Ministerio
de Salud Publica

de O

7

MACRO PROCESO:
Comunicacion Social
PROCESO: Difusion

Informacién Comunicacional

Gestion

y Seguimiento de

SUBPROCESO: Gesti6n de Medios

de
FECHA: 01-06-2015

CODIGO: CSO-22-
MA

Version: 02

PUBLICADO EN ANALISIS

| [

BORRADOROBSOLETO

[

PAGINA: 1 de 11

[

MANUAL DELSUBPROCESO
GESTION DE MEDIOS

Elaborado por: Ing. Diego Espinoza

Cargo: Analista de Planificacion

Revisado por: Ing. Diego Molina

Cargo: Director de Planificacion

Aprobado por: Lcdo. Lenin Figueroa

Cargo: Director de Comunicacion Social

Ministerio

de Salud Publica

Ministerio

de Salud Publica

P

Ministerio

de Salud Publica




MACRO PROCESO: Gestion de
Comunicacion Social FECHA: 01-06-2015
Miristerio PROCESP: Difusjén oy Seguimiento de CODIGO: CSO-22-
Sﬂ de Salud Puiblica Informacion Comumcgc/mnal ' VA
Instiuto Naconal de Donacin y Trasolante SUBPROCESO: Gestion de Medios
S s e Version: 02
pusﬁwo EN ANALISIT:| BORRADogSOLETo - PAGINA: 2 de 11
CONTENIDO
1. NOTAS DE CAMBIO....ccittiiiiiiiiieieteieieteeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ee et ee ettt eeeeeeeeeeee e et e eeeeeeeeeeeeeeeeesererereeeeesesenenes 3
2. FICHA DEL SUBPROCESO .....ccuutieieiiieeeeiiieee e e eeiree e e e iError! Marcador no definido.
3. PROPOSITO DEL SUBPROCESO.......cocoiuiuerereiiriasietesesesesssse s s sessss st sesssessssse st sssesasasaesesesanas 4
4.  ALCANCE DEL SUBPROCESO.......cotttiteeieeniteniteete et et esteesieesate st ste e b e sbeesbeesaeesasesneenbeesneesanenas 4
5. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO......cccttitteiiieniieniieeiee it sieestee sttt st et e st e sbeesaeesatesaeeebeeneennes 4
6. INTERVINIENTES DEL SUBPROGCESQ ......uutitiiiiiiiiiiiiuiuieeiieiiiiiieesss s asssssesssesssssnanes 4
7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS. ......cooveeieeeeeetetceceeeeeeesesesesetessssssss e tesesesesesssnenns 4
8. POLITICAS ...ttt bt 5
9. DOCUMENTOS Y REGISTROS ... .ttt ettt ettt e e e sttt e e e e e e s nsre et e e e e e e s aannreeeeeeas 5
10. PROCEDIMIENTO ..cciiiiiiiittttee e ettt e e e e ettt e e e e e e et e ee e e e s e saabebeeeeeeeeaannraneeeeeeesannnreneneens 6
11. DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt ettt st sttt st 9
12. INDICADORES ...ttt ettt st st sttt e b e st e st s ar e st e bt e sne e s meesmeesmneeneenneesnnenas 11
13, ANEXODS ettt sttt e r e bt r e s re e s e s aa e e ne e reenreesnee e 11




MACRO PROCESO: Gestion de

Comunicacién Social FECHA: 01-06-2015
Mirister PROCESO: Difusion y Seguimiento de - _
dg“SS;IeL:gPubliw Informacién Comunicacional CODIGO: CSO-22-
e b e | SUBPROCESO: Gestion de Medios MA
o dos y Células INDOT VerS|én 02

PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO PAGINA 3 de 11

N ] ] ]
1. NOTAS DE CAMBIO
i Fech .
Version Motivo del Cambio o Anulacién ec _a d?, Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusion seguimiento GPR, 01-06-2015

codificacion formatos




7

MACRO PROCESO: Gestion de

Comunicacion Social FECHA: 01-06-2015
Mirister PROCESO: Difusion y Seguimiento de - _
déﬂis fﬂ'é)pubﬁca Informacién Comunicacional CODIGO: CSO-22-
Instiuto Naconal de Donacin y Trasolante SUBPROCESO: Gestién de Medios MA
de Organos, Tejidos y Células INDO VerSI(f)n 02

PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO PAG'NA 4 de 11

| ] ] []

2.

PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Gestionar las solicitudes o necesidades de entrevistas con medios de comunicacién enfocadas

en los ejes tematicos definidos con la finalidad de comunicar informacién importante.

3.

ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia al verificar el tipo de requerimiento que puede ser interno o externo, y

finaliza con la solicitud de publicacién y socializacion de la noticia a través de redes sociales y

con el subproceso de MONITOREO DE MEDIOS Y REDES SOCIALES.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Comunicacién Social

INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
Director/a Ejecutivo/a

Director/a de Comunicacion Social
Analista de Comunicacién Social

Medio de Comunicacion solicitante

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Entrevista: Conversacion o serie de preguntas y respuestas que entabla un periodista con un

personaje de actualidad para difundir sus opiniones

Ejes tematicos: son los temas fundamentales sobre los que se realizara la encuesta

Vocero:Persona que habla en nombre de alguien
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7. POLITICAS
e El Director/a de Comunicacion Social solicita los ejes tematicos al medio de comunicacidn
que solicita la entrevista antes de realizarla.
e Una vez realizada la entrevista, el Analista de Comunicacién Social publica y socializa la
noticia a través de las redes sociales.
e Las entrevistas realizadas en vivo seran grabadas y archivadas para posterior uso.
e Para las entrevistas, se asignara un vocero segun la tematica, previa la autorizacién del
Director/a Ejecutivo/a.
e Luego de la entrevista, el Director/a de Comunicacién Social realizara la evaluacion de la
entrevista y recomendaciones pertinentes.
8. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Caddigo Documento
EXTERNO Constitucion de la Republica
EXTERNO Ley orgdnica de Salud
EXTERNO Plan Nacional del Buen vivir
EXTERNO Politicas sectoriales
EXTERNO Ley orgdnica de Donacidn y Trasplante de drganos, tejidos y células
EXTERNO Reglamento General a |a ley organica de érganos, tejidos y células
Estatuto Organico de Gestidn organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de drganos, tejidos u
células — INDOT
EXTERNO Decretos Ejecutivos
EXTERNO Acuerdos Ministeriales
EXTERNO Administracion Bajo Procesos del SNAP
EXTERNO Metodologia del Gobierno por Resultados (GPR)
THU-24-DL Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos del

INDOT
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Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
A C icacional Hasta finali I
poyo Comunicacional para Fisico y Digital asta finalizar e Archivo
voceros subproceso
Hasta finali I
Informe Fisico y Digital astafinalizar e Archivo
subproceso
Regi i H finali I
egistro de enjc’reV|stas Fisico y Digital asta finalizar e Archivo
(Elaboracidn) subproceso
Ficha de entrevista para
i H finali I
medlqs ., Fisico y Digital asta finalizar e Archivo
de comunicacién subproceso
(Elaboracidn)

9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable ‘ Actividad ‘ Descripcidn
INICIO
Director/a de Director/a de Comunicacion Social verifica tipo de
L Verificar tipo de requerimiento de entrevista, en caso de que sea
1. Comunicacion - .. . ., .
Social requerimiento solicitud de medio de comunicacién o necesidad
interna.
Director/a de . . .
. / ., éRequerimiento interno | En caso de Externo, ir a punto 2.1.
2. Comunicacion .
. o externo? En caso de Interno, ir a punto 3.
Social
Director/a de Revisar solicitud de . . . . -
./ ., ) . Director/a de Comunicacion Social revisa solicitud
2.1. Comunicacién entrevista del medio de . . .,
. C de entrevista del medio de comunicacion.
Social comunicacion
Director/a de Solicitar llenar ficha de . . . ..
./ . . . Director/a de Comunicacién Social solicita llenar
2.2 Comunicacién la entrevista a medio de | _. . . .
. ., ficha de la entrevista a medio de comunicacién
Social comunicacion
Medio de . : . . . )
o, Realizar y entregar ficha | Medio de Comunicacién realiza y entrega ficha de
2.3. Comunicacion . .. . .
.. de entrevista solicitados | entrevista solicitado
solicitante
Director/a de Solicitar la recopilacion . L . .
. / . . p Director/a de Comunicacién Social solicita la
2.4, Comunicacién de informacidn . ) . .
. . recopilacion de la informacion correspondiente.
Social correspondiente
Director/a de .. ., , .
. / ., ¢Qué informacién se En caso de Otra drea, ir a punto 2.5.1.
2.5. Comunicacion . L
. requiere? En caso de Técnica, ir a punto 2.5.2.
Social
. o ., Director/a de Comunicacién Social solicita
Director/a de Solicitar informacién . . . , .
L . , informacidn pertinente a area involucrada para el
2.5.1. Comunicacion pertinente a area L .
. , Apoyo Comunicacional de Entrevista y espera su
Social involucrada
entrega. Ir a punto 2.6.
259 Director/a de Solicitar informacion Director/a de Comunicacién Social solicita
B Comunicacién técnica a Coordinacion | informacion técnica a Coordinacién General
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Social

General Técnica

Técnica para el Apoyo Comunicacional de
Entrevista y espera su entrega. Ir a punto 2.6.

Director/a de

Receptar, validar y

Director/a de Comunicacidn Social recepta, valida y

2.6. Comunicacioén . . ., o .
. consolidar informacién | consolida informacion
Social
Director/a de o ., Director/a de Comunicacién Social analiza
L, Analizar informacién . . .
2.7. Comunicacidén informacion  entregada por las diferentes
. entregada . .
Social direcciones
Director/a de ¢Aprueba entrevista en
., En NO, ir al punto 2.8.1.
2.8. Comunicacién coordinacion con el caso de O', alpunto 2.8
. En caso de SI, ir al punto 2.9.
Social MSP?
Director/a de Comunicar negaciony | pirector/a de Comunicacién Social comunica
2.8.1. Comunicacion contemplar en registros | negacién y contempla en registros de entrevistas.
Social de entrevistas Se delegara al vocero segun criterio de director
Director/a de Informar a la Direccion
. . . Dir r municacion ial inform I
2.9. Comunicacion Ejecutiva para realizar .ectF)’/a 'de C.O unicac O. socia . orma a 1a
. . Direccion Ejecutiva para realizar entrevista
Social entrevista
Recibe comunicado y
Director/a . - Director/a Ejecutivo/a recibe comunicado
2.10. . ) / determina si asiste o _/ ) J_ / y
Ejecutivo/a determina si asiste o delega vocero
delega vocero
Director/a de Director/a de Comunicacion Social define ejes
L Definir ejes tematicos | temdticos de la entrevista en coordinacién con la
3. Comunicacion . . ., . . L
Social de la entrevista Direccién Ejecutiva y la Coordinacién General
Técnica
Director/a de Director/a de Comunicacion Social notifica vocero
4 Comunicacion Notificar a vocero para | para asistir a entrevista, segin la tematica, area
) Social asistir a entrevista involucrada y autorizacién de Director/a
Ejecutivo/a.
Director/a de Comunicacion Social coordina y
Director/a de Coordinar y agendar el | agenda el dia de entrevista con vocero asignado.
5. Comunicacion dia de entrevista con Notifica al Ministerio de Salud Publica la entrevista
Social vocero asignado gue se va a realizar. Existe una espera hasta el dia
de la entrevista.
Director/a de Acompaniar avocero a | Director/a de Comunicacidon Social acompafia a
5.1. Comunicacion entrevista con medio de | vocero a la entrevista con medio de comunicacion.
Social comunicacion FIN DE PROCESO.
Director/a de En caso de entrevista en vivo, ir a punto 5.2.1.
5.2. Comunicacion éTipo de entrevista? En caso de entrevista pregrabada o escrita, ir a
Social punto 5.3.
Analista . . L, . .
. Grabar entrevista del Analista Comunicacién Social graba la entrevista
5.2.1. Comunicacion .
. vocero del vocero como respaldo de la entrevista.
Social
Analista . . . . . .
. Archivar entrevista para | Analista de Comunicacion Social archiva la
5.2.2. Comunicacion

Social

posterior uso

entrevista para posterior uso.
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Analista Comunicacidon Social realiza y envia a

Analista Realizar Informe de . ., .
L, ., Director/a de Comunicacién Social informe de
5.2.3. Comunicacién Evaluacién de la ., . .
. . evaluacidon de la entrevista con observaciones y
Social entrevista . .
recomendaciones correspondientes. Ir a punto 5.3.
. Solicitar publicacidn . . . ..
Director/a de , .p ., ¥ Director/a de Comunicacion Socialsolicita
T socializacion de la . e s .. ,
5.3. Comunicacidén . , publicacidon y socializacién de la noticia a través de
. noticia a través de las .
Social . redes sociales.
redes sociales
Director/a de .
,/ ., MONITOREO DE Continuar con el subproceso de MONITOREO DE
5.4. Comunicacion

Social

MEDIOS

MEDIOS Y REDES SOCIALES.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Macro proceso: Gestion de Comunicacion Social

Validez: 1 af Proceso: Difusion y Seguimiento de Informacion| Cédigo: CSO-22-FL
aligez: 1 ano . .
Comunicacional Pagina: 1/2
Versién: 01 Subproceso: Gestién de Medios
< "
o :8 I 2.3. Realizary
T g c© entregar ficha de
228 entrevista
T £ G .
[} g = solicitados
SEQ
o
Solicitud/Necesidad
de entrevista
2.2. Solicitar llenar 2.4. Solicitar la
.......... ficha de la recopilacion de
entrevista a medio informacion
) . de comunicacion correspondiente
Ficha de entrevista para
medios K
de comunicacién
2.1. Revisar solicitud S 2.5.1.Solicitar
. . . 2.5.¢Qué R .
1. Verificar tipo de de entrevista del . L informacion
. R Externo . informacién se . .
requerimiento interno o medio de X pertinente a drea
o requiere? .
externo?, comunicacion involucrada
=
8 Interno En coordinacién con la
2] Direccion Ejecutivay la Técnica
S Coordinacion General
S Técnica
3 3. Definir ejes
S tematicos de la Informacion 2.5.2. Solicitar
£ entrevista técnica emitida es | informacién técnica
8 verificada por sus a Coordinacion
S o responsables General Técnica
o ©
5 o En base a las politicas
[} S comunicacionales del
= ks MSP a través de la
[} L SECOM
© a
c
P 2.9.Inf [ 18 in
b &.5.Informa a‘a 6. CAPTUER] 2.7. Analizar 2.6. Receptar,
) Direccion Ejecutiva entrevista en . ) . n
IG) 5 S| L informacion validar y consolidar
para realizar coordinacién

Se delegard al
vocero segun
criterio de
director

entregada informacion

entrevista

Apoyo Comunicacional
para voceros

2.8.1. Comunicar
negaciony
contemplar en
registros de
entrevistas

Registros de entrevistas

2.10. Recibe
comunicado y

determina si asiste
o delega vocero

Director/a Ejecutivo/a
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DIAGRAMA DE FLUJO

Macro proceso: Gestién de Comunicacion Social
Proceso: Difusion y Seguimiento de Informacién| Cédigo: CSO-22-FL
Comunicacional Pagina: 2/2

Subproceso: Gestion de Medios

Fecha Aprobacién: 04/08/2014
Validez: 1 afio
Version: 01

Director/a de Comunicacién Social
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A 4
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Esperar al dia
de la entrevista
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autorizacién de

Director/a Ejecutivo/a

Notificar a Ministerio
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Y
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11. INDICADORES
El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Fichas de entrevista para medios de comunicacién (Elaboracién)
2. Apoyo Comunicacional para voceros/RG-INDOT-040

3. Informe /RG-INDOT-003

4. Registro de entrevistas (Elaboracion)




