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I.  ASPECTOS GENERALES

A,

OBIETIVO

Definir una metodologia de trabajo que facilite el andlisis, desarrollo y publicacién de
avisos, artes, cufias publicitarias, campafias de distinto tipo, en medios escritos
(periddicos, revistas), en medios audiovisuales (radio, television), en medios
electrénicos (paginas Web, redes sociales), que hayan sido propuestas por la propia
Oficina de Relaciones Publicas o solicitadas por el Despacho Superior o por alguna de
las unidades administrativas de la ASEP.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a los funcionarios de la Oficina de Relaciones Piblicas que
realizan funciones relacionadas con el area de Publicidad y aquellas unidades
administrativas que participan en el proceso.

RESPONSABLES

s Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas

o Encargado del area de Publicidad

o Disefiadores Graficos

e Funcionarios de la Oficina de Relaciones Publicas

NORMAS DE CONTROL INTERNO

» 13 Oficina de Relaciones Publicas, a través de su area de Publicidad, es la unidad
responsable del disefio y elaboracion de folletos, tripticos, afiches, campafias u
otros, ademas del desarrollo de la idea central para la realizacién de cufas
publicitarias, campafias y similares destinadas a publicitar programas internos,
proyectos o gestiones que desarrolla la entidad y/o las unidades administrativas
que la conforman.

e Las publicaciones que se requieran divulgar en medios escritos de la localidad,
deben solicitarse a través del formulario Solicitud de Bienes / Servicios - F-ASEP-
DCyP-09 {ver Anexo No. 1). Dicho formulario se encuentra disponible en la
aplicacion FTP, la que puede accederse desde la pagina Web de la ASEP.
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Las solicitudes para publicaciones no requieren el sello de "No Existencia” emitido
por la Seccion de Almacén, ya que se trata de una solicitud para la adquisicién de
un servicio (solo las solicitudes de bienes requieren este sello).

La Oficina de Relaciones Publicas mantendra un listado de precios de referencia,
con el fin de que la unidad gestora pueda completar el detalle del precio en el
formulario de Solicitud de Bienes / Servicios - F-ASEP-DCyP-09.

El precio de referencia que facilite la Oficina de Relaciones Publicas podra resultar
menor 0 mayor que el precio final de la publicacion, detalle que no representa
causa para invalidar o rechazar la gestion.

Se recomienda que las solicitudes para tramitar publicaciones se hagan llegar a la
Direcciédn de Administracion y Finanzas con, al menos, 10 dias habiles de
anticipacion a la fecha en que debe estar publicada la informacion en los medios
escritos, con el fin de que la Oficina de Relaciones Puablicas cuente con el tiempo
necesario para coordinar dicha gestion con los medios de comunicacién. De igual
manera, las solicitudes de disefio de artes, campafias y similares deben enviarse a
esta unidad con la suficiente anticipacién que permita realizar las tareas que esta
labor involucra.

La Presidencia de la Republica, a través de Ia Secretaria de Comunicacién del
Estado, es la entidad que autoriza el presupuesto presentado por cada entidad en
materia de publicidad durante cada periodo fiscal.

La Secretaria de Comunicacién del Estado de la Presidencia de la Republica es la
encargada de gestionar mejores tarifas publicitarias. Luego de pactar la oferta con
los medios impresos, televisivos y/o radiales, recomienda montos para aprovechar
el mejor costo-beneficio. '

E. GLOSARIO

Arte: Disefio creado por la Oficina de Relaciones Publicas cuyo contenido se
compone de grdficos y textos ligados a campafias especificas, respetando un
patron o politica de la Secretaria e Comunicacion del Estado y la imagen de la
entidad.

Cufia publicitaria: Dicese del arte de audio que se entrega a los medios para su
difusién. Término que se utiliza comunmente en el medio radial.
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e Pieza publicitaria: Dicese del arte audio visual que se entrega a los medios para su
difusiéon. Comunmente se utiliza este término en el medio televisivo.

« Pauta:

Programacién o espacio donde se emite la cufia o pieza publicitaria.
Ejemplo: Se pauta solamente en programas de noticias.

¢ Planes de medios: Programacién o espacio que se destina en todos los medios con
detalles del dia, hora o segmento del medio para difundir los mensajes.
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Ii. ACTIVIDADES
PASQ DESCRIPCION RESPONSABLE
A. | CONTRATACION DE MEDIOS DE COMUNICACION
1 E!abora.l e! ’ presupuesto anual. para ;-)Ejb‘llmdad e‘n medlos. de Jefe de la Oficina
comunicacion de prensa escrita {periddicos, rewlstas) radio vy de RRPP
television; solicita aprobacion superior.
2 Recibe, revisa, aprueba y devuelve. Administrador
General
. e g lefe de la Oficina
3 Recibe y presenta para aprobacion final. de RRPP
4 Recibe, revisa, aprueba y autoriza el presupuesto anual de cada Secretaria de
entidad entre los medios de comunicacidn de prensa escrita, | Comunicacion del
radioemisoras, programas de opinion publica y canales de televisidn Estado -
con los que se pauto. Presidencia de la
' Republica
5 Recibe, por parte de la Secretaria de Comunicacién del Estado de la
Presidencia de la Republica, la autorizacidn del presupuesto
aprobado para iniciar planes de contratacion. Jefe de la Oficina
6 Selecciona la empresa publicitaria que se encargard de elaborar los de RRPP
planes de medios para cada transmision televisiva que se requiera,
tal como lo establecen los contratos de este tipo.
7 Solicita y recopila la documentacidn legal para la tramitacion de los
. : . Encargado del
correspondientes contratos de los medios de comunicacion de 4rem de
prensa escrita y de television con los que se pautd y con la empresa Publicidad
publicitaria seleccionada. Mantiene copia de estos documentos.
8 Realiza las gestiones de contratacién de los medios de comunicacidén | Abogado asignado
aprobados y de la empresa publicitaria seleccionada. al area de
Administracién
9 Luego de que se formalizan los contratos, da seguimiento al monto

pagado por cada una de las publicaciones que se gestionen, con el
fin de mantener control del saldo de los fondos asignados.

Encargado del

drea de
Notas: ..
Publicidad
1. Si se requiere efectuar una publicacion y aun no se han
formalizado los contratos por falta de aprobacién del
Direccidn Ejecutiva Pagina: 7del6
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presupuesto por parte de la Secretaria de Comunicacién del

Estado de la Presidencia de la Republica, gestiona la publicacién a

través de una Orden de Compra generada por el Departamento

de Compras y Proveeduria, la que no podrd sobrepasar los

B/.3,000.00 (tres mil balboas).

2. Si llegara a terminarse el fondo originalmente asignado para

publicaciones antes de finalizar el afio fiscal, solicita una Adenda

al contrato correspondiente.

10 | Cuando sea necesario y se solicite, gestiona la adquisicion del Depto. de
servicio de publicacion, tal como esta establecido en la Guia para la Compras y
Gestidn de Publicaciones - G-ASEP-DCyP-01 vigente. Proveeduria

11 Elabora y tramita Adendas, cuando sea necesario. Abogado

asignado al drea
de
Administracion

12 | Archiva copia de los documentos relacionados con las

contrataciones de los medios de comunicacidon en un expediente

. . . ) Encargado del
denominado Contratos de Medios, el que mantiene vigente durante srea de Publicidad
cada periodo fiscal y en el gue incluye Contratos, Adendas {de
existir} y documentos legales recopilados al inicio de la gestién.

B. PUBLICACIONES EN PRENSA ESCRITA (PER]()DICOS Y REVISTAS)

1. Avisos

1la. | Sigue los pasos descritos en la Guia para la Gestion de Publicaciones Unidad gestora
- G-ASEP-DCyP-01

1b. | Recibe comunicacion telefénica o via correo electrénico por parte de
la unidad gestora. Selecciona dos (2) medios de prensa escrita
{periddicos) de los que han sido aprobados por la Secretaria de
Comunicacion del Estado y les envia, por correo electrénico, la
solicitud de la publicacién del Aviso; adjunta el Aviso, con el fin de Encargado del
que éstos coticen dicha publicacidn con base en el tamafio area de
solicitado. J Publicidad

1c. | Solicita la reserva del espacio para la publicacion.

En caso de que no exista disponibilidad de espacio en las fechas
indicadas por la unidad solicitante, realiza las siguientes acciones:
* Comunica la situacion al solicitante para que cambie las fechas de
Direccidn Ejecutiva Pagina: 8de 16
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la publicacion.

® Si la unidad solicitante no puede cambiar las fecha de la
publicacidn, trata de conseguir espacio en otro de los periddicos.

* De no conseguirse espacio en ningun otro periddico, cancela la
gestion (no publica el aviso).

1d. | Recibe y revisa el arte disefiado por el periddico para corroborar ia
exactitud con el original. Aprueba el disefio. Encargado del
1e. | Recibe la cotizacidn de los medios seleccionados. Obtiene una copia irea de
para su control y archivo. Solicita la adquisicidon de este servicio y Publicidad
envia el original de los documentos (cotizacién y arte) para este
propoésito.
1f. Realiza las gestiones que correspondan para la adquisicion del Depto. de
servicio de publicaciéon con los medios de comunicacién Comprasy
seleccionados, segin los procedimientos establecidos. Proveeduria
lg. Monitorea la publicacidon del Aviso en los medios. En caso de que el
periddico cometa algin error en las fechas de ia publicacion,
reporta este hecho al medio de comunicacién para gue reponga las
fechas y comunica la situacion a la unidad gestora para que esté Encargado del
debidamente informada de lo ocurrido. area de
1h. | Archiva copia de los documentos relacionados con la gestion de Publicidad
publicacién {cotizaciéon, Orden de Compra, otros} en el expediente
denominado Presentacién de Cuenta, el gue mantiene vigente
durante el periodo fiscal.
2. Arte
2a. Cuan_do se trate d_e a!g’un art@j que sg ’re.qwera pupllcar en alfgun Jefe de 1a Oficina
medioc de comunicacidn escrita (periddico o revista), sea éste
resultado de una iniciativa de la propia Oficina de Relaciones de RRPP /
Publicas o de wuna solicitud efectuada por alguna unidad Enc?rgado del
administrativa, asigna al Disefiador Grafico que se encargara de are-a-de
Publicidad
atender esta tarea.
2 b. | Creavarios bocetos o muestras para revision y/o aprobacion. Disefiador Grafico
2c. | Dependiendo del origen del arte, realiza las siguientes acciones: Jefe de la Oficina
o S5i se trata de una iniciativa interna, revisa y aprueba el boceto o de RRPP/
la muestra. Encargado de!
o Si se trata de alguna solicitud recibida por parte de alguna unidad are.a_de
Publicidad
Direccidn Ejecutiva Pagina: 9de 16
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administrativa de la entidad, envia el boceto 0 muestra para
revisién y aprobacion de la unidad solicitante.
2d. | Revisa y aprueba el boceto o muestra o solicita modificaciones. Unidad
Devuelve. administrativa
solicitante
2e. | Recibe, revisa y modifica el arte, de requerirse, segln indicaciones | _. _ e
. . Disefiador Grafico
de Ia unidad solicitante.
2f. | Aprueba el trabajo final y envia a aprobacién superior. Jefe de la Oficina
de RRPP
2 g | Recibe, revisa, aprueba y devuelve. Administrador
General
. , L Jefe de fa Oficina
2h. | Recibey envia a aprobacién final. de RRPP
2i. Recibe, aprueba y devuelve. Secretaria de
Comunicacién del
Estado - Presidencia
de la Rep.
2]. Dependiendo del presupuesto con que cuente y de lo que se
requiere proyectar, selecciona los medios de comunicacidén en los
que se publicard el arte. Les envia, por correo electronico, la
solicitud de ia publicacidn y adjunta el Arte, con el fin de que éstos
coticen dicha publicacién con base en el tamafio solicitado. Encargado del
L. - s area de
2 k. | Solicita la reserva del espacio para la publicacién. Publicidad
2L Recibe la cotizacion de los medios seleccionades. Obtiene una copia
para su control y archivo. Solicita la adquisicion de este servicio vy
envia los documentos (cotizacién, arte y aprobacion de la Secretaria
de Comunicacién del Estado) para este propdsito.
2m. | Realiza las gestiones que correspondan para la adquisicién del Depto. de
servicio de publicacion con los medios de coemunicacidn Comprasy
seleccionados, segun los procedimientos establecidos. Proveeduria
2 n. | Monitorea la publicacion del Arte en los medios. En caso de que el
medio cometa alglin error en la publicacion, reporta este hecho
para que se corrija y compense. ) Encargado del
2 i Archiva copia de los documentos relacionados con la gestién de area de
publicaciéon {cotizacion, Orden de Compra, otros) en el expediente Publicidad
denominado Presentacidon de Cuenta, el que mantiene vigente
durante el periodo fiscal.
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C. TRANSMISIONES EN MEDIOS DE COMUNICACION AUDIOVISUAL
1. Televisién
1a. | Solicita la contratacién de los servicios de una productora de videos Jefe de la Oficina de
para que elabore las piezas publicitarias. Esta empresa debe | RRPP / Encargado
encargarse de los conceptos creativos en la pre y post produccién. del drea de
Publicidad
1b. | Gestiona la adquisicion de estos servicios siguiendo los Depto. de
procedimientos establecidos para este propésito. Comprasy
Proveeduria
1lc. | Cuando se ha realizado la contratacién de los servicios de la
productora de videos, coordina y da seguimiento a la produccidn del
video publicitario.
1d. | Recibe, por parte de la productora de videos, el story board de la Enc?rgado del
cufia publicitaria. area de
le. | Solicita a la empresa publicitaria, el plan de medios de la cufia Publicidad
publicitaria. :
1f. Recibe y revisa el plan de medios y la propuesta de cada canal por el
cual se transmitira la misma. Somete a consideracién del superior.
1g. | Recibe, revisa y da Visto Bueno z las propuestas; envia toda la | Jefe de la Oficina
documentacién a aprobacion superior. de RRPP
1h. | Recibe, revisa, aprueba y devuelve. Administrador
General
1i. Recibe y envia a aprobacién final; adjunta toda la documentacidon | Jefe de la Oficina
relacionada (story board, plan de medios y propuesta del canal). de RRPP
1j. Recibe, revisa, aprueba y devuelve. De solicitar algin cambio, lo Secretarfa de
hace saber. Comunicacién del
Estado - Presidencia
de la Rep.
1k. | Recibey gestiona cambios (de requerirse). Jefe de ia Oficina
de RRPP /
Encargado del area
de Publicidad
1l Cuando recibe la aprobacién final por parte de la Secretaria de
Comunicacién del Estado, solicita a la productora la pieza Enc?rgado del
publicitaria en el formato utilizade por cada canal por el que se are'a'de
transmitird la misma. Publicidad
Direccidn Ejecutiva Pagina: 11 de 16
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1m. | Envia el original de la documentacién relacionada con esta gestion Encargado de!
(plan de medios, propuesta de los canales de television srea de
seleccionados) al Departamento de Compras y Proveeduria. Publicidad
Obtiene una copia para su control y archivo.
in Realiza las gestiones que correspondan para la adquisicion del Depto. de
servicio de publicacion con los medios de comunicacidn Comprasy
seleccionados, segun los procedimientos establecidos. Proveeduria
1A Recibe la pieza publicitaria en los formatos solicitados y los envia, Encargado del
por correo electrdnico, a cada canal seleccionado. area de
Publicidad
1o0. | Monitorea la transmision televisiva para confirmar el cumplimiento Encargado del
de lo pautado. De detectarse aigun incumplimiento de la pauta o srea de
algin defecto en la transmisién (transmisién incompleta, con publicidad /
defectos en el audio o cualguier otra situacion andmala), contacta al . .
medio para que corrija, reponga las fechas o se comprometa a FurTc.lonarlo de la
. . > Oficina de RRPP
brindar otro tipo de compensacién.
2. Radio - Transmision de Cufias publicitarias
2 a. | Cuando se trate de transmisiones de cufias publicitarias, solicita a la
productora de videos, una versidén de solo audio de la misma cufia
que se elabord para television.
2b. | Solicita la aprobacion de la adquisicion del servicio de transmisidn
indicando las empresas de radic seleccionadas para dicha | Jefe de la Oficina
transmisién. . de RRPP
Nota: En este caso no se requiere gestionar la aprobacion del
Despacho Superior ni la de la Secretarfa de Comunicacion del
Estado, ya que previamente se gestiond [a aprobacidn de la versién
audiovisual de la pieza publicitaria.
2c Recibe, revisa, aprueba e instruye. Director Ejecutivo
2d. | Realiza las gestiones que correspondan para la adquisicidn del Depto. de
servicio de transmision solicitado, segln los procedimientos Comprasy
establecidos. Proveeduria
3. Radio - Transmision de Noticias y/o Entrevistas
3a Cuando requiera espacio para la transmisidén de noticias, entrevistas

desarrolla los detalles y los envia a las diferentes radioemisoras para

Jefe de la Oficina
de RRPP

reservar el espacio para la transmision solicitada. En éstos no se

Direccidn Ejecutiva
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necesita gestionar la contratacidn y pago de estos servicios.

3b.

Envia las noticias gque desea que se transmitan; coordina la
realizacion de entrevistas y. acompana al funcionario que ofrecera Ia

misma.

Jefe de la Oficina
de RRPP

Direccién Ejecutiva
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ANEXO No. 1

S

Autolidag Macknid
e ko Bervizie Fubion

SQLICITUD DE BIENES / SERVICIOS

BIENES D SERVICIOS

F-ASEP-DCyP-09
Varsion 2.0

Requisicion Neo.:

PARA SER COMPLETADA POR LA UNIDAD SOLICITANTE

Nombre de la unidad:

Dlreccldn / Departameanto u Oficina / Seccidn

Justificacion:

Facha:

1 FunglSn; misterlal; cantidad; éntreiotras: L

cantratar; las cualeésing; pueden Racer refararicla; &n Hingan aso;’
catdlogo s clase deeqilps detun fabricante. | Las dessripdiones deben basarse sn caracteristicas
objetlvas, técnicas: ode galidad; ‘deben: ser ic rnés descrlptwas pos]bie‘ tamaﬁo, mndelo, eolor,

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

e marcas e fabrica, sarias de

VALOR ESTIMADO:

OBSERVACIONES:

Preparade por:

Autorizado por:

Funelonario responsable

Jefe de |2 unidad solicitante

CONFIRMACION DE NO EXISTENCIA

DISFONIBILI
No

s;D

Partida Presupuestaria

IDAD PRESUPUESTARIA

]

Monto:

Secclon de Almacén

Creparta

AUTORIZADO POR

mento de Presupuests

APROBADO POR

Direccién Ejecutiva

Direccién de Adminlstracidn y Finanzas

Notas: La unidad selicitante debe adjuntar los siguientes documentes, segin el tipe de bien o servicio que solicite:

1.
2.

Er caso de solicitudes de blenes muebles,

Cuando se trate de equipo informatico, las especificaciones técnicas emitidas por la Oficina de Informdtica.
el criteric de existencia emitido por ¢l Departamento de Bienes

Patrimoniales v el criterio técnico emitide por el Departamento de Servicios Generales.

3.

certificaciones de Partidas Presupuestarias emitidas por ¢l Depto, de Presupuesto de la ASEP y de DIPRENA.

4.

En caso de adquisiciones por Excepcidn, infarme técnico fundade.

En caso de adquisicienes a traves de Licitaciones, el pliego de cargos elaborado por la Oficina de Asesoria Legal v las

Direccidn Ejecutiva
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de |os Servicios Piblicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES PUBLICAS

Referencia:

ASEP

Auroridag Nacionai

Titulo: Versién:

Procedimientc para regular los servicios que presta el areade | 1.0
Publicidad

Area/ Unidad administrativa: Proceso: Fecha efectiva:

Oficina de Relaciones Piblicas Publicidad nov., 2016

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Bienes /[ Servicios;

Requisicidn No.:

Nombre de la unidad:
Justificacion:
Fecha:

Rengién No.

Cantidad solicitada:

Descripcidn del bien servicio:

Valor estimado:
Observaciones:

Firmas de la unidad gestora:

Confirmacién de No Existencia:

Disponibilidad Presupuestaria:

Autorizado por:

Aprobado por:

DISTRIBUCION:

F-ASEP-DCyP-0%
Version 2.0

SOLICITUD DE BIENES / SERVICIOS
Instructivo

Contar con una descripcion detallada de fas solicitudes que generan {as diferentes
dependencias de la entidad para lz adquisicién de bienes y/o servicios.

Unidad administrativas de la ASEP

Selecciones con un gancho (\/) la opcion que corresponda a su solicitud.

Registre el nimero de Requisicién que le indigue La Seccién de Almacén, al momento
de solicitar la confirmacion de No Existencia.

Registre la Direccién, Departamento, Oficina, Seccidn que solicita la adquisicién.
Anote las razones que sustentzan |z solicitud emitida.
Registre el dia, mes y afio en que completa el formulario.

Numere consecutivamente les renglones que conforman la solicitud {un renglén para
cada bien o servicio),

Registre el nimero que identifica la cantidad de bienes ¢ servicics por renglon que
solicita.

Detalle {os bienes o servicios que solicita con base a lo sefialado an el titulo de este
apartado.

Anote el valor total estimado de la adquisicion solicitada.
Anote cualquier informacion relevante relacionada con la gestion.

Anote la firma del funcionaric que elabora el formulario v la del jefe de la unidad
solicitante que autoriza la solicitud.

Registre el sello de No Existencia emitido por la Seccién de Almacén Unicamente
cuando se trate de solicitudes de bienes

El Departamento de Presupue_sto registra si existe o no disponibilidad de partida
presupuestaria; el monto disponible v el nimero de la o las partidas
correspondientes.

La Direccién Ejecutiva firma autorizando la adqguisicién.

La Direccion de Administracion y Finanzas firma aprobando {a gestidn, luego de [a
autorizacion otorgada por la Direccion Ejecutiva,

Criginal -
Copia -

Departamento de Compras y Proveeduria
Unidad solicitante

Direccién Ejecutiva
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