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1 OBJETIVO.

Mantener informados a los funcionarios de la Institucion de las novedades del sector hidrico y otros
temas de interés nacional e internacional, abriendo un espacio de interaccién para lograr un clima

laboral adecuado.

2. ALCANCE

El proceso de Elaboracion de la revista institucional esta dado desde la recopilacién de informacion
de interés hasta la publicacién y difusion a través de la intranet.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion

ARCA Agencia de Regulacién y Control del Agua

LORHUyA Ley Orgéanica 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.

ISSUU Plataforma gratuita para elaboracién de pagina web

SIPOC Supplier Input Process Output Customer (Proveedor, Entradas,

Flujo del Proceso, Salidas, Clientes)

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica Articulos Normativa
Comunicacion e Informacion Art. 18 Constitucién de la Republica del Ecuador, (
Registro Oficial 449 de 20 de octubre de \
2008, ultima reforma 30 de enero de 2012.
Gestion Comunicaciéon Social. 10.3.4 Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015 Estatuto
Gestidn Interna de | Comunicacion | Orgénico de Gestion Organizacional por
Comunicacion Interna. | Interna literal h | procesos, Registro Oficial Edicién Especial
Productos y servicios Nro. 327 de miércoles 17 de junio de 2015.

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
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vinculacion social, para fomentar la imagen de la institucién en la sociedad,

promoviendo la transparencia de |a informacion.

o Analista de Comunicacién Social.-

nl

Responsable de recopilar informacion,

elaborar notas de prensa, entrevistas y proveer de los insumos para la elaboracién

de contenidos.

o Analista de tecnologias de la Informacién 1.- Diagramar los contenidos

conforme la plataforma ISSUU.

o Analista de Talento Humano.- Proveer de informacién institucional solicitada por

Analista de Comunicacion Social.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Elaboracién Revista Institucional

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE REGISTRO
Recopilar informacién de interés (noticias
Z 5 Formato de
de prensa).- Revisar paginas web de los .
. i i e Analista de resumen de
principales medios de comunicacién, (el Ty L.
1 . , , Comunicacion noticias de
comercio, el universo, el telégrafo, la hora) ; p
L interés.
diarios locales.
Realizar entrevista al funcionario de Ia
semana.- Con el uso del formato de
publirreportaje se entrevista al funcionario Analista de Formato de de
2 escogido considerando que se abarquen a Comunicacion publirreportaje
todas las areas de la institucion, se toma la
fotografia para la nota.
Solicitar informacién.- Se debera solicitar Analista de
informacion  de cumpleafios de los| Comunicacion/ | Correo electrénico
3 funcionarios, y otra informacién relevante | Analista de Talento de solicitud
para todos los segmentos. Humano
Enviar insumo para contenidos al .
responsable de la diagramacién en la Analizta de Correo electronico
4 plataforma ISSUU.- una vez elaboradas las|  Comunicacién de envio de
contenidos

notas y publirreportajes se envia a través de
correo electrénico al responsable del Disefio

1
Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos pag. 24
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y Diagramacion.

Diagramacién de contenidos (textos,
fotografias, imagenes, etc).- Organizar el
5 contenido de acuerdo al formato establecido
y aprobado para la publicacion.

Analista de
tecnologias de la
Informacién 1

Artes gréficas

Publicacion de la revista institucional.-
Difusion a través de la intranet institucional
en el formato final.

Analista de
Comunicacién

Envi6 de revista
institucional a
través de intranet.

7. ANEXOS

A continuacién 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

Representacién grafica del proceso, en notacién BPM — elaboracién a cargo de la Unidad de

Servicios, Procesos y Calidad.
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