DECRETO N° 27 1 ? /

TEMUCO,

10 JuL. 2025

VISTOS
El Reglamento Interno N° 006 de fecha 20.12.2023, sobre estructuras, funciones y

coordinacion del Municipio y sus modificaciones posteriores.

La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

Las facultades contenidas en la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO

Que el Municipio, esta preocupado de mejorar su gestiéon interna, como asi también
aquella que permita mejorar la calidad de los servicios que se entregan a la comunidad.

Que existe la necesidad de garantizar que los disefios graficos de comunicacion reflejen
la identidad institucional, fortaleciendo la imagen institucional, mejorando la
comunicacidon con el publico, promoviendo un impacto positivo, alineado con los
objetivos estratégicos de la organizacion.

DECRETO

. Apruébese el Manual de Procesos que a continuacion se indica:

NOMBRE DEL | Aprobacion interna de disefos graficos en la Direccion de
MANUAL Turismo, Patrimonio y Cultura

OBIJETIVO DEL | Establecer un procedimiento claro para solicitar, revisar, aprobar
MANUAL y publicar disefios graficos institucionales, garantizando

coherencia visual y comunicacional, de la Direccion de Turismo,
Patrimonio y Cultura

AMBITO DE ACCION

Aplica a todas las unidades dependientes de la Direccién de
Turismo, Patrimonio y Cultura (Museo Nacional Ferroviario
Pablo Neruda, Centro Cultural Galo Sepulveda, Galeria
Municipal de Arte Plaza Anibal Pinto y las Oficinas de
Informacién Turistica OIT) que requieran disefios graficos para
actividades, camparias o eventos
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2. Se hace presente que el referido manual, debidamente refrendado por el Sr. Secretario
Municipal, se entiende formando parte integrante del presente decreto, el cual esta

compuesto de 07 paginas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCH\VESE.

- Depto. De Calidad y Control de Gestion
Direccion de Turismo Patrimonio y Cultura

Of. Partes.
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1. ANTECEDENTES

La Direccién de Turismo, Patrimonio y Cultura y sus unidades dependientes (Museo
Nacional Ferroviario Pablo Neruda, Centro Cultural Galo Sepulveda, Galeria Municipal
de Arte Plaza Anibal Pinto y las Oficinas de Informacién Turistica OIT) desarrollan
diversas actividades para fomentar la participacion comunitaria y fortalecer el desarrollo
cultural y turistico de la regién.

Frente al crecimiento de estas actividades y su difusion, se vuelve esencial regular la
generacion de piezas graficas, asegurando su coherencia visual, calidad
comunicacional y cumplimiento de los estandares institucionales.

Con el objetivo de contar con un manual de procesos eficiente que facilite la aprobacion,
gestion, control, responsabilidad y creacion de una pieza de comunicacion grafica, la
Direccion de Turismo, Patrimonio y Cultura establece lo siguiente:

Uso de elementos graficos: El uso del logotipo institucional es obligatorio en toda pieza,
en formato legible y predominante. Esta prohibida la modificacion no autorizada de
archivos, colores, tipografias o elementos institucionales.

Plazos de entrega: Las solicitudes deben enviarse con al menos 10 dias habiles de
anticipacion. Si un profesional no puede cumplir con el disefio, debe informarlo con una
semana de anticipacion.

Aprobaciones: Todas las piezas deben ser revisadas por el equipo técnico (periodista

+ disefiador) y validadas por la directora antes de su publicacion.

2. DEFINICIONES
v Pieza grafica: Elemento visual que comunica un mensaje, como afiches,

banners, volantes, etc.

v Visacion: Validacion técnica del disefo institucional.
v Equipo técnico: Compuesto por el periodista y el disefiador/a de la Direccion.
v Disenador de unidad: Profesional de disefio, perteneciente a una unidad

solicitante de la direccion.

v Logotipos, jerarquia visual organizacion y disposicién de los elementos en una
composiciéon de manera que guien la atencion del espectador de forma clara y efectiva
v Tipografias estilo, apariencia y la disposicion de las letras y caracteres que se

utilizan =
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3. FUNCIONES DE LA UNIDAD
A la Direccion de Turismo, Patrimonio y Cultura, le corresponden las siguientes

funciones generales:

v Elaborar, promover politicas y acciones destinadas a fortalecer y difundir el
desarrollo turistico, patrimonial y cultural en la comuna.

v Fomentar y mantener vinculos con organizaciones regionales, nacionales e
internacionales, en apoyo a la difusion y promocion de la identidad local.

v Proponer convenios con instituciones publicas y/o privadas con el fin de

potenciar las ofertas y actividades ligadas al turismo, patrimonio y cultura de la comuna.

4, OBJETIVO DEL MANUAL
Establecer un procedimiento claro para solicitar, revisar, aprobar y publicar disefios
graficos institucionales, garantizando coherencia visual y comunicacional, de la

Direccion de Turismo, Patrimonio y Cultura.

5. OBJETIVO DEL PROCESO

Asegurar que todos los disefios graficos relacionados con la comunicacion de la
Direccion de Turismo, Patrimonio y Cultura sean revisados y aprobados de manera
eficiente y rigurosa, garantizando que reflejen la identidad institucional, transmitan los
mensajes de manera clara y efectiva, y cumplan con los estandares de calidad y
coherencia visual establecidos. Esto permitira fortalecer la imagen institucional y
mejorar la comunicacién con el publico, promoviendo un impacto positivo y alineado

con los objetivos estratégicos de la organizacion.

6. ALCANCE DEL MANUAL

Aplica a todas las unidades dependientes de la Direccion de Turismo, Patrimonio y
Cultura (Museo Nacional Ferroviario Pablo Neruda, Centro Cultural Galo Sepulveda,
Galeria Municipal de Arte Plaza Anibal Pinto y las Oficinas de Informacion Turistica

OIT) que requieran disefos graficos para actividades, campafias o eventos.
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8. REFERENCIA NORMATIVA

Ley N 0 18.695, de fecha 26 de Julio de 2006, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

El decreto Alcaldicio N° 5421 de fecha 18 de diciembre de 2024 que aprueba las
modificaciones del plan de desarrollo comunal considerando las matrices de

planificacion para el afio 2025.

9. DOCUMENTACION.
Correos de aprobacion de disefios graficos.
10. PRODUCTOS

v Piezas graficas impresas y digitales

v Recursos de apoyo: afiches, banners, materiales de difusion, etc.
1. USUARIOS

Unidad solicitante, disefiadores graficos, periodista responsable, Directora de

Turismo, Patrimonio y Cultura
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Etapa
1. Solicitud

de diseno

2. Revision

de contenido

3. Disefo de

la pieza

4. Validacién

técnica

5. Visacion

final

6. Envio y

publicacién
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Responsable

Unidad solicitante

Periodista de la

Direccion

Disefiador grafico de
la Direccion o

disefiador de unidad

Equipo
comunicacional
(Periodista +
Disenador)

Directora de

Turismo, Patrimonio

y Cultura

Unidad
y/o equipo de Redes

solicitante

Sociales

DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion
Enviar solicitud al correo oficial con al
menos 10 dias habiles antes del
evento. Debe incluir: tipo de pieza,
objetivo, publico, nombre de Ia
actividad, fecha, hora, lugar, logos e
imagenes.
Revision de redaccion, ortografia,
claridad del mensaje y pertinencia del
contenido propuesto.
Si la unidad no tiene disefiador, la
Direccion elabora la pieza. Sila unidad
cuenta con disefiador propio, se envia
propuesta directamente a la Direccién
para revisién y visacion.
Verificacion técnica del disefio: uso
correcto de logotipos, jerarquia visual,
tipografias y colores institucionales.
Correccion de errores si corresponde.
La pieza grafica, una vez revisada y
aprobada por el equipo técnico, sera
validada por la Directora para su
posterior publicacién. Puede solicitar
ajustes antes de autorizar su difusion.
Una vez aprobada, la pieza es
enviada para publicacion en medios
digitales o lo

impresién  segun

solicitado.
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Medio

Correo

Interno

Interno

Correo

electronico

Interno

Correo

presencial

/

0

Digital / fisico
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13. DIAGRAMA DE PROCESO.

APROBACION INTERNA DE DISENOS GRAFICOS

Unidad selicitante

Correo electronco,
10 dias habiles
antes de la

Envia solicitud

Envia a revasion

Erwia pieza para
publicacion o
mpresion

la unidad tiene o
isefadk de dwectora
‘.P.
i Revisién de 7N\
contenidos \\1’,-’
Disefia de la
pieza

Equipo Comunicacional Disefador Grafico

Venhcacion y
validacion

técnica del
diseho

Validacion y

dutorizacion




