N° 154-2005-PCM
LIMA, 07 de Noviembre, 2005

VISTO; el Memorando N° 375-2005-PCM/SA.-300 de la Secretaria de
Administracion, con relacion a la aprobacion de directivas administrativas;

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 1° de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General, sefiala que cada entidad regula sus actos de administracion interna destinados
a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios;

,“
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Que, el articulo V del Titulo Preliminar de la norma precitada, establece que son
fuentes del procedimiento administrativo, los demas reglamentos del Poder Ejecutivo,
los estatutos y reglamentos de las entidades, asi como los de alcance institucional o
provenientes de los sistemas administrativos;

Que, dentro de ese contexto la Secretaria de Comunicaciones ha formulado el
Proyecto de Directiva “Procedimiento de seleccién, contratacién, conformidad del
servicio y pago de los servicios de contratacién de agentes econémicos encargados de
realizar piezas publicitarias, asi como agencias de publicidad y de servicios de
produccién” para su aprobacion;

Que, la Secretaria de Asuntos Legales y Normativos mediante Informe N° 638-
2005-PCM/SALN de fecha 17 de octubre de 2005, se pronuncia en el sentido que los
proyectos de Directiva presentados por la Secretaria de Administracion, que tengan
como finalidad regular el funcionamiento técnico de las unidades organicas que
componen el area administrativa, principalmente, corresponden ser aprobadas por la
referida Secretaria en su condicién de 6rgano supervisor de aquellas, de acuerdo con lo
previsto por los articulos 30° y 31° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros aprobado por Decreto Supremo N° 067-2003-

| Pom

l Que, con el objeto de establecer los procedimientos que se deben aplicar para la
contratacion y pago de agencias de publicidad y servicios de produccion escrita,
televisiva y radial, con la finalidad de contribuir con la gestion de la Secretaria de
l Comunicaciones y elevar los niveles de satisfaccion de sus usuarios es necesario
aprobar el documento de gestion administrativa presentado por la Secretaria de
Comunicaciones, para su respectiva aplicacidon y cumplimiento por parte de los
I diferentes 6rganos y unidades organicas de la Presidencia del Consejo de Ministros; y,

En uso de las facultades conferidas al Secretario de Administracién por la
Resolucion Ministerial N° 019-2005-PCM y de conformidad con lo establecido por los




articulos 30° y 31° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Presidencia del
Consejo de Ministros aprobado por Resolucién Suprema N° 067-2003-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 005-2005-PCM/SA “Procedimiento
de seleccion, contrataciéon, conformidad del servicio y pago de los servicios de
contrataciéon de agentes econdmicos encargados de realizar piezas publicitarias, asi
como agencias de publicidad y de servicios de produccion”, correspondiendo la
responsabilidad de su cumplimiento a los diversos érganos y unidades organicas de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

Articulo 2°.- Encargar a la Secretaria de Comunicaciones la distribucién y
difusién de la mencionada Directiva.

Registrese y Comuniquese.

\ Secrotafio de Administracion =
* Presidenci& del Consejo de Ministios
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DIRECTIVA N° 005-2005-PCM/SA

Procedimiento de seleccion, contratacién, conformidad del servicioy

pago de los servicios de contratacion de agentes economicos encargados

de realizar piezas publicitarias, asi como agencias de publicidad y de
servicios de producciéon

OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo establecer los procedimientos que
se deben aplicar para la contratacion y pago de las agencias de publicidad y
servicios de produccion y publicidad escrita, televisiva y radial, con la
finalidad de contribuir con la gestion de la Secretaria de Comunicaciones y
elevar los niveles de satisfaccion de sus usuarios:

Agencia de publicidad.

Casa realizadora de audiovisuales y material grafico.
Central de Medios.

Estudio fotogréafico profesional.

Medios de difusion escrita, radial y televisiva.

. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los usuarios
de las diferentes unidades organicas comprendidos dentro de la Unidad
Ejecutora 003 Secretaria General — PCM y Comisiones adscritas del Pliego’
Presidencia del Consejo de Ministros que requieren de los servicios de
produccion, disefio y difusién de avisos publicitarios en los diversos medios
de comunicacion que son contratados bajo cualquier modalidad con
recursos publicos previstos en el presupuesto institucional de la Entidad.

I. DEFINICIONES

3.1 Agencia de publicidad (Agencia): Empresa que crea, planifica y
desarrolla estrategias publicitarias y creativas, selecciona y compra
espacios en medios por cuenta de sus clientes y coloca en dichos
espacios los avisos que elabora. Eventualmente puede manejar
promociones de venta, relaciones publicas y otros servicios que sus
clientes requieran. Por sus servicios cobra una comision variable
(hasta 15%) calculada en funcién de la inversion del cliente en el
medio. Es el anunciante quien paga la comision. Los productos que
se colocan en los medios son facturados de acuerdo a una tarifa

negociada previamente.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.7

Existen diferentes tipos de agencias: una Agencia de Servicios
Completos es aquella que extiende su actividad a cualquier
especialidad dentro del mundo de la comunicacion. Una boutique
creativa es aquella agencia de publicidad que concentra todos sus
objetivos alrededor de la creacion publicitaria. Una Agencia de
Promociones es aquella que se dedica a crear publicidad orientada
exclusivamente a la potenciacion de las ventas. Una Agencia de
Marketing Directo es una agencia de publicidad que solo utiliza
medios no masivos (below-the-line) en sus campafias.

Alcance efectivo: Porcentaje de personas de un universo que han
recibido la cantidad de mensajes pre establecida como 6ptima para
que el mensaje sea entendido y recordado.

Aplicacién directa: Gastos que se realizan directamente por la
administracion de la Unidad Ejecutora del Pliego, sin efectuar
transferencias de recursos a otros organismos o entidades.

Calendario de compromisos: Es la asignacion mensual aprobada

- por la Direccién Nacional del Presupuesto Publico del Ministerio de

Economia y Finanzas a la Unidad Ejecutora, que le permite proceder
a la ejecucion del gasto con cargo a los recursos aprobados a nivel
de Programas y de Grupos Genéricos de Gasto que incluyen las
distintas actividades y proyectos desarrollados por la propia entidad.

Casa realizadora / Casa productora de audiovisuales: Empresa
que brinda servicios de produccion Yy post-produccién  de
audiovisuales para televisién, cine u otro medio electronico los
mismos que pueden ser de corte periodistico, publicitario 0
documental y que son entregados en formato de video,
cinematografico o digital de acuerdo al requerimiento del cliente. En
ocasiones, la Casa realizadora, la agencia de publicidad o el cliente,
tercerizan algunos servicios contratando profesionales free-lances
(independientes) para la coordinacion de la produccion.

Casa realizadora de audio / Estudio de audio: Empresa que brinda
servicios para la produccion y post-produccion de audio de spots
para radio y televisién que incluye arreglos musicales, doblaje y
locucién, entre otros, de acuerdo al requerimiento del Cliente.
También se suele tercerizar servicios de locucion, composicion
musical o jingles.

Casa productora de material grafico / Imprenta: Empresa que
brinda servicios de disefio e impresion de piezas graficas de acuerdo
al requerimiento del cliente.

Central de medios / Media-Buying Service: Mayorista que compra
lotes de espacios publicitarios a los medios (prensa, radio y
television) y los revende al por menor a las agencias de publicidad y
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

anunciantes directamente. Comprando espacios publicitarios en
grandes cantidades, las centrales se benefician de precios inferiores
a los de la tarifa normal.

Cobertura: Porcentaje de alcance de un medio de comunicacion
dentro de un territorio o area geogréfica definida.

CPM ( Costo por mil): Similar al costo por punto pero referido al
costo que implica llegar a cada mil personas.

CPR (Costo por punto de rating):Se refiere al costo que implica
llegar a cada punto de rating del total que conforma el rating del
medio o programa analizado. Este es empleado para medir la
rentabilidad del medio y/o programa ya que combina las variables
costo y beneficio; resulta de la formula: Costo de aviso / Rating de
aviso = Cto. X Pto.

Cuota (SHARE): Participacién de cada canal o radio dentro del
encendido total; es decir, qué porcentaje de hogares mantuvieron el
aparato encendido en cada canal o radioemisora, tomando como
referencia unicamente los hogares con TV o radio encendido.

Ejecucion presupuestaria: Es la fase durante la cual se afecta
mensualmente los compromisos de gasto sin exceder los montos
aprobados al Pliego en las asignaciones trimestrales ni los
autorizados en los respectivos calendarios de compromisos.

Estudio fotografico profesional: Empresa que brinda servicios de
produccion fotografica.

Frecuencia: Cantidad de veces promedio que cada una de las
personas del alcance ha recibido el mensaje.

Gross Rating Points (GRP’S): Puntos de rating acumulados durante
un periodo determinado como producto de la emisién de un conjunto
de avisos.

‘Esta cifra es utilizada para establecer el grado de intensidad de una

campafia. Asi, en television, una pauta de 800 a 1000 Tgrp's se
considera fuerte y es empleada para campafas de intriga,
promocién, lanzamientos de productos, efc., mientras que una de
mantenimiento requiere un rango de 350 a 500 Tgrp's, dependiendo
de la categoria de producto.

Impactos: Refleja los Tgrp’s en miles. Representa el total de veces
que se ha alcanzado a una persona con una pauta durante un
periodo.
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3.18

3.19

3.20

3.21

Penetracién en los medios: Porcentaje de hogares que pueden
estar expuestos a un medio de comunicacion. con relaciéon al

universo total de hogares.

Plan de medios: Planeamiento de la difusién de uno o mas avisos
en un mismo tipo de medio dentro de un periodo determinado y que
corresponden a una misma campana.

Publico o grupo objetivo (Target Group): Es el publico o auditorio
al cual va dirigido un mensaje.

Servicio: Comprende la afectacion presupuestaria por la atencion de
servicios basicos, asi como de aquellos conceptos que, por su
caréacter, son permanentes y de cualquier otro gasto relacionado con
la prestacion de algun servicio; asi mismo, la actividad o servicio que
presta una persona natural o juridica ajena a la entidad para atender
una necesidad de esta ultima, pudiendo estar sujeta a resultados
para considerar terminadas las prestaciones del contratista. Quedan
comprendidos dentro de la categoria de servicios, los siguientes
rubros de gasto: tarifas de servicios publicos, honorarios, servicios de
vigilancia, limpieza, seguridad, campafias de publicidad, estudios
cuantitativos y cualitativos de investigacion de mercados en sus
diferentes modalidades (técnicas).

. BASE LEGAL

e Ley 28278, “Ley de Radio y Television™.

o Ley N° 28427, “Ley de Presupuesto del Sector Publico para Afio Fiscal
2005".

e Decreto Supremo N° 083-2004-PCM que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Decreto Supremo N° 084-2004-PCM que aprueba el Reglamento de la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Decreto Supremo N° 083-2003-PCM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros”.
Resoluciéon de Secretaria de Administracion N° 042-2005-PCM que
aprueba la Directiva N° 002-2005-PCM/SA “Medidas de Austeridad y
Racionalizacién del Gasto para el Afio Fiscal 2005”.

Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG que aprueba las Normas
Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.

Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Abastecimiento.

Resolucién de Superintendecia N° 007-99-SUNAT que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y normas modificatorias.
Resolucién Directoral N° 005-2005-EF/76.01 que aprueba la Directiva N°
003-2005-EF/76.01 ‘“Directiva para la Ejecucién del Proceso
Presupuestario del Gobierno Nacional para el Afio Fiscal 2005,
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« Resolucién Directoral N° 003-2005-EF.77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria para el Afio Fiscal 2005. _
e Resolucion de Secretaria de Administracion N° 006-2005-PCM que
aprueba el Plan Anual de Adgquisiciones y Contrataciones para el
ejercicio fiscal 2005 de la Unidad Ejecutora 003-Secretaria General -

PCM.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
51 DEL REQUERIMIENTO DE SERVICIOS
5.1.1 De la solicitud

Los requerimientos para la atencion de servicios deberan ser solicitados
por el Jefe o responsable de la unidad orgénica a la Secretaria de
Comunicaciones, mediante memorando, adjuntando el formato Pedido
de Servicio emitido en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa —
SIGA acompafiando los términos de referencia (ver Anexo 1)
debidamente sustentados y suscritos por el Jefe responsable, de
acuerdo a las consideraciones establecidas en el Anexo 4.

No se tramitaran y seran devueltos los formatos Pedidos de Servicio
SIGA que no cuenten con la firma del responsable de la Unidad
Orgéanica solicitante y la debida sustentacion. La devolucion sera
comunicada al solicitante por el responsable de la Secretaria de
Comunicaciones.

Sustentacion de la solicitud

Los requerimientos de los servicios de reproduccion y publicidad escrita,
radial y televisiva, asi como de Agencias de Publicidad, deberan
contener lo siguiente:

)] Explicacién de la necesidad de los servicios.

(i)  Sustento documentario de la solicitud.

(i)  Caracteristicas de los servicios solicitados, tales, como:

Contenido del mensaje o campafia,

Horarios,

Fechas de transmision o publicacion, y

Producto a entregar.

Evaluacion de la solicitud

El area, o las areas, pertinente(s) de la Secretaria de Comunicaciones,
~._ debera(n) emitir el Informe Técnico correspondiente, recomendando al

(o
SEn

&%\ Secretario de Comunicaciones la aprobacién o no de la solicitud
A v
3
(v
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El Secretario de Comunicaciones, podra, o no, hacer suyo el Informe
Técnico, debiendo, en todo caso, evaluar el sustento de dicha solicitud,
asi como la factibilidad del servicio requerido por la unidad organica, y
en caso de estimarla procedente, remitira la solicitud y anexos, con su
respectiva aprobacion e Informe Técnico, a la Secretaria de
Administracion.

5.1.2 De la atencion

Los requerimientos de servicios autorizados por la Secretaria de
Comunicaciones de acuerdo a los procedimientos establecidos seran
derivados por la Secretaria de Administracion, quién, de verificar el
cumplimiento del procedimiento establecido, los derivara para su
atencién a la Oficina de Asuntos Administrativos de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes en materia presupuestaria y de
contrataciones y adquisiciones del Estado, previa confirmacion de la
disponibilidad presupuestal en el correspondiente calendario de
compromisos (mensual) y su programacion en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones.

Para el seguimiento del producto solicitado el responsable de la
Secretaria de Comunicaciones utilizara el formato Orden de Trabajo
(Anexo 2)

5.1.3 De los criterios de seleccion y contratacion

Las condiciones establecidas para la seleccion de los servicios
establecidos en el Numeral precedente se cefiiran a las consideraciones
establecidas en el Articulo 14° del TUO de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado aprobado por el Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM, concordante con el articulo 11° de la Ley N° 28427 - Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2005.

Asi mismo, de estimarlo procedente, la Secretaria de Comunicaciones
optara por transferir los recursos financieros, en el marco de convenios
internacionales de administracion de recursos suscritos o que se
suscriban, y que cuyos objetivos y metas se encuentren directamente
ligados a las funciones de dicha Secretaria, fin de llevar acabo las
adquisiciones y contrataciones, los mismos que se cefiira a sus
procedimientos establecidos, los cuales primaran sobre otros que los
convocados pudieran sefalar en sus propuestas, prevaleciendo el
criterio técnico interpretativo de la Oficina de Comunicacion Publicitaria
de la Secretaria de Comunicaciones que se reserva el derecho de
rechazar las propuestas que no considere convenientes.

El proveedor del servicio presentard su oferta en su propio formato,
indicando su oferta técnica y su oferta econémica.
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la Oferta Técnica debera contener, como minimo, la siguiente
documentacion:

a) Carta de presentacion consignando: razén social, domicilio legal,
teléfono, facsimil, entre otros, asi como el nombre completo del
representante legal.

b) Declaracion jurada de que dispone de la infraestructura y personal
necesario para la prestacion de los servicios requeridos de acuerdo a
lo especificado en el pliego técnico.

c) Declaracion jurada de no estar impedido de contratar con el Estado.

d) Descripcion de la infraestructura solicitada para la ejecucion de los
trabajos.

e) Descripcion de organizacion, conformacion y funciones del personal
que ser asignado para la atencion del servicio solicitado.

f) Informacién de la experiencia en la prestacion de este servicio o
servicios similares indicando persona a contactar en cada empresa.

La informacion a la que hace referencia el acépite e) del punto 5.1.3
especificamente debe ser la siguiente:

o Para el caso de una Casa Realizadora de Video, muestra de reel de
trabajos audiovisuales realizados, presentados en formato VHS o
DvVD.

e Para el caso de una Casa Productora de Video, muestra de casting
de modelos, casting de locaciones y muestra de trabajos graficos y/o
audiovisuales en los que tuvo participacion, presentados en formato
VHS o DVD.

e Para el caso de una Casa Realizadora de Audio, muestra de reel de
producciones de audio y/o audiovisuales en los que tuvo
participacion, presentados en formato CD.

e Para el caso de una Casa Productora de Material Grafico y Casa
Productora de Medios Alternativos, muestra de producciones gréficas
en formato CD y fisicos.

e Para el caso de un Estudio Fotografico Profesional, muestra de
producciones realizadas en formato digital.

e Para el caso de una Agencia de Publicidad, muestra de reel de
producciones audiovisuales y muestra de graficos realizados en
formato digital.

La Oferta Econémica debera contener y contemplar lo siguiente:

- Las tarifas por tipo de servicio a desarrollar, las mismas que, una vez
definidas, se mantendran fijas durante la vigencia del Contrato.

Para este caso en particular, el proveedor que resulte seleccionado y

contratado no podra alegar desconocimiento de la interpretacion de las
caracteristicas, especificaciones y condiciones del trabajo a ejecutar
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5.1.4 Del tipo de trabajo a realizar

El proveedor debera estar en condiciones de brindar el servicio para el
que fue seleccionado, segun lo descrito en el Anexo 3 de la presente
directiva. En el caso de la planificacién de medios (Agencias de
Publicidad), el solicitante del servicio debera especificar las referencias
basicas para la planificacion de medios y las recomendaciones de la
contratacion de medios publicitarios, conforme al Anexo 4.

5.1.5 De la garantia

El proveedor asumira entera responsabilidad por la calidad y
confiabilidad del servicio prestado.

5.1.6 De la penalidad por atraso

» Para adquisiciones realizédas en el marco del TUO de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado:

Ante cualquier incumplimiento de obligaciones contractuales, se
aplicara las penalidades establecidas en el articulo 222° del
Reglamento del TUO de la Ley de Contrataciones y Adguisiciones
del Estado aprobado por el Decreto Supremo N° 084-2004-PCM.

« Para el caso de adquisiciones realizadas con la guia de
procedimientos de proyectos de administracién de recursos, se
tendra en consideracion lo siguiente:

El proveedor que no cumpliera con sus obligaciones establecidas en
el contrato quedar4 automaticamente constituido en mora, sin ser
necesario para la Secretaria de Comunicaciones exigir formalmente
el cumplimiento de la obligacion, quedando obligado, en el caso de
obligaciones dinerarias, al pago de los intereses compensatorios y
moratorios maximos permitidos por el Banco Central de Reserva del
Peru.

Por atrasos en la prestacion del servicio, se aplicara una penalidad
del 1% por cada dia de atraso, hasta un maximo del 20%, aplicable

al importe del total incumplido.

En caso de que la prestacion del servicio se retrase mas de 10 dias
calendario, la Secretaria de Comunicaciones tendra la libertad para
cancelar sin cargo alguno la orden de servicio respectiva y cobrar a
la Casa Realizadora por este concepto una penalizacion equivalente
al 20% del valor adjudicado e iniciar las acciones legales por los
dafios y perjuicios ocasionados.

En ambos casos, la penalidad sera deducida de los pagos a cuenta,
pago final o liquidacion final del contratista.
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5.1.7 De la conformidad del servicio

Todo trabajo debera ser revisado por los responsables de la Unidad
Organica solicitante y la Secretarfa de Comunicaciones, antes de la
entrega para su aceptacion formal.

El proveedor sera evaluado tanto en la calidad de su servicio como en el
producto final. En la calidad de su servicio esta incluido el concepto de
confidencialidad de la informacién, rapidez y cumplimiento de los
tiempos de entrega, calidad de resolucién homogénea de las imagenes,
soluciones creativas y proactividad.

Finalizado el servicio, el responsable de la Unidad Orgénica solicitante
suscribira el formato de “Conformidad del Servicio”, el que sera visado
por el responsable de la Secretaria de Comunicaciones (ver Anexo 5).

5.1.8 De los titulos de propiedad

Los derechos de autor, difusion y demas derechos de autor sobre
cualquier material producido bajo las estipulaciones de la presente
Directiva seran cedidos a la Secretaria de Comunicaciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros en forma exclusiva y su uso debera
citar la fuente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1 Las disposiciones contenidas en los items 5.1.6, 51.7 y 51.8

deberan estar incluidos en los contratos a ser celebrados con las
empresas prestadoras.

6.2 En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 50 de la Ley

28278, lLey de Radio y Television, la Secretaria de
Comunicaciones, debera remitir a la Secretaria de Administracion,
la informacién actualizada relativa a todos los contratos con los
medios de comunicacion, las tarifas a las que estan sujetos, la
duracion de los espacios contratados, los criterios de seleccion y
demas elementos complementarios, para su publicacion en el
Portal del Estado Peruano y en la Pagina Web Institucional

6.3 Para efectos del cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 51 de

la Ley 28278, Ley de Radio y Television, la Secretaria de
Comunicaciones, elaborara la informacion desagregada vy
consolidada sobre todos los contratos y gastos referidos a
publicidad estatal, para su remision trimestral a la Comisién de
Presupuesto y Cuenta General de la Republica, del Congreso de

Pagina 9 de 18




la Republica, por parte de la Presidencia del Consejo de
Ministros.

La Secretaria Comunicaciones en coordinacién con la Secretaria
de Administracion de la Presidencia del Consejo de Ministros, son
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ANEXO 1
Términos de Referencia

TERMINOS DE REFERENCIA

Nombre de la Campafia:

Producto:

Objetivos:

Tratamiento:

Requerimiento:

Condiciones:

S i S NN By Gy Enm w N an am Em e

Valor Referencial:
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ANEXO 2
Orden de Trabajo

SECRETARIA DE COMUNICACIONES
OFICINA DE COMUNICACION PUBLICITARIA

RDEN DE TRABAJ

[Tv. | | Radio | | Prensa | [ Afiche_| | Panel | [ Folleto | |

[ Banderola { | Otro: | | Otro: [4_l

FECHA:

ORDEN N°:

CLIENTE:

Producto
Motive
Contacto
Teléfonos E-mail

TRABAJO

Pieza Duracion / Medidas Colores Responsable

Tv.

Radio

Diario Standard
Diario Tabloide
Revista

Afiche

Panel

Folleto
Banderola

Instrucciones especiales

Brief si( ) no{ )

Informacién incluida

Fecha de emisién al sire Tv: / / Radio: / /

N° de copias CD( ) Casete audio{ ) VHS( ) Betacam( ) DVD( )

Fecha de publicacién / entrega / /
Material a entregar al medie / proveedor:

Fecha de entrega de material para aprobacién: / /
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CRONOGRAMA DE TRABAJO TV Y RADIO

Fecha de aprobacién copia final: / /

Fecha edicién: / /

Fecha filmacién / grabacion video: / /

Fecha de Produccién Radio: 1

Fecha de Pre-produccién: i1

Fecha aprobacién storyboard: / /

Fecha aprobacién guibn: / /

Produccién

Responsable:
Responsable:
Respomsable:_
Responsable:
Responsable:
Responsable:
Responsable:

Realizacién

Audio

Locutor

Animacién 3D

Otros

MATERIAL OUE SE ADJUNTA:
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RONOG DE AT AFI

Fecha aprobacién material final: A Responsable:

Fecha tomas fotograficas: V) Responsable:

Responsable:

Fecha aprob. texto y boceto: / /

Proveedores externos
Fotografo
Hustrador
Retoque digital
Fotolitos / Preprensa
Ortros

TERIAL SE ADJ A:

Responsable:

Fecha de apertura de la orden: / /

Fecha de cierre de la orden: / / Responsable:

NOTA:
Sirvase llenar todos los espacios que correspondan al material solicitado.

Ningiin trabajo debera ser iniciado sin una ORDEN DE TRABAJO.

Una vez concluido el trabajo, sirvase CERRAR la orden y archivarla con €l material sobrante que s¢2

posible inchuir en el sobre y con una copia aprobada del material en ol soporte que corresponda. En el

caso de panel, adjuntar una fotografia del trabajo instalado.
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ANEXO 3

Del tipo de trabajo a realizar

La Casa Realizadora

Uso de banco de imagenes en video profesional.
Grabacion y filmacion de imagenes en formatos de video y cine
profesional.

Edicién No Lineal.

Spots de Television.

Documentales.

Programas de Television

Cortometrajes.

Infomerciales.

Videos Educativos.

Virtualizaciéon en 3D.

Desarrollo de logotipos y efectos electronicos.
Contenidos audiovisuales diversos.

Casa Productora

Planificacién de la produccion requerida.
Casting profesional de modelos y talentos.
Casting de locaciones.

Catering.

Movilidad.

Magquillaje.

Manejo de imprevistos.

Casa Productora de Audio

Banco de efectos sonoros.
Cabina de grabacién profesional.
Edicion digital de audio.
Sincronizacion de audio.

Doblaje de voces.
Musicalizacién.

Creacion de temas musicales.
Locucion profesional.

Casa Productora de Material Grafico.
Disefio gréafico publicitario.

Desarrollo de imagen Institucional.
Produccion de material grafico.
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Produccién de material grafico para via publica.
Produccién de material grafico para interiores.
Rotulacién de vehiculos.

Rétulos luminosos.

Produccion de merchandising.

Productora de Medios Alternativos
Disefio y desarrollo web y aplicaciones a medida.
Desarrolio de CD’s multimedia.

Catalogos electronicos y presentacion multimedia.

Estudio Fotografico Profesional

Fotografia publicitaria.
Fotografia social.
Fotografia en estudio y campo.

Central de Medios

Estudios especiales de medios (audiencia y lectoria).

Perfil del consumidor.
Plan de medios.

Negociacion y recomendacion de compra de medios.

Monitoreo de exposicién de medios.
Administracién de la inversion en medios.
Evaluacién (Pre y Post).

Agencia de Publicidad

Disefio y desarrollo de planes de comunicacion.
Disefio y desarrollo de campafias publicitarias
Produccion y realizacién audiovisual.

Produccion grafica.

Analisis situacional y de posicionamiento.
Estrategias de posicionamiento.

Estrategias creativas.

Analisis y contratacion de medios de comunicacion.
Post evaluacion publicitaria.
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ANEXO 4

Referencias basicas para la Planificacion de Medios y la recomendacion
de la Contratacion de Medios Publicitarios

1 Definir a la entidad, sus necesidades de comunicacion y el grupo objetivo
a impactar.

2. Criterios de clasificacion de los medios publicitarios

- Segun poder discriminante o capacidad de segmentacion (Alto /
Bajo)

- Segun alcance geografico (nacional, regional, local)

- Segun divisibilidad (variedad de formato / numero de soportes)

- Segun economia de acceso (presupuesto alto / presupuesto bajo)

- Segun rentabilidad (alto costo por miles de impactos / bajo costo por
miles de impactos)

3. Caracteristicas de los medios y soportes

Estructura de los medios y soportes, caracteristicas, condiciones de
contratacion.

Prensa diaria, suplementos semanales, revistas, television, radio, cine,
publicidad directa, medio exterior, nuevas ofertas.

4. Andélisis del pﬂblico o grupo objetivo (target)

Analisis del publico o grupo objetivo: caracteristicas
sociodemogréaficas y sicograficas.

- Tipos del publico o grupo objetivo: target primario y target
secundario.

- Eleccion de los medios mas idéneos en funcion del publico o grupo
objetivo.

- Otros analisis: segmentaciones.

5. Definiciones basicas para la planificacion de medios

Poblacion o universo, publico o grupo objetivo (target group), penetracion
de los medios, audiencia. Distincién entre audiencia acumulada, audiencia
bruta, audiencia del ultimo periodo, audiencia neta, audiencia potencial y
audiencia util, cuota (share), impactos, cobertura, frecuencia, TGRP’'S
(target gross rating points), procedimientos de célculo, CPM (costo por
mil), CPR (costo por punto de rating), frecuencia y alcance efectivo.

_Recomendacion de compra de espacios en los diferentes medios segun
‘vlan de medios negociado con los diferentes medios de comunicacion.

<

124
75 Inicio de camparia segun fecha determinada.
S
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ANEXO &

Conformidad del Servicio

En sefial de conformidad del servicio prestado.

Proveedor
Servicio prestado
Periodo

Factura

de del

9y sello del Jefe Autorizado

\/° B° de la Secretaria de Comunicaciones
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