


MANUAL DE DISTRIBUCION Y COORDINACION
PARA DIFUSION

OBJETIVO

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la distribucifn y
difusidbn del material disponible en la Unidad de Comunicacién,
referida a la Campaha de Comunicacidn del Censo Nacional de
Poblacidn y Vivienda 1992; a nivel departamental, provincial y
cantonal. *

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Llevar la secuerncia del control tanto de cantidades como las
condiciones en que llegd el material a su regidn para su
distribucidn y difusidn en la poblacidn.

= Dirigir, supervisar y controlar la distribucidn y difusidn
de todo el material realizado para la Campaba de Comuni-
cacibn a nivel departamental, provincial y cantonal de
acuerdo a lo descrito en el presente manual.

. Controlar y supervisar la emisién y divulgacidn de 3pots,

cuMas radiales, artes de prensa y otros, a través de los
medios masivos de comunicacidn (radio, televisidn y prensa)l.

CARACTERISTICAS

1.— Responsabilidades:

= Consultas y dudas a su inmedialto superior.

= Responsable de la adecuada y correcta distribucidn vy
difusidn del material impreso de la Campafia de Comunicacidn.

2.- Informaciones Principales Recibidas:

= Cantidadegs de material enviado a su regibn, instructivo vy
manual de distribucibn.

3.— Informaciones Principales Emitidas:
= Informes orales o escritos del avance del plan de

Comunicacidn a su inmediato superior.

l.a Paz, enero de 1992



COMO CONTROLAR LOS MEDIOS

MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA

En cgda ) regidn habrd un determinado ndmero de medios
comunicacidn masiva contrados para la Campafia, por lo cual
necesario su control.

MEDIO RADIO:

En radio debe controlarse lo siguiente:

~ Tiempo de duracidn de la cufia radiofénica, sociodrama, etc.
- Hora de difusibn, dentro de la programacidn habitual.
- Ntimero de pases en un dia.

MEDIO TELEVISION:

Los niveles que debe controlar son:

- Tiempo de duracidn del spot, documental, etc.

— Hora de difusidn en la programacién habitual del canal.
- Ntmero de pases en todo un dia.

- Gintonla de audio e imAgen en el dial del televisor.
- Alcance Regional.

MEDIO PRENSA:

Los niveles de control son:

- Nomero de pagina donde salié el anuncio.

- Fecha de edicibn.

- Recorte del anuncio.

OPERABILIDAD DE OTROS MEDIOS

Cartilla Preparandonos para el Censo?

Para la entrega se deben identificar los siguientes lugares:

- Mercados (comestibles, abarrotes, etc.)
- Iglesias a la salida de estas.
— Colegios (ciclo medio) y Universidades.

de
es

- Centros de Instruccién Militar (colegios, academias,cuarteles).

- Locales Ptiblicos (cines, museos, teatros, etc.).
- Lugares de fluido transito de personas.
- Viviendas particulares.

Esta cartilla debe ser entregada a personas de 15 y mas atos.



Material Escolar:

ﬁara %a drstribucién de la "Cartilla Aprendamos a Contar" y
Horario Escolar", se debe localizar: ’

- Escuelas hasta 5S5to. grado de basico.

— Colegios hasta 3er. grado de intermedio.

- Hogares de hu&rfanos, Aldeas 5.0.5. y otros lugares donde se
reunen nitos de 5 a 12 aMos para enseManza escolar.

Para la  entrega del "Album Infantil®, "“Juego Memoria — Censo'92"
y "Carrera de Empadronadores', se debe tener una relacidn de:

— Programas infantiles televisivos y/o radiales.
— Otros actos donde participen nitios en concursos o competencias.

Este material sirve para premiacibn de concursos y olros evenlos
donde haya competencia de nitos.

Folleto Qué es el Censo:

Su distribucidn debe ser ens

- Medios de Comunicacibn Social en general.

— Instituciones Ptibhlicas y Privadas donde debe entregarse a sus
funcionarios o dependientes.

- Iglesias en sus diferentes manifestaciones, donde debe
entregarse a sus feligreses.

— Universidades a los directores de .carrera 'y funcionarios
administrativos (catedraticos, ayudantes, etlc.)

— Instituciones militares a sus mandos intermedios y personal
administrativo.

- Organizaciones Sindicales, Clvicas y de representacién social o
cultural, en sus niveles de direccibn.

- Otras Organizaciones que funcionen en un local estable.

~ Debe tenerse un nlmero adecuadeo de folletos en su oficina para
la distribucibn al pablico.

De bolsillo:
Debe ser entregado a personas de 18 y mas atos en:d

- Colegios (niveles de 3ro y 4to medio).

~ Espectaculos Pablicos (encuentros de futbol, festivales, etc.).
— Instituciones Pblicas y Privadas (entrega a sus funcionarios o
dependientes).

- Locales P@ithlicos (cines, teatros, eltc.).

- Mercados (comestibles, abarrotes, etc.)

- Organizaciones sindicales, culturales, etc.

— Instituciones clvicas, religiosas, etc.



De escritorio:
Este material debe ser entregado en:

- Instituciones Religiosas en sus oficinas pastorales.

~ Oficinas de Instituciones P@iblicas y Privadas, en sus niveles
de direccidn, que tengan concurrencia masiva de la poblacidn
(ministerios, alcaldlas, prefecturas, renta interna, fabricas de
toda naturaleza, sede de equipos de futbol, etc.).

- Organizaciones Sindicales en sus niveles de direccidn.

— Instituciones Militares en sus niveles de mando.

- Organizaciones Clvicas y de representacidn social o cultural.

De pared:
Este material se debe entregar en los siguienltes lugares?

- Supermercados (abarrotes, comestibles, etc.).

- Locales Ptblicos (cines, teatros, ferias gxposifibn,
restaurantes, etc.).
- Lugares de mucha circulacidn de la poblacidn (mercados,

pensiones, tiendas, librerias, galerias, etc.).

— Instituciones P@iblicas y Privadas.

- Organizaciones Sindicales.

— Organizaciones Clvicas y de representacién social o cultural.

Afiches:
El pegado de afiches, debe ser realizado en lugares de gran
concentracidn. EI1 lugar de pegado debe ser elevado, para

prevenir la posibilidad de daho al material, se recomienda sea &
dos metros de altura de la acera, piso, etc.

1.— Mercados (comestibles, abarrotes, vestimenta, otros).

2.- Campos Deportivos (futbol, basquet, autbddromos, raquet,
natacidn, atletismo, otros).
3.- Lugares de Recreacidn (jardines piblicos, plazuelas,

zoolbgicos, playas de rio, piscinas, plazas, olros).

4.~ Instituciones Plblicas (corporacién’  de desarrollo, policia,
prefectura, alcaldla, otras).

5.— Instituciones Privadas (empresas, confederaciones, otras).
6.— Instituciones de Educacién - (universidad, colegios, escuelas,
institutos polit&cnicos, otros).

7.— Instituciones Representativas de la Sociedad y Culturales
(sindicatos, confederaciones, asociaciones, casas de exposicidn
cultural, otras).

8.- Caminos, Carreteras, Calles, Avenidas y otros de importancia
o troncales donde haya mucho trafico de personas.
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Mega Posters:

Este material es importante en la difusidn masiva por lo cual
debe ser pegado en una altura considerable (4 metros por lo
minimo de piso) para que sea visto por toda la poblacidn, es
obligatorio que este material este en via piblica.

Los lugares deben ser:

- Avenidas que tengan una gran extensidn dentro del radio urbano.
— Terminales de buses (Interdepartamental, provincial, etc),
aeropuertos, estacidn de trenes, etlc.

— Calles de afluencia masiva o cruces con zonas de bastante
poblacidn.

El pegado de los mega, debe ser con engrudo teniendo precaucidn
de gque no este arrugado.

Adhesivo:

Su distribuci®dn debe ser realizada en forma directa a:d

- Organizaciones e instituciones representativas de la sociedad
en sus mandos superiores, para ser puestos en sus movilidades, la
distribucidn debe ser en pequefia escala, pero tratando de abarcar

la mayor cantidad posible de estas.

La Paz, enero de 1992



COMO CONVOCAR A LOS MEDIOS DE COMUNICAC1ON SOCIAL

Ay ‘
Zara reallfar esla tarea es necesario Lener un listado completo
e las radios, canales de televisidn, periddicos, revistas y

ptros eg1stentes en la vregibdn. De estos medios debe teneérse
informacidn sobre:

— Domicilio del medio.

- Tel&fono, telefax, etc.

- Nombre del medio.

- Periodista encargado de cubrir las noticias del INE Regional.
— Jefe de Prensa del medio.

— Propietario o Director del medio.

Para dar a conocer las noticias que genera el INE Regional, se
recomienda realizar conferencias de prensa en forma contlnua
(cada 15 dlas), esto con el propdsito de mantener informada a la
poblacidn sobre las actividades nque se estan realizando vy
controlar las posibles Lergiverzaciones que se pudieran
presentar.

Las conferencias de prensa deben durar maximo 1% minulos y
desarrollar temas especlficos en lo posible, Fi: Qué tarea esla
realizando el INE Regional rumbo al Censo—-9Z. Ei: Formacibn de
los Comites Impulsores Regionales.

Para realizar una conferencia de prensa, los medios de
comunicacidn deben tener la notificacidn con tres horas de
anticipacidn a la realizacidn de la misma. La convocaloria a
conferencia de prensa se realizard a lravés de telédfono, carta o
circular, etc. o sea por el medio mas eficaz que tenga el INE
Regional, esta comunicacidn se hard al Jefe de PFrensa o
Periodista entargado de cubrir la fuente del INE Regional.

Qué Informacidn se debe dar:

— Toda informacidn Jue se proporcione a los medios de
comunucacibn, debe ser: breve, clara y concisa, ademds de
oportuna y actual.

- Nunca se debe manifestar los problemas porque la Institucidn
perderd credibilidad vy confianza, siempre se debe enfatizar en
las soluciones dadas a los problemas, desfases, elc.

- Las noticias deben referirse a los procesos y actividades que
se encuentran desarrollando con miras a la realizacibn del Censo
Nacional de Poblacidn y Vivienda 1899




< Loi medios de comunicaci®n social cumplen wun servicio social
por lo que el Jefe Departamental debe solicitar 1la presencia de
los mismos cuando los necesite.

- No se qebe hacgr polémica sobre ningdn tema con los medios de
comunicacibn, periodistas o personas plblicas de la regidn.

—~ Ge deben redactar informes parciales de avances para
proporcionar & los periodistas antes de las conferencias de
prensa, este informe 0 nota de prensa, debe contener informacibn
sobre las actividades gque se estan efectuando.

- Ge debe enfatizar en toda informacibn, primeramente en los
beneficios gque tendr& la regién con el desarrollo de las
actividades del INE Regional; en segundo lugar enfatizar en el
ambito Nacional y el beneficio nque tendra el pals con la
informacibn levantada con el Censo—92.

COMO REALIZAR LAS RELACIONES PUBL ICAS

Consideraciones Generales:
- Lograr una imajen positiva del Censo.

— Mantener contactos permanentes con los Medios de Comunicacibn
Social para la divulgacibn y comprensién de los objetivos y fines
del Censo Nacional de Poblacibn y Vivienda 1992.

- Dar una clara y favorable imagen del INE Regional como ejecutor
del Censo—92, mediante una informacidn correcta, al publico en
general de todas las actividades que se estén realizando.

— Viabilizar la inguietud de los periodistas en lograr conferen—
cias o entrevistas con jefes de Area y técnicos de los cuales se
necesite una opinibn especializada.

- Mantener relaciones constantes con institucione representativas
de su regidn.

La Paz, enero de 1992



CRONOGRAMA DE DIFUSION

OTROS MATERIALES:

11

MES /| LEBRERO MARZO ABRIL MAYO
MATERIALES “o| 1992 1992 1992 1992
m,m\_w- 2318 B2 'xlia [ E(2|8|al1]|2]3]4
NA
CARTILLA:
1.- Preparandonos para el Censo
MATERIAL ESCOLAR:
1.- Cartilla Aprendamos a Contar
2.- Horario Escolar 8 R e T B ey PO
3:- Carrera de Empadronadores
4.- Juego Memoria, Censo'92
5.- Album Infantil
CALENDARIO:
1.- De bolsillo 6
2.- De escritorio
3.- De pared
FOLLETO: Qué es el censo? 9 i
AFICHE: censo92 Y 4 E

(stikers, mega posters, etc.)
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