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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Establecer de forma clara, sencilla y ordenada los procedimientos para la ejecucion de
funciones del Area de Comunicacion, con el objeto de crear un instrumento de consulta para
el personal del &rea y asi dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion.

2. Marco Normativo

a. Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia promulgada, de fecha 7 de
febrero de 20009.

b. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

c. Decreto Supremo N° 2514, de 9 de septiembre de 2015, que crea la Agencia de
Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

d. Decreto Supremo No 4445, de 13 de enero 2021, art. 3 parrafo Il. el cual Indica: Las
entidades e instituciones sefialadas en el Paragrafo precedente utilizaran la “Imagen
Gobierno” en el material promocional, cuando corresponda, en el marco del Manual
de ldentidad Imagen Gobierno.

e. Plan Comunicacional de la AGETIC 2021-2023 aprobado mediante Resolucion
Administrativa RA/0007/2022, de 25 de enero del 2022.

f. Otras disposiciones legales en vigencia que estén relacionadas con la aplicacién de
las Normas Bésicas del Sistema de Programacién de Operaciones.

3. Alcance ylo Ambito de Aplicacion

El presente manual es de alcance para todos los funcionarios del Area de Comunicacién asi
como todas las Unidades y Areas organizacionales de la AGETIC que intervienen en cada
uno de los procedimientos.

4. Prevision

En caso de presentarse dudas, omisiones, diferencias y/o contradicciones en el contenido
del presente manual y/o su aplicacion, estos seran solucionados en el marco de las
disposiciones legales vigentes establecidas por la Agencia de Gobierno Electronico y
Tecnologias de Informacién y Comunicacion (AGETIC).

5. Definiciones

a. Material Grafico: Consiste en la proyeccion y produccién de objetivos visuales con el
proposito de transmitir un mensaje de interés publico de manera eficaz.
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Infografias: Son representaciones graficas basadas en recursos visuales para
representar datos. Lo bueno de las infografias es que son mas faciles de comprender que
un texto, al bastar un golpe de vista para captar la informacion.

. Material Audiovisual: Contenidos que constan de imagenes visuales y grabaciones
acusticas, pues, como el mismo nombre lo dice, un material audiovisual es visto y oido
por el espectador.

. Disefio: Collage de elementos que inspiran a un disefiador, mediante el cual puede
expresar visualmente sus ideas para un determinado proyecto

Maquetacion: Es la forma de componer las paginas dentro de un documento,
combinando sus diferentes elementos, imagenes, textos, iconos, tablas, botones (en el
caso de una maquetacion interactiva), etc.

Diagramacion: Es un oficio del disefio editorial que se encarga de organizar en un
espacio contenidos escritos, visuales y en algunos casos audiovisuales (multimedia).

. Cobertura: Presencia de una o un grupo de personas en un evento determinado, para
realizar el registro en audio, video y fotografia, de la actividad.

. Preproduccién: Es el proceso de fijacién de algunos de los elementos que intervienen en
una pelicula, obra u otra presentacion. La preproduccion termina cuando finaliza la
planificacion y el contenido comienza a ser producido.

. Postproduccién: Es la ultima etapa de produccion de cualquier proyecto audiovisual, en
la que se realizan todos los procesos necesarios para conformar la pelicula o producto
final, y que se vea o escuche lo mejor posible.

Redes Sociales: Son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones
gue se conectan a partir de intereses o valores comunes.

. Difusion: Es la accion y efecto de difundir (propagar, divulgar o esparcir), hace referencia
a la comunicacién extendida de un mensaje.
. Impactos: Posibilidades que tiene un mensaje de ser captado

. Confidencialidad: Salvaguardar en todo momento la discreciéon laboral, es decir, que
toda informacion relacionada con el usuario interno o externo, no puede ser divulgada a
ningun nivel.

. Canales : Diferentes medios de difusion o comunicacion
. Pagina Web: Una pagina web es un documento creado en formato HTML que es parte de
un grupo de documentos o recursos disponibles ubicados en un sitio web.

6. Aprobacioén, Vigencia, Difusion e Implementacién

El presente manual de procedimientos debera ser aprobado por el Director General Ejecutivo
de la AGETIC mediante Resolucién Administrativa.

La vigencia del manual de procedimientos sera a partir de la de la fecha establecida en la
Resolucion Administrativa de aprobacion.

La difusion del presente manual de procedimientos serd realizado por el Area de
Planificacion (AP), en coordinacion con el area de Comunicacién (AC), siendo de
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conocimiento general por el personal de la AGETIC. La implementaciéon del manual de
procedimiento serd efectuado por el area de Comunicacion.

7. Revision y Actualizacién

El Area de Comunicacién en coordinacion con el Area de Planificacion son responsables de
la revisién y/o actualizacion del presente manual, con base en:

1. El andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion.
2. Las necesidades estructurales que se presenten.
3. Los cambios que puedan haber en las disposiciones legales.

CAPITULO II
IDENTIDAD INSTITUCIONAL

8. Desarrollo de la Imagen

8.1 Introduccion

La imagen de la AGETIC constituye una composicién en espiral, inspirada en la espiral de
Fibonacci, o secuencia aurea

La proporcion aurea cuenta con diversos nombres. La puedes llamar proporcion aurea,
ndmero aureo o incluso la divina proporcion. Al final todas estas palabras significan lo mismo.
La proporcion aurea parte de un namero irracional (1:1.618), el cual proviene de la Sucesion
de Fibonacci. La Sucesién de Fibonacci es una secuencia numérica en la que cada nimero
es el resultado de la sumatoria de los dos numeros anteriores. El nUmero aureo es
representado mediante este simbolo “®” y parte de la division de los dos segmentos ay b: (a
+b)/a=a/b. Asimple vista puede parecer complejo qué es la proporcion aurea, pero en la
practica es mucho mas simple y usable que sobre el papel.

8.2 Justificacion

La elaboracién de una nueva identidad visual, constituye la busqueda de una nueva y
refrescada imagen que contemple el camino hacia los objetivos institucionales.
Dicha espiral representa simetria, equilibrio, la comunion entre la naturaleza y el
conocimiento y asi, a través de esta imagen, lograr un entretejido entre la sociedad civil y la
tecnologia.

A través del uso de esferas se establece la espiral de Fibonacci en la composicion visual,
dichas esferas constituyen parte del soporte primario y el soporte secundario.
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Los colores elegidos para el logo, son colores que denotan seriedad y tecnologia y son
sustentados a un tejido de los colores vivos de nuestra Wiphala y de la naturaleza.

Los colores son fundamentales en la imagen de la AGETIC, aquellos que denotan un trabajo
gue entreteje la seriedad de la tecnologia con la diversidad de nuestros pueblos a través del
uso de los colores de la wiphala, que reinvindica la lucha y logros del estado a través de los
estratos tecnoldgicos.

8.3 Origen
El imagotipo de la AGETIC se constituye en esferas dispuestas en una composicion visual
dependiente de la esfera de Fibonacci.
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Se utilizan 12 colores dispuestos en todo el imagotipo y en 6 cuerpos en su esquema.
8.4. Sistema Grafico

8.4.1 Imagotipo

Desfragmentacion de la elipse por la parte superior derecha.

CUERPO 2
Desfragmentacion de la elipse por la parte inferior izquierda.

CUERPO 3
Mapa de Bolivia en trazo color vino.

CUERPO 4
Barra de colores, los cuales pueden desprender el uso de otra paleta de colores

CUERPO 5
Texto de AGETIC.

CUERPO 6
Digitalizando Bolivia, la cual establece nuestra fuente de uso “Montserrat medium”
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8.4.2 Color

A continuacién detallamos los c6digos de colores tanto en CMYK como en RGB:
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Una paleta de colores definida con
variaciones de imagotipo horizontal y
vertical.
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8.4.3 Reticula Constructiva

Ubicacion y colocacion del imagotipo. Nuestra reticula constructiva define la ubicacién y
proporcion del imagotipo en relacién al espacio de uso tanto en material digital como en
impreso.
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8.4.4 Textos y Tipografia

La familia tipografica definida para la AGETIC ser& nuestra fuente corporativa, cuenta con 2
versiones de la tipografia “Montserrat”, “Medium” y Light”.

- La primera familia es el la tipografia es:

“LEMON MILK"”

- Y también es la tipografia:

“Titillium Web"

- Lasegunda familia es el la tipografia es:
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“Montserrat”

Las 3 tipografias son permitidas en su uso en Black, Bold, Light, e Italic.
8.4.4 Seialética

es de suma importancia para la organizacion e infraestructura interna, es por ello que a
través de una sefialética clara y legible, y ademas con los colores y materiales apropiados,
se genera una apropiacion de objetivos para los trabajadores como para los visitantes.

AREA DE COMUNICACION

ISLA DE PRODUCCION

HeECCON GENERSL SRR |

8.4.5 MEMBRETE

El uso de hojas membretadas brinda a la institucion la seriedad y formalidad en su trabajo.
Un documento con un membrete apropiado permite generar nexos solidos entre
instituciones.
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SOPOCACH, CALLE PIDRO SALAZAR I® 61, 150, ANDRES MURGZ, ot PISOS 3,4 ¥S
TELEFDNO: [+591-2) 2104026 CONTACTD: CONTACTO@AGETICGOB.BC  GEOW:SMd19y  www.sgeticgobbs  LAPAZ - BOUVIA

8.4.6 CERTIFICADO

Certificados para diversas actividades para los participantes.
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AGETIC Y UNICEF CONFIEREN EL PRESENTE

CERTIFICADO

»  MARIOLY KATERIN CUSSI MAMANI

Por haber sido seleccionada entre las 100 mejores a nivel nacional en el proyecto de educacion
digital :

ROBOTICAS

Organizado por La AGETIC en alianza con UNICEF del 08 al 23 de diciembre de 2021 (Modalidad
Virtual) y en el mes de febrero y marzo de la presente gestion (Modalidad presencial).

La Paz, marzo 2022

ING. VLADIMIR TERAN GUTIERREZ LINA BELTRAN _
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO JEFA DE COMUNICACION
AGETIC UNICEF o,

¢ unicefé®

fil
—I
gl

Digitalizando B

8.4.7 CREDENCIALES

Una credencial brinda revisar segun colores seguridad y sentido de pertenencia de los
trabajadores e identificar al servidor publico de la institucion, a través de las credenciales se
transparenta y verifica las funciones de cada uno de los trabajadores.
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ADRIAN DIEGO BARRA PAREDES

Cl: 574101 LP
PROFESIONAL EN DESARROLLO
SOFTWARE

VALIDO POR1ANO A PARTIR DE: OVOV2021

AGETIC o 2
@ BOLIVIA | i
| o T4ACIONA|
%&:— BOLIVIA | wiisiees.

ING. VLADIMIR TERAN GUTIERREZ
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
AGETIC

HI, CALLE PEDRO SALAZAR N’ 631
EDIFICIO DEL FNDRPISOS 3, 4 Y 5
TELEFONGO: +591 22184026
contacto@ageticgobbo

8.4.8 Archivador

Los archivadores son materiales institucionales de presentacién de diversos tipos de
documentacion, pueden ser una carta de presentacion y estrategia para el posicionamiento
de nuestra imagen.
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H%?E' BOLIVIA

www.age ob.bo

8.4.9 Agenda

Las agendas son souvenirs estratégicos para todo tipo de poblacion y comunidades que se
generan desde la AGETIC, un soporte formal, portéatil y accesible.
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8.4.10 Diapositivas

Las diapositivas contienen la base de la linea gréfica, un conjunto de varias diapositivas
orientadas a estabilizar la linea institucional en las presentaciones o exposiciones que realice
el personal.
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SOPOCACHI, CALLE PEDRO SALAZARN® 631, ESQ. 02 EDIFICIO FONDO NACIONAL
TELEFONO: (+591-2) 2184026 CONTACTO: CONTACTO@AGETIC.GOB.BO LA PAZ - BOLIVIA

(FNDR), PISOS 3,45

8.4.11 Boletines de Distribucion Digital

Boletines de distribucion digital adaptados a la nueva linea grafica, las cuales cambian en
cada péagina pero mantiene la linealidad en el concepto visual.

Incidentes por Categoria

ENERQ - FEBRERD 2021 B
ESTADISTICA.
DE GESTION ;
DE INCIDENTES
VULNERABILIDADES

erabilidades por Categoria

7115 ticksts nusucs de vinera-

8.4.12 Memoria Institucional

Una memoria institucional es el resumen de la gestién de la institucién, un acopio de todos

los logros y avances, asi también un documento de presentacion y descripcion del trabajo
gue realizamos.
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AGETIC
MEMORIA
INSTITUCIONAL
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