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1. OBJETIVO.

Comunicar y Difundir la gestion y acciones que desarrolla la Agencia de Regulacion y Control del
Agua, con cada uno de las areas técnicas a escala nacional a través de la pagina web institucional,
cumpliendo con los estandares exigidos en el manual de marca

2. ALCANCE

El proceso de Actualizacion de la Pagina Web esta determinado desde la recepcion de solicitud
hasta la visualizacién de la actualizacion realizada.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion

ARCA Agencia de Regulacion y Control del Agua

LORHUyA Ley Organica de Recursos Hidricos Usos y Aprovechamiento del
Agua.

SENAGUA Secretaria Nacional del Agua

RLORHUYA Reglamento a la Ley Organica de Recursos Hidricos Usos y
Aprovechamiento del Agua.

SGC Sistema de Gestién de Calidad

SIPOC Supplier Input Process Output Customer (Proveedor, Entradas,
Flujo del Proceso, Salidas, Clientes)

SECOM Secretaria de Comunicacion

MICSE Ministerio Coordinador de Sectores Estratéegicos

SNAP Secretaria Nacional de la Administracion Publica

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica Articulos Normativa
Comunicacién e Informacion Art. 18 Constitucidon de la Republica del Ecuador,
Registro Oficial 449 de 20 de octubre de
2008, ultima reforma 30 de enero de 2012.

Difusion de la Informacion Art. 7 Ley Organica de Transparencia y Acceso a la

Publica Informacién Publica, Registro  Oficial
Suplemento 337 de 18 de mayo de 2004.

Gestion Comunicacion Social 10.3.4 Resolucién Nro. ARCA-DE-001-2015 Estatuto

Organico de Gestion Organizacional por
procesos, Registro Oficial Edicion Especial
Nro. 327 de miércoles 17 de junio de 2015.
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5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o ARCA, dentro del marco de su competencia, "Debera Comunicar, informar y
difundir las decisiones, directrices, acciones y actividades sobre las politicas
institucional y sus actores, mediante el disefio de materiales comunicaciones y de
vinculacion social, para fomentar la imagen de la institucion en la sociedad,

promoviendo la transparencia de la informacion."

o Director de Comunicacion Social.- Es el responsable de receptar la solicitud y

disponer la actualizacion de pagina web.

o Coordinador de Comunicacion Social.- Revisa y aprueba textos que van a ser

usados en la pagina web

o Analista de Comunicacién Social.- debe revisar el Manual de Marca para la
realizar la actualizacién en la pagina web conforme solicitud receptada, verificar la

visualizacion.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Elaboracién Actualizacion de Pagina Web

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE | REGISTRO
Recibir solicitud para actualizacion de pagina
web (via correo electronico, Quipux).- i
verificar la solicitud de publicacién en la Dlrect.or df‘t e SlBsH
pagina web, (fechas, lugar, ubicacion,| Cemunicacion lectronico
- e & Social o Quipux de
1 actividades principales, participantes, .
;e s : 5 e solicitud
beneficiarios), temas de interés institucional,
de ser posible incluir respaldos fotograficos.
graficos y audiovisuales.
Revisar y aprobar contenidos (texto).- Se Coordinador y documentos
2 debe revisar y de ser necesario redactar el Analista de digitales finales
contenido enviado a través de la solicitud, se Comunicacion

Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos pag. 24
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aprueba el contenido (texto)

Social

Disponer la actualizacion de la pagina web.-
A través de correo electronico se debe
disponer la actualizacién de la pagina web,
especificar la seccion donde se debe
publicar, se indica si es necesario
informacion  complementaria  (fotografia,
graficos, material audiovisual o enlace
externo) se adjunta texto aprobado.

Director de
Comunicacion
Social

Correo electrénico
de disposicion

Revisar manual de marca para tamafio de
fotografias y elementos de disefio (graficos,
banners).- Una vez recibida la disposicion se
debe revisar el manual de marca donde se
especifican los tamafios, colores, peso,
extension del material a publicar conforme
cada seccion.

Analista de
Comunicacién

Fotografias o
material grafico
seleccionado

Actualizar en la pagina web la informacion
solicitada.- Ingresar a la plataforma
wordpress en la sesion de administrador y
crear la entrada respectiva para la
actualizaciSn de informacién requerida
obedeciendo las especificaciones de cada
seccion conforme el manual de marca.

Analista de
Comunicacion

Registro de
Contenido

Verificar que la informacién actualizada este
correcta y que los enlaces funcionen de
forma adecuada.

Analista de
Comunicacion

7. ANEXOS

A continuacion se describen los documentos adjuntos al proceso.

ANEXO 1: Matriz SIPOC

Matriz que denota las entradas, insumos, flujo del proceso, productos y cliente del proceso.
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ANEXO 2: Flujo BPM

Representacion grafica del proceso, en notacion BPM — elaboracion a cargo de la Unidad de

Servicios, Procesos y Calidad.
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