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1. OBJETIVO.

Comunicar y Difundir la gestion y acciones que desarrolla la Agencia de Regulacién y Control del
Agua, con cada uno de las areas técnicas a escala nacional

2. ALCANCE

El proceso de elaboracion de Campaiias de comunicacion esta determinado desde la deteccion de
necesidades en temas de comunicacion hasta la aprobacién por parte de la Maxima Autoridad.

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 Gestion de Calidad

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

SIG Subsecretaria de Imagen Gubernamental

SECOM Secretaria de Comunicacion

MICSE Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos

SNAP Secretaria Nacional de la Administracién Publica

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica Articulos Normativa
Comunicacién e Informacion Art. 18 Constitucion de la Republica del Ecuador,
Registro Oficial 449 de 20 de octubre de
2008, ultima reforma 30 de enero de 2012.
Principio de Publicidad de la Arts.1 Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Informacién Publica, Registro Oficial
Suplemento 337 de 18 de mayo de 2004.
Gestion Comunicacién Social 10.3.4 Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015 Estatuto
Organico de Gestibn Organizacional por
procesos, Registro Oficial Edicion Especial
Nro. 327 de miércoles 17 de junio de 2015.

Cédigo: ARCA-CS-MPR-001
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5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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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
vinculacién social, para fomentar la imagen de la institucion en la sociedad,

promoviendo la transparencia de la informacién.™

Director de Comunicaciéon Social.- Es el responsable de emitir lineamientos para
la deteccion de necesidades, realiza acercamientos con SNAP, SECOM, envia

Campana de Comunicacion a DE

Analista de Comunicacion Social: Observa lineamientos de Director de

Comunicacion Social, determina necesidades, elabora campafia de comunicacion.

Director Ejecutivo: Es el responsable de aprobar o negar contratacion de la

campafia de comunicacion.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Elaboracién de Campafnas de Comunicacion

Fecha de emisién: Octubre 2015 Codigo: ARCA-CS-MPR-001

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE REGISTRO
Definir las necesidades de la institucion
(aspectos de comunicacion).- Se debe
realizar encuestas, estudios de mercado, | Director y Analista Documento
’ focus group, media training, analisis con| de Comunicacion preliminar de
funcionarios, con estos resultados se define Social necesidades
las necesidades de la institucion con
respecto a temas de comunicacién social.
Elaborar un documento preliminar Analista de
e Propuesta
5 (propuesta borrador) donde se plasma la Comunicacion
necesidad institucional.- Se  elabora Social Borrador
propuesta de comunicacidn social que
! Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos pag. 24
Rumipamba E2-
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solvente las necesidades de la institucion,
esta propuesta contiene estudios previos,
andlisis de pautaje, definicion de grupo
objetivo, disefio tentativo de artes,
presupuesto preliminar, posibles
proveedores.

Solicitar directrices a instituciones de control
en temas de difusion y contenidos (SNAP,
SECOM).- Realizar acercamiento con
responsables de las instituciones para
solicitar directrices y lineamientos enfocados
al correcto manejo y desarrollo de la
campafia (mails, documentos impresos,
video conferencias, llamadas telefénicas,
reuniones presenciales)

Director y Analista
de Comunicacion
Social

Elaborar Campafia de comunicacion
acogiendo los lineamientos y observaciones
de la SNAP, SECOM.- Una vez que se
reciben los lineamientos y observaciones, se
debe elaborar la campafia de comunicacion
que debe contener necesidad, posibles
proveedores, presupuesto, alcance,
objetivos, estudios previos, disefio tentativo
de artes.

Director y Analista
de Comunicacion
Social

Campaiia de
comunicacion

Presentar requerimiento a DE a través de
Memorando.- Enviar memorando de
requerimiento a DE

Director de
Comunicacién
Social

Memorando de
requerimiento

Coordinar y Elaborar presentacién de
campafia de comunicacion a Direccion
Ejecutiva.- Elaborar presentaciones digitales
del contenido de la campafa, solicitar
reunién con DE para socializar enfoque y
contenidos de la campafia

Director y Analista
de Comunicacion
Social

Presentacion de
campafia de
comunicacion

Aprobacion de la Direccion Ejecutiva.- EIDE
aprueba campafia de comunicacion de ser
necesario, caso contrario posterga o niega
su contratacion

Director Ejecutivo

Respuesta a
solicitud
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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.

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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