los
los resultados y . asociado (por ejemplo: informe, comunicado, acta, pieza grafica, video, publicacion, 2-Acta o Minuta de Reunién [OEE, sobre comunicacion e informacién de Gobierno e Jefe de la
propone_:r Cargalr l? Planilla etc.). Una vez reunidos todos los insumos necesarios para su ejecucion, se procedera a |3-Evidencias de respaldo  |Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de Unidad de
8 alterna_tlvas para Electro_nlca de Tareas de cargar la tarea en la PETD correspondiente a la semana en curso. Durante la jornada se |de cumplimiento. implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Marketing
corregir Marketing actualizara su avance conforme al desarrollo del trabajo, y al cierre del dia se registrara |4-Correo electronico Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan  |Institucional
desviaciones del su estado final como en espera, en proceso o finalizado, garantizando la trazabilidad, el |Institucional de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
plan. control diario y la correcta vinculacion de cada tarea con su resultado documental o 5-Notas o0 Memorandos Resoluciéon PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
producto entregable. manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
SUBPROCESO 3: GESTION DE COMUNICACION INTERNA Y ENLACE OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de comunicacion interna y

INTERINSTITUCIONAL

CODIGO: ME/3.1.3.

externa plasmadas en el Pla

n de Comunicacion y Marketing aprobado por la maxima autoridad institucional.

No. Actividades

Tareas

Método

Registros Aplicables

Procedimientos Asociados

Cargo
Responsable

Elaborar objetivos
y estrategias de
comunicacion
interna y externa
1 institucional del
Plan de
Comunicacion y
Marketing
Institucional.

Reuniones con la
Direccioén de
Comunicacion y Marketing
Institucional y encargados
de sus dependencias, para
evaluar resultados y
proponer mejoras o
nuevos objetivos y
estrategias de
comunicacion interna y
externa del Plan de
Comunicacion y Marketing
Institucional y sus
mecanismos de control
interno, para el préximo
ejercicio fiscal. En linea
con las politicas de
comunicacioén oficiales del
Gobierno Nacional.

Durante el cuarto trimestre del afio, se agendaran reuniones con la Direccién de
Comunicacion y sus dependencias para llevar a cabo un examen detallado de los
objetivos y estrategias de comunicacion interna y externa del Plan de Comunicacion y
Marketing Institucional. Este analisis se realizara después de evaluar la situacion actual
de la empresa y su entorno mediante un analisis FODA, teniendo como guia los
lineamientos emanados del MITIC, asi como la Visién, la Mision, los Valores y los
Objetivos Estratégicos e Institucionales. Durante estas reuniones, se evaluara la
viabilidad y relevancia de los objetivos generales y especificos correspondientes al
Departamento de Comunicacion Interna y Enlace Interinstitucional. Este analisis tendra
en cuenta el porcentaje de cumplimiento de objetivos y los resultados obtenidos en los
analisis mencionados. Como resultado de esta evaluacion, se propondran mejoras en
los planteamientos de objetivos generales y especificos, asi como en las estrategias
correspondientes.

1- Registro de convocatoria
para reuniones.

2- Planilla de Registro de
asistencia.

3- Resumen de la ejecucién
del Plan de Comunicacién
y Marketing Institucional.

Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.

Jefe del
Departamento
de
Comunicacion
Interna y
enlace
interinstitucion
al
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Poi

tenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 3: GESTION DE COMUNICACION INTERNA Y ENLACE

INTERINSTITUCIONAL

CODIGO: ME/3.1.3.

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de comunicacién interna y
externa plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing aprobado por la maxima autoridad institucional.

No.

Actividades

Tareas

Método

Registros Aplicables

Procedimientos Asociados

Cargo
Responsable

Implementar y
ejecutar las tareas
relacionadas a la
comunicacion
interna y externa,
del Plan de
Comunicacion y
Marketing
Institucional.

Asesorar a la Unidad de
Marketing y a las gerencias
en la seleccion de medios
y formatos de difusion mas
adecuados para los
mensajes y/o documentos
institucionales, segun
requerimiento, con el
propésito de reforzar la
imagen corporativa, el
sentido de pertenencia,
transparencia y la
identidad institucional. La
asesoria debe garantizar la
coherencia comunicacional
y la correcta adecuacién
de los contenidos a las
distintas audiencias y a los
medios oficiales de la
institucion, tales como la
pagina web, los grupos
internos de WhatsApp y el
correo institucional.

A solicitud de las dependencias de la Direccion de Comunicacion y de las areas
responsables de los procesos de induccion y reinduccion, se proporcionara apoyo y
asesoramiento en la seleccion de medios, discursos, estilos y lenguajes establecidos en
el Manual de Comunicacién, Manual de Identidad Corporativa y el Manual de Crisis,
conforme a lo dispuesto en las Politicas de Comunicacion de la institucion.

Notas, Memos o correos
sobre implementacion de
las politicas de
comunicacion.

Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.

Jefe del
Departamento
de
Comunicacion
Interna y
enlace
interinstitucion
al

Publicar documentos
institucionales en el sitio
web de la empresa, como
aquellos relacionados a la
transparencia, la
propespeccion y
exploracion, calidad de
combustibles y cualquier
otro contenido de
dependencias que deban
emitir informacion
institucional de caracter
publico, a través de este
medio.

La Direcciéon de Comunicacion, a través del Departamento de Comunicacion Interna y
Enlace Interinstitucional, recibe por correo electrénico institucional la documentacién o
noticia a ser publicada, con la previa aprobacion de las areas responsables y en

concordancia con las regulaciones y lineamientos vigentes.

Posteriormente, se descarga el contenido validado y se accede al area de
administracion del sitio web utilizando el usuario autorizado con permisos de publicacion.
Una vez verificados los archivos, se procede a cargar y publicar el contenido en la

seccioén correspondiente del portal institucional.

Finalmente, se registra la publicacion en la Planilla de Tareas por Dependencia, como

evidencia del cumplimiento y trazabilidad del proceso.

Registro de Documentos
con formatos Oficiales
emitidos.

Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 3: GESTION DE COMUNICACION INTERNA Y ENLACE

INTERINSTITUCIONAL

CODIGO: ME/3.1.3.

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de comunicacion interna y
externa plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing aprobado por la maxima autoridad institucional.

No.

Actividades

Tareas

Método

Registros Aplicables

Procedimientos Asociados

Cargo
Responsable

Implementar y
ejecutar las tareas
relacionadas a la
comunicacion
interna y externa,
del Plan de
Comunicacién y
Marketing
Institucional.

Difundir documentos y
materiales institucionales
de comunicacioén interna y
externa —tales como
comunicados, circulares,
afiches de fechas

La Direccién de Comunicacion, a través del Departamento de Comunicacion Interna y
Enlace Interinstitucional, recibira los materiales y documentos aprobados por las

Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el

especiales, saludos dependencias correspondientes, segun requerimiento. Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades  |Jefe del
institucionales y formatos |Una vez validado su contenido y formato conforme a los lineamientos del Manual de - del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los | Departamento
AT s B R . I . Notas, correos electrénicos I . ) .
para socializacion de Comunicacién e Identidad Corporativa, se procedera a su difusion a través de los remitidos v recibidos OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e de
objetivos misionales— medios oficiales de la institucion, tales como el correo electrénico institucional, los solicitandg Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de Comunicacion
mediante los medios grupos internos de WhatsApp u otros canales definidos en el Plan de Comunicacion y O implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Interna y
. ! " . o acompafiamiento de la L . o
oficiales de la Direccion de |Marketing Institucional. Direccion Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan |enlace
Comunicacién, como el La difusion se realizara con el propdsito de fomentar la participacion interna, fortalecer la ’ de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023. interinstitucion
correo electrénico cultura organizacional y promover el sentido de pertenencia institucional. Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el al
institucional y los grupos  |Finalmente, cada accién de difusion seré registrada en la Planilla de Tareas por manual de identidad y manual de redes de la Direccién de
internos de WhatsApp, con | Dependencia, como evidencia del cumplimiento y trazabilidad del proceso. Comunicacion.
el fin de fortalecer la
cultura organizacional, el
sentido de pertenencia y la
identidad institucional.
Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Colaborar en la A solicitud de la Direccién de Comunicacion y de acuerdo con el Calendario de Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades | Jefe del
organizacion de eventos  |Comunicacion y Marketing, se prestara asistencia en la planificacién, coordinacién y . _ .. |del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los | Departamento
) R, N - PR Encuesta de Comunicacién I . .. .
internos y externos, actos [organizacion de eventos internos y externos en los que participe la institucion. Se Interna remitida via correo OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e de
oficiales, ceremonias, colaborara en tareas relacionadas con la definicion de los objetivos del evento, la electronico para medir la Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de Comunicacion
audiencias publicas y otras |identificacién de la audiencia, la seleccion del lugar y la fecha, la elaboracién del - P .. implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Interna y
L A . - L - . efectividad de la gestion de L. °
actividades relacionadas a |programa, asi como el registro, la invitacién y la gestién de participantes. Estas L Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan [enlace
. Lo . . . e . comunicion. . .. . . . B . . .
la comunicacion internay  [responsabilidades se llevaran a cabo de acuerdo con las funciones especificas del area, de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023. interinstitucion
externa. las cuales estan contempladas en el Manual de Organizacion y Funciones. Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el al

manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 3: GESTION DE COMUNICACION INTERNA Y ENLACE

INTERINSTITUCIONAL

CODIGO: ME/3.1.3.

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de comunicacion interna y
externa plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing aprobado por la maxima autoridad institucional.

No.

Actividades

Tareas

Método

Registros Aplicables

Procedimientos Asociados

Cargo
Responsable

Controlar, evaluar
los resultados y

Generar informes
cuantitativos y cualititativos
semanales sobre la

Al finalizar la semana laboral, se elaborara un breve informe sobre el cumplimiento de
las tareas utilizando la Planilla de Control de Tareas de Comunicacién Cumplidas y en
Proceso, registrando los avances y resultados obtenidos.

1- Registro de convocatoria
para reuniones.

2- Planilla de Registro de
asistencia.

Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacién publica de los

proponer gestion de la comunicacion |De manera complementaria, se aplicaran encuestas anuales de percepcion interna . .. |OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
3 alternativas para |; . . . . o 3- Resumen de la ejecucion - - ; A
) interna y externa y las destinadas a medir la efectividad de las acciones de comunicacion, el grado de del Plan de Comunicacion Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
Zorrelgwl del métricas correspondientes |comprension de los mensajes y el nivel de satisfaccion de los funcionarios con los Marketing Institucional implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
esviaciones del | 4o plan de Comunicacion |medios utilizados. y 9 Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
plan. . T 4- Resultado de la S - L
y Marketing Institucional. encuesta realizada de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
i Resoluciéon PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
Reuniones con la Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
Direccioén de Después de enviar el informe sobre el cumplimiento de las tareas mensualmente, se ) . |los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
A . . . . . . ) 1- Registro de convocatoria S . N
Control | Comunicacion y Marketing |convocara a una reunion para realizar ajustes en el contenido, tono y estilo de los ara reuniones Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
onirolar, evaluar Institucional, para controlar |mensajes, asi como en los formatos de comunicacion institucional oficialmente p N Co del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
los resultados y e o . . . 2- Planilla de Registro de I . ) .
y evaluar resultados utilizados. Durante este andlisis, se abordaran aspectos cruciales, tales como la claridad asistencia OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
proponer semanales y proponer y simplicidad del lenguaje institucional empleado en textos o medios audiovisuales para ) . .. _|Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
3 alternativas para N . . . . . . - - 3- Resumen de la ejecucion |. . . L
) medidas correctivas sobre |diferentes grupos de interés, asi como la consistencia visual de los materiales de -~~~ |implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
corregir P . . . . del Plan de Comunicacion L. o
> los formatos de comunicacioén elaborados y compartidos por el area. Ademas, se tomara en cuenta el . L Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
desviaciones del I, - L . y Marketing Institucional S - L
| comunicacion y tono de feedback del publico objetivo, entre otros aspectos relevantes. La convocatoria de estas 4- Resultado de la de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
pan. mensajes u otras mejoras |reuniones se hara segln la necesidad y contara con la participacion de los responsables - Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
. . . . encuesta realizada. . N . 9
relacionada con el Plan de |asignados a las tareas que seran analizadas. manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Accién. Comunicacion.
Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
Al recibir una solicitud de tarea, ya sea por correo institucional, memorando, nota o los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Control | minuta de reunién, o al momento de ejecutar una tarea rutinaria del area, se registrara la | 1-Planilla Electrénica de Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
| ontro a;tr gva uar dependencia o area solicitante, junto con la descripcion y el producto o documento Tareas por Dependencia; |del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
0s resutados y Cargar la Planilla asociado (por ejemplo: informe, comunicado, acta, pieza grafica, video, publicacion, 2-Acta o Minuta de Reunién [OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
3 p:'topon?r Electrénica de Tareas de |etc.). Una vez reunidos todos los insumos necesarios para su ejecucion, se procedera a |3-Evidencias de respaldo |Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
2Ofrren;rlvas Para | comunicacion Interna e cargar la tarea en la PETD correspondiente a la semana en curso. Durante la jornada se |de cumplimiento. implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.

desviaciones del
plan.

Interinstitucional

actualizara su avance conforme al desarrollo del trabajo, y al cierre del dia se registrara
su estado final como en espera, en proceso o finalizado, garantizando la trazabilidad, el
control diario y la correcta vinculaciéon de cada tarea con su resultado documental o
producto entregable.

4-Correo electrénico
Institucional
5-Notas o Memorandos

Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.

Jefe del
Departamento
de
Comunicacién
Interna y
enlace
interinstitucion
al
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 4: GESTION DE PRODUCCION GRAFICA Y AUDIOVISUAL

CODIGO: ME/3.1.4

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar lineamientos de Identidad Visual Corporativa
de la institucion, plasmadas en el Manual de Identidad, aprobado por la maxima autoridad institucional y
generar contenidos graficos y audiovisuales correspondientes.

Cargo

No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Responsable
Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan

Reuniones d rdinacion 1- Registro de convocatoria los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el

Velar por la e: It? es,r © coo , inacio ara rgeuniones Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades

aplicacion correcta con otras areas para p h . del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los

p asesorar sobre la . . . ” L . 2- Planilla de Registro de I ) ) .
de la Linea SO Se agendaran reuniones con la Direccién de Comunicacion y sus dependencias para . R OEE, sobre comunicacion e informacién de Gobierno e
. . aplicacion correcta del . o . asistencia. 3- o L R o !
Gréfica fijados en ) examinar detalladamente los objetivos y estrategias de desarrollo de marca, tal como se . ) Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
1 logo, en materiales . . N o Resumen de la ejecucion |, " . . L
el Manual de imor digital . encuentran definidos en el Manual de Identidad Corporativa y el Plan de Comunicacion del Plan de Comunicacion implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Identidad 'mp! esos_)_/ '.g' ales para y Marketing Institucional. . L Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
X uso publicitario e y Marketing Institucional S - L
Corporativa de la institucional - Resultado de la de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
institucion. ’ Resolucién PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el

encuesta realizada.

manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.

Desarrollar y
almacenar
materiales
publicitarios y
comunicacionales
2 de la institucion,
segun
lineamientos del
Manual de
Identidad
Corporativa.

Disefio de materiales
publicitarios y
comunicacionales,
impresos y digitales, para
el cumplimiento del
Calendario de Marketing y
actividades relacionadas a
la comunicacién
institucional. Segun los
lineamientos del Manual
de Identidad Corporativa

A solicitud de las demas dependencias de la Direccién de Comunicacion y Marketing, y
de acuerdo con el Calendario de Marketing, se procedera a realizar disefios graficos
utilizando herramientas informaticas debidamente actualizadas. El proceso iniciara con
una reunion con el area encargada de expedir o socializar el material grafico producido,
donde se obtendran las directrices, parametros y elementos graficos necesarios para el
proceso creativo. Posteriormente, se disefiara el boceto del material, obteniendo
retroalimentacion durante las diferentes etapas del disefio. Finalmente, se remitira el
material terminado por correo electrénico a la Direccién de Comunicacion, con copia a
las areas involucradas, para su aprobacion. Se informara sobre la finalizacion de la
tarea y se proporcionaran detalles técnicos necesarios para su uso o aplicacion. En
caso de no contar con fotografias actualizadas necesarias para la elaboracion de los
materiales, se tendran dos opciones. La primera consistird en tomar fotografias
utilizando las camaras fotograficas, equipos y colaboracion del personal disponibles en
la direccion. La segunda opcion sera utilizar bancos de imagenes con licencia Creative
Commons Zero (gratuitas) o bancos de imagenes pagas. Para las descargas de fuentes
tipograficas y/o elementos graficos (imagenes vectoriales, plantillas, iconos, etc.), se
aplicaran los mismos criterios en cuanto a las licencias de uso comercial.

1- Registro de convocatoria
para reuniones.

2- Planilla de Registro de
asistencia. 3-
Resumen de la ejecucion
del Plan de Comunicacion
y Marketing Institucional

4- Correos remitidos para
solicitar materiales

5- Informe mensual de los
materiales realizados y
solicitados.

Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.

Jefe del
Departamento
de Produccion
Gréfica y
Audiovisual
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Revision:
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lementacion - MECIP)

COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 4: GESTION DE PRODUCCION GRAFICA Y AUDIOVISUAL

CODIGO: ME/3.1.4

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar lineamientos de Identidad Visual Corporativa
de la institucion, plasmadas en el Manual de Identidad, aprobado por la maxima autoridad institucional y
generar contenidos graficos y audiovisuales correspondientes.

No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Res(;zrr?soable
A solicitud de las demas dependencias de la Direccién de Comunicacion y Marketing, y
de acuerdo con el Calendario de Marketing, se procedera a realizar producciones
audiovisuales utilizando herramientas informaticas debidamente actualizadas. Los
pasos a seguir son los siguientes: Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
1) Reunion inicial: Se llevara a cabo una reunion con el area encargada de expedir o los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
socializar el material audiovisual producido. En esta reunién se obtendran las directrices, Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
parametros y datos necesarios para el proceso. Se iniciara la preproduccion, que incluye del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
la planificacion y desarrollo del concepto (proceso creativo). El resultado de esta etapa OEE, sobre comunicacion e informacién de Gobierno e
se pondra a consideracion del area requiriente, y una vez aprobada la idea o concepto, Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
se dara inicio a la fase de produccién. implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
2) Produccion audiovisual: En caso de no disponer de imagenes actualizadas, se ) . |Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
Desarrollar y . o procedera a realizar la toma de fotografias y videos dentro y fuera de las sedes de la | 1~ Registro de convocatoria | 4o comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
almacenar Produccién audiovisual, |ingtiticion para los fines de la organizacion. Se utilizaran camaras, equipos y accesorios | Para reuniones. Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
materiales que incluye la filmaciony | 54ecuados con los que dispone la direccion, tomando todas las precauciones para 2- Planilla de Registro de |1, 15| de identidad y manual de redes de la Direccion de
publicitarios y edicion de videos preservar la integridad de estos activos. asistencia. . |Comunicacion. Jefe del
comunicacionales |PuPlicitarios e 3) Postproduccion: En esta fase, se procesaran las imagenes y videos mediante 3- Resumen de la ejecucion Departamento
2 de la institucion, institucionales. Para el software especializado en tratamiento de audio y video. El objetivo es obtener un del Plan de Comunicacion de Produccién
segun cumplimiento del material publicitario o institucional acorde a los lineamientos de Identidad Corporativa. ~ |Y Marketing Institucional Grafica y
. N Calendario de Marketing y 4- Correos remitidos para L
lineamientos del . - . . Audiovisual
Manual de actlwdadgs rg!amonadas a solicitar materiales
|dentidad la comunicacién 5- Informe mensual de l0s | Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
Corporativa, | mStitucional. materiales realizados y los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el

Finalmente, se remitira el enlace del material terminado (almacenado en la nube) por
correo electrénico y/o a través de dispositivos de almacenamiento a la Direccion de
Comunicacion, con copia a las areas involucradas, para su aprobacion. Se informara
sobre la finalizacion de la tarea y se proporcionaran los detalles técnicos necesarios
para su uso o aplicacion. En el caso de requerir elementos gréaficos y de audio para la
elaboracion de dichos materiales, se tomaran en cuenta los mismos criterios de uso de
licencias comerciales mencionadas en el método para la tarea de produccion grafica.

solicitados.

Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacién publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacién de los OEE.
Resoluciéon PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Resoluciéon PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 4: GESTION DE PRODUCCION GRAFICA Y AUDIOVISUAL

CODIGO: ME/3.1.4

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar lineamientos de Identidad Visual Corporativa
de la institucion, plasmadas en el Manual de Identidad, aprobado por la maxima autoridad institucional y
generar contenidos graficos y audiovisuales correspondientes.

No. Actividades

Tareas

Método

Registros Aplicables

Procedimientos Asociados

Cargo
Responsable

Desarrollar y
almacenar
materiales
publicitarios y
comunicacionales
2 de la institucion,
segun
lineamientos del
Manual de
Identidad
Corporativa.

Almacenamiento y archivo
multimedia, que incluyen
todos los formatos y
plantillas generados para
facilitar la creacion de
material publicitario, como
asi también, todos los
materiales graficos y
audiovisuales generados
por la direccién.

Todo material fotografico, de filmacién o grafico y audiovisual producido o recibido
debera ser almacenado en medios externos, debidamente etiquetado, identificado y
resguardado. Estos archivos, a su vez, se organizaran en una estructura de carpetas y
subcarpetas claramente identificadas para facilitar su reconocimiento y acceso. La
formulacion de esta estructura de arbol de archivos quedara a criterio del responsable
del area. Se recomienda que los nombres de las carpetas incluyan los afios y meses en
que fueron generados o recibidos los materiales, asi como también el nombre de las
categorias de esos elementos. Estas categorias pueden incluir fotografias, filmaciones,
plantillas para presentaciones y otros fines, logotipos para encabezado de documentos
o firmas de correo electrénico, asi como materiales graficos y audiovisuales recibidos
y/o producidos.

1- Registro de convocatoria
para reuniones.

2- Planilla de Registro de
asistencia. 3-
Resumen de la ejecucion
del Plan de Comunicacién
y Marketing Institucional

4- Correos remitidos para
solicitar materiales

5- Informe mensual de los
materiales realizados y
solicitados.

Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacién previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.

Controlar cantidad
y calidad de

3 materiales
graficos y
audiovisuales.

Generar informe sobre el
uso indebido de las
marcas de la institucion, en
cada material publicitario o
documento institucional a
ser publicado, junto con las
recomendaciones, buenas
préacticas e imagenes de
logotipos en alta
resolucion, para realizar
las correcciones
correspondientes.

Cada vez que la Direccién de Comunicacion y las dependencias de la Institucion lo
requieran, se llevara a cabo un examen de los materiales publicitarios o institucionales
generados tanto dentro de la institucion como por los operadores de estaciones
Petropar. Este examen tiene como objetivo determinar si esos materiales cumplen con
los parametros y lineamientos establecidos sobre el uso y aplicaciones de la marca. En
caso de observarse lo contrario, se procedera a informar sobre las fallas encontradas y
se realizaran recomendaciones para corregir los errores identificados. De ser necesario,
se remitiran los logotipos en alta resolucion a través de correo electrénico y medios de
almacenamiento en la nube.

1- Registro de convocatoria
para reuniones.

2- Planilla de Registro de
asistencia. 3-
Resumen de la ejecucion
del Plan de Comunicacién
y Marketing Institucional

4- Correos remitidos para
solicitar materiales

5- Informe mensual de los
materiales realizados y
solicitados.

Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.

Jefe del
Departamento
de Produccion
Grafica y
Audiovisual
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 4: GESTION DE PRODUCCION GRAFICA Y AUDIOVISUAL

CODIGO: ME/3.1.4

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar lineamientos de Identidad Visual Corporativa
de la institucion, plasmadas en el Manual de Identidad, aprobado por la maxima autoridad institucional y
generar contenidos graficos y audiovisuales correspondientes.

No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Res(;zrr?soable
1- Registro de convocatoria |Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
para reuniones. los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
2- Planilla de Registro de  [Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
. asistencia. 3- |del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
Generar informes Resumen de la ejecucion  |OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
cuantitativos y cualititativos | Se emitira un breve informe sobre el cumplimiento de las tareas, utilizando la PETD. d jecucion . . ] e
N . . - L. - el Plan de Comunicacion |Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
qumcgnales sppre Este |pfqrme servird como base para evaluar el rendimiento anual de produccién grafica y Marketing Institucional implementacién de Acciones de Comunicacion de los OEE.
matgngles gréficos y. y audiovisual, y la marca. 4- Correos remitidos para |Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
audiovisuales producidos. solicitar materiales de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
5- Informe mensual de los  |Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
materiales realizados y manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
solicitados. Comunicacion.
1- Registro de convocatoria |Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
Reuniones con la Después de enviar el informe sobre el cumplimiento de las tareas de la semana, se para reuniones. los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Direccion de convocara a una reunion para realizar ajustes en los conceptos, plantillas y elementos  |2- Planilla de Registro de  |Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
Controlar cantidad | Comunicacion y Marketing |utilizados en la elaboracion de materiales graficos y audiovisuales, ya sean publicitarios |asistencia. 3- |del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los ~ [Jefe del
y calidad de Institucional, para controlar |o institucionales. Durante este andlisis, se abordaran aspectos como imagenes, videos y|Resumen de la ejecuciéon  |OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e Departamento
3 materiales y evaluar resultados estilos de texto que resulten llamativos y coherentes con los valores y objetivos de la del Plan de Comunicacion |Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de de Produccién
graficos y semanales y proponer marca. Se disefiaran especificamente para cada segmento de mercado, audiencia, y Marketing Institucional implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE. Gréficay
audiovisuales. 4- Correos remitidos para  |Resolucién PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan  |Audiovisual

mejoras relacionadas con
el uso y aplicacion de la
marca en los materiales
elaborados y publicados.

medio o canal utilizado. También se considerara el feedback del publico objetivo, entre
otros aspectos relevantes. Estas reuniones seran convocadas segun la necesidad, y
contaran con la participacion de los responsables asignados a las tareas que seran
analizadas.

solicitar materiales

5- Informe mensual de los
materiales realizados y
solicitados.

de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Resoluciéon PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.

Cargar la Planilla
Electrénica de Tareas de
Produccion Grafica y
Audiovisual.

Al recibir una solicitud de tarea, ya sea por correo institucional, memorando, nota o
minuta de reunién, o al momento de ejecutar una tarea rutinaria del area, se registrara la
dependencia o area solicitante, junto con la descripcion y el producto o documento
asociado (por ejemplo: informe, comunicado, acta, pieza grafica, video, publicacion,
etc.). Una vez reunidos todos los insumos necesarios para su ejecucion, se procedera a
cargar la tarea en la PETD correspondiente a la semana en curso. Durante la jornada se
actualizara su avance conforme al desarrollo del trabajo, y al cierre del dia se registrara
su estado final como en espera, en proceso o finalizado, garantizando la trazabilidad, el
control diario y la correcta vinculaciéon de cada tarea con su resultado documental o
producto entregable.

1-Planilla Electrénica de
Tareas por Dependencia;
2-Acta o Minuta de Reunién
3-Evidencias de respaldo
de cumplimiento.

4-Correo electrénico
Institucional

5-Notas o Memorandos

Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 5: GESTION DE PRENSA

CODIGO: ME/3.1.5.

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de comunicacion institucional,
relaciones publicas con los medios y gestion de crisis comunicacional, plasmados en el Plan de
Comunicacion y Marketing y Manual de Crisis, aprobados por la maxima autoridad institucional.

Cargo

No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Responsable
Reuniones con la . . . " L .
Direccion de Se agendaran reuniones con la Plrlecmon de Comunlca0|on y sus depgndenm’as'para Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
S . examinar detalladamente los objetivos y estrategias de prensa y relaciones publicas con )
. Comunicacion y Marketing . o X ; los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Elaborar objetivos L los medios de comunicacién y otros grupos de interés. Estos aspectos forman parte del S . N
. Institucional, para evaluar B . L . L . . |Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
y estrategias Plan de Comunicacion y Marketing Institucional y del Manual de Manejo de Crisis. Este |1- Registro de convocatoria Lo
. resultados sobre la . ) . ) . A del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
relacionados a la N examen se realizara después de analizar la situacion actual de la empresa y su entorno |para reuniones. I ) ) .
s comunicacion institucional, . i S . ) ; h . OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
comunicacion L. L mediante un andlisis FODA, siguiendo las directrices emanadas del MITIC, asi como la |2- Planilla de Registro de 2 L R S
N gestion de crisis, s A - . L h . Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
1 institucional, ) o Vision, la Mision, los Valores y los Objetivos Estratégicos e Institucionales. Durante asistencia. . " . . L
. . relaciones publicas y . . o - L . .. _|implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
gestion de crisis, " N estas reuniones, se evaluara la viabilidad y relevancia de los objetivos generales y 3- Resumen de la ejecucién L. o
) medios de comunicacion, y p N ; -~ |Resoluciéon PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
relaciones . especificos correspondientes al Departamento de Prensa, teniendo en cuenta el del Plan de Comunicacion o . L
o . proponer cambios o . L o - J . L de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
publicas y medios . M ld porcentaje de cumplimiento de objetivos y los resultados obtenidos en los analisis y Marketing Institucional Resolucién PRIPR N° 348/22 Por | | ba el
de comunicacion. rge'Jc.:ras en eIPI anga © | mencionados. Como resultado de esta evaluacion, se propondran mejoras en los meio l:(;'o_d ntidad y manual d or : cu: sle g‘_’rr“e '?ned
rsisy en ?, ande planteamientos de objetivos generales y especificos, asi como en las estrategias anual de I ’e idad y manual de redes de fa Direccion de
Comunicacién y Marketing correspondientes Comunicacion.
Institucional ’
Se procedera a convocar a los medios de comunicacion a las conferencias de prensa, a
las presentaciones institucionales o cualquier evento de relevancia, segun los siguientes
criterios:
1) Se definira el objetivo de la convocatoria, ya sea para el lanzamiento de algun Jefe del
producto, servicio, accién de RSE, responder a una crisis 0 compartir cualquier Departamento
Implementar y informacion relevante. 1- Registro de de Prensa
ejecutar las tareas | o . tori 2) Se seleccionara la audiencia objetivo, es decir, los medios de comunicacion cuyo convocatorias o Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
relacionadas ala | cajzar convocatoria, publico se adecue al tipo de contenido y propdsito de la convocatoria. invitaciones para los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
comunicacion segun necesidad, de 3) Se redactara la convocatoria utilizando el formato oficial elaborado por el area y conferencias de prensa. Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
institucional, medios y estal;lecefdy aprobado por la Direccién de Comunicacién (cabecera con Iogo_tipo,_?l’tulo, rr?o_tivo dela |- Registro de remision de |del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
gestion de crisis, ;na;nteger un? ?se © convocatoria, lugar, fecha y hora, datos de contacto de la organizacién y solicitud de | materiales institucionales. [OEE, sobre comunicacion e informacién de Gobierno e
2 relaciones diafluc;?éned?:o?if:igz para |confirmacion de asistencia). 3- Resumen de la ejecucion | Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de

publicas y medios
de comunicacion,
del Plan de
Comunicacion y
Marketing
Institucional y el
Manual de Crisis.

favorables de la institucion,
gestionando las relaciones
con los medios de
comunicacion, de manera
permanente y efectiva.

4) Por lo general, se enviara la convocatoria con suficiente antelacion para asegurar la
mayor participacion posible.

5) Se debe mantener y actualizar una lista de medios de prensa, con nombres de
contacto, nimeros telefonicos y correos electrénicos, que servira para mantener un
registro de los medios confirmados para cada convocatoria y para realizar la difusién de
anuncios importantes de la institucion.

6) Antes y durante el evento, el encargado del area debe cumplir su rol de manera
eficiente, mostrandose receptivo a las necesidades de los periodistas convocados. Esto
implica gestionar solicitudes de informacion y entrevistas o cualquier otra necesidad que
les pueda surgir, para garantizar una cobertura adecuada.

del Plan de Comunicacion
y Marketing Institucional.
4- Materiales elaborados
para el efecto.

5- Monitoreo de las
repercusiones en los
medios de prensa.

implementacion de Acciones de Comunicacién de los OEE.
Resoluciéon PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Resoluciéon PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 5: GESTION DE PRENSA

CODIGO: ME/3.1.5.

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de comunicacién institucional,
relaciones publicas con los medios y gestion de crisis comunicacional, plasmados en el Plan de
Comunicacién y Marketing y Manual de Crisis, aprobados por la maxima autoridad institucional.

.. a A " — . Cargo
No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables grocscimientosiaseciacos Responsable
i':]::tiﬁigzrr\;r;:\i/ri?r?\f)s y |Elencargado de prensa sera designado, seglin necesidad, como parte del equipo de Resolucién MITIC N* 278/2020 Por la Cual se reglamentan
externos, y de la industria |trabajo para la realizacion de coberturas de eventos institucionales. Debera prepararse l;)t'):\; er?lﬁ;rg de solicitud de lp?; ::Ir?lfg?zz,é?)}:\:;r:iiaycilﬁi%eel E’ :%?t‘;iiiréimgnst?dbaﬁeesl
de hidrocarburos y para realizar entrevistas o participar de ellas, a través de los diferentes medios de B s, g mosy =
) . . P . K L N . 2- Registro de remision y/o [del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
biocombustibles, como asi |comunicacién (medios radiales, televisivos o prensa escrita). Igualmente debera blicacion de materiales | OEE. sobre comunicacion e informacién de Gobierno e
también en programas asesorar a la alta direccion sobre el manejo de las preguntas y respuestas, adquiriendo publca 2 L. . o
. T . N . N . » institucionales. Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
radiales y televisivos, con |previamente toda la informacién necesaria para responder acorde a cada situacion que . | P . L
la finalidad de brind se presente y teniendo como lineamientos las politicas de comunicacion y las 3- Resumen de la ejecucion implementacién de Acciones de Comunicacion de los OEE.
i:f;?;lac?én pel]bz;z:]aasrobre est?ategias yytécticas del Manual de Manejo defCrisis En caso de crisis g/omunicacional del Plan de Comunicacion |Resolucién PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
Implementar la empresa y/o recabar antes de emitir algiin mensaje a la opinién publica o dlar entrevistas, debera reunirse cor; ¥ Marketing Insitucional. de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
np y ; > av h & i ; : ’ v 4- Materiales elaborados  |Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
ejecutar las tareas |informacion estratégica, el equipo de crisis designado por la alta gerencia, para gestionar la comunicacién para el efecto manual de identidad vy manual de redes de la Direccion de
relacionadas a la |para generar informes o apropiadamente ante los medios de prensa y otros grupos de interés. ) Comunicacion y
comunicacion noticias. ’
institucional,
gestion de crisis, Jefe del
2 feﬂ'iri?l;f;es medios Departamento
P y de Prensa

de comunicacion,
del Plan de
Comunicacion y
Marketing
Institucional y el
Manual de Crisis.

Redactar noticias que
fortalezcan la imagen
institucional y corregir
textos producidos por la
direccion, plasmados en
gacetillas de prensa,
boletines y otros formatos
de comunicacioén impresos
o digitales, para publicarlos
en el sitio web, redes
sociales y otros canales de
comunicacion.

Se producira contenido informativo para el publico en general, abordando los resultados
de gestion y los procesos eficientes desarrollados internamente. Esto se realizara
utilizando los formatos oficiales y los medios de difusién adecuados, con el objetivo de
fortalecer la imagen y transparencia institucional. El area de prensa asistira a las demas
dependencias de la direccion, segun la necesidad, en la elaboracion de textos y
mensajes institucionales. Se adaptara el tono y estilo al publico objetivo
correspondiente. Adicionalmente, se gestionara adecuadamente la crisis
comunicacional. Esto ocurrird previa conformacion del equipo o comité de crisis
designado por la alta gerencia. Se elaboraran informes de coyuntura y se respondera a
las consultas de la prensa. Todo esto se llevara a cabo segun la situacién y el
comportamiento de los medios, en base a lo establecido en el Plan de Comunicacién y
Marketing, en el Manual de Comunicacion y el Manual de Manejo de Crisis.

1- Informe mensual de las
actividades de coberturas,
informaciones elaboradas y
socializadas.

2- Registro de las
informaciones replicadas en
los medios de
comunicacion social.

Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Resolucion PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.
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COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 5: GESTION DE PRENSA

CODIGO: ME/3.1.5.

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de comunicacion institucional,
relaciones publicas con los medios y gestion de crisis comunicacional, plasmados en el Plan de
Comunicacion y Marketing y Manual de Crisis, aprobados por la maxima autoridad institucional.

L. 2 . . . . Cargo
No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Responsable
Resolucion MITIC N° 278/2020 Por la Cual se
reglamentan los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto
Mensualmente se elaborara un informe sobre la gestidn de la comunicacion institucional, 2274/2019 sobre el Plan Anual de Comunicacion de los
Generar informes sobre la [utilizando la Planilla Electronica de Control de Tareas por Dependencia y las métricas Organismos y Entidades del Estado (OEE, los procesos de
Controlar, evaluar |gestion de la comunicacion |de prensa del Plan de Comunicacion y Marketing Institucional. contratacion publica de los OEE, sobre comunicacion e
los resultados y  |institucional, segun la El informe consolidara los avances de las actividades de prensa, incluyendo indicadores | 1- Registro de Informes informacion de Gobierno e Institucional y la aprobacion previa
proponer Planilla Electrénica de de cumplimiento, desempefio y alcance de los mensajes difundidos. emitidos del area del Ministerio de implementacion de Acciones de
3 alternativas para |Control de Tareas por Asimismo, incorporara un andlisis cualitativo y cuantitativo de los resultados obtenidos, |2- Registro de Comunicacion de los OEE. Resolucién
corregir Dependencia y las basado en la informacién registrada en la Planilla de Monitoreo de Medios, con el fin de |informaciones replicadas en| PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan de
desviaciones del |métricas de prensa del evaluar la efectividad de las estrategias implementadas. los medios de prensa. Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
plan. Plan de Comunicaciény |Este documento servird como insumo para la evaluacién semestral y anual del Resolucion PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
Marketing Institucional. rendimiento comunicacional institucional y para la toma de decisiones de mejora manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
continua por parte de la Direccién de Comunicacion. Comunicacion. Resolucién
PR/DL N° 086/22 Por la cual se aprueba el Reglamento de
Manejo de Crisis Comuniacional
Jefe del
Departamento
Reuniones con la de Prensa
Direccic_ﬁn d_e' . Luego de r_e'mitir el infor_me sqbre el cumplimien?o de las tarea_s realizadas se (_:onvoc’aré Resolucién MITIC N° 278/2020 Por Ia Cual se reglamentan
Cor_nun_ucacuon y Marketing |a una reunion para realizar aJust_es e_n’ el_ cor_'nter_udo, tong y estilo _d_e los mensajes, asi los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Institucional, para controlar [como en los formatos de comunicacion institucional utilizados oficialmente. Durante este 1- Redi . P p N
e ) 8 . o . egistro de reuniones Plan Anual de Comunicacién de los Organismos y Entidades
Controlar, evaluar |y evaluar resu_ltados y _a\na_I|S|s_ se abordaran aspectos cruuale_s, como la.l claridad y sm}pllmdad del Ieﬁguaje 2- Planilla de registro de del Estado (OEE, los procesos de contratacion publica de los
los resultados y proponer medidas |nst|tUC|oan emPIeadq en textos o medlos_ auc!lowsual_e’s, ada_ptandolos alos c_ilf_erentes asistencia OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
proponer COrr?.CtIVaS sobre Ia_ " grupos de |.nteres. Ad|_0|onalmente, se revisara la gesion realizada sobre Ia_cr|S|s 3- Resumen de la ejecucion | Institucional y la aprobacion previa del Ministerio de
3 alterna\_tlvas para .ges_tlon.de la comunicacion comur_1.|caC|onaI, _con§|derando las acciones tomgdgs y Ios_ r_esultado_s obter_ndos. del Plan de Comunicacion |implementacién de Acciones de Comunicacién de los OEE.
corregi |n’stlt_UC|onaI, 'a? relaciones Tam_blen se anallz_ara .e,l feedback de_l pupllcq (;bjethO, rembldo mediante d_lversos y Marketing Institucional. Resoluciéon PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
desviaciones del publlca_s Y '.T?edlos de medios de comunicacion, y s examinara elin orme de monitoreo qe medios, gntre 4- Materiales elaborados [de Comunicacion y Marketing Institucional 2020-2023.
plan. comunicacion u otras otros aspectos relevantes. Estas reuniones seran convocadas segun la necesidad y | efecto Resolucién PRIPR N° 348/22 Por |a cual se aprueba el
mejoras relacionada con la |contaran con la participacion de los responsables de la comunicacion institucional. En paraele ’ esofucion P p L.
ey . . L X L. e manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
cobertura mediatica y el caso hecesario, se incluira al equipo de crisis para abordar temas especificos Comunicacion
tono de la comunicacion relacionados con situaciones de emergencia o crisis comunicacional. )
institucional.
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PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR

Codigo:

FR/DP-DCOM-25

Disefo de Procedimientos

Revision:

09

(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Imp

lementacion - MECIP)

COMPONENTE: C. Componente de Control de la Implementacion

PRINCIPIO: C.1. Control Operacional

DEPENDENCIA RESPONSABLE: Direccion de Comunicacion

SIGLA: DCOM

ELEMENTO: C.1.2. Procedimientos

MACROPROCESO:

Comunicacion Estratégica

CODIGO: ME/3

sociedad.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a
los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales,
mejorando su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la
publicidad, visibilidad de su gestién y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la

PROCESO:

Comunicacion Interna y Externa

CODIGO: ME/3.1

OBJETIVO: Proponer, evaluar, seleccionar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa
plasmadas en el Plan de Comunicacion y Marketing, aprobado por la maxima autoridad institucional.

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PROCESO: OE6 - PROCESOS INTERNOS - Potenciar la responsabilidad social, ambiental y la segu

ridad industrial.

SUBPROCESO 5: GESTION DE PRENSA

CODIGO: ME/3.1.5.

OBJETIVO: Formular, seleccionar, ejecutar, controlar y evaluar estrategias de comunicacion institucional,
relaciones publicas con los medios y gestion de crisis comunicacional, plasmados en el Plan de
Comunicacion y Marketing y Manual de Crisis, aprobados por la maxima autoridad institucional.

Actividades

Tareas

Método

Registros Aplicables

Procedimientos Asociados

Cargo
Responsable

Controlar, evaluar
los resultados y
proponer

3 alternativas para
corregir
desviaciones del
plan.

Cargar la Planilla
Electrénica de Tareas de
Prensa.

Al recibir una solicitud de tarea, ya sea por correo institucional, memorando, nota o
minuta de reunion, o al momento de ejecutar una tarea rutinaria del area, se registrara la
dependencia o area solicitante, junto con la descripcion y el producto o documento
asociado (por ejemplo: informe, comunicado, acta, pieza grafica, video, publicacion,
etc.). Una vez reunidos todos los insumos necesarios para su ejecucion, se procedera a
cargar la tarea en la PETD correspondiente a la semana en curso. Durante la jornada se
actualizara su avance conforme al desarrollo del trabajo, y al cierre del dia se registrara
su estado final como en espera, en proceso o finalizado, garantizando la trazabilidad, el
control diario y la correcta vinculacion de cada tarea con su resultado documental o
producto entregable.

1-Planilla Electrénica de
Tareas por Dependencia;
2-Acta o Minuta de Reunién
3-Evidencias de respaldo
de cumplimiento.

4-Correo electrénico
Institucional

5-Notas o Memorandos

Resolucién MITIC N° 278/2020 Por la Cual se reglamentan
los Articulos 9,10,11,12 y 13 del Decreto 2274/2019 sobre el
Plan Anual de Comunicacion de los Organismos y Entidades
del Estado (OEE, los procesos de contratacién publica de los
OEE, sobre comunicacion e informacion de Gobierno e
Institucional y la aprobacién previa del Ministerio de
implementacion de Acciones de Comunicacion de los OEE.
Resoluciéon PR/DL N° 378/21 Por la cual se aprueba el Plan
de Comunicacién y Marketing Institucional 2020-2023.
Resoluciéon PR/PR N° 348/22 Por la cual se aprueba el
manual de identidad y manual de redes de la Direccion de
Comunicacion.

Jefe del
Departamento
de Prensa




