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1. NOTAS DE CAMBIO
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Actualizacion
01 Inclusion seguimiento GPR, 01-06-2015
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO
Elaborar un boletin de prensa en el momento que se lo requiera o mensualmente con

informacién consolidada, validada y aprobada para difundir en medios de comunicacion.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con un requerimiento o mensualmente para la elaboracién de un Boletin de
Prensa con informacion destacable de eventos, entrevistas, representacion institucional, etc.,
y finaliza al momento de archivar el Boletin de Prensa para registro de informacion y

posterior uso.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Director/a de Comunicacion Social

5. INTERVINIENTES DEL PROCESO

e Ministerio de Salud Publica (Direccion de Comunicacion)
e Coordinador General Técnico

e Director/a de Comunicacion Social

e Analista de Comunicacién Social

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Boletin de Prensa: Publicacidn periddica sobre un determinado campo del saber

MSP: Ministerio de Salud Publica
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POLITICAS

Los Boletines de Prensa tienen que estar revisados y aprobados por Direccion
deComunicacién del Ministerio de Salud Publica (MSP) previa su publicacién.

Todo Boletin de Prensa tiene que tener una fotografia relacionada al contenido para la
publicacion.

Los Boletines de Prensa tienen que ser enviados y archivados en la base de datos del
Ministerio de Salud Publica y en la Direccion de Comunicacidon Social del INDOT para

registro de informacién y posterior uso.

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 érganos, tejidos y células

EXTERNO Reglamento General a la ley organica de érganos, tejidos y células
Estatuto Organico de Gestidn organizacional por procesos del

GES-1-DL Instituto Nacional de Donacién y trasplante de dérganos, tejidos u
células — INDOT

EXTERNO Decretos Ejecutivos

EXTERNO Acuerdos Ministeriales

EXTERNO Administracién Bajo Procesos del SNAP

EXTERNO Metodologia del Gobierno por Resultados (GPR)

THU-24-DL Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos del

INDOT

EXTERNO Ley Organica de Comunicacion

EXTERNO Ley Organica de la funcion de Transparencia y Control Social

EXTERNO Resoluciones de la Secretaria Nacional de Comunicacién - SECOM
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Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
Manual de Estilo para . - Hasta finalizar el .
Fi D I Arch
Elaboracién de Textos Isicoy Digita subproceso renivo
Boletin de p.rlensa Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo
(Elaboracidn) subproceso

9. PROCEDIMIENTO

No. | Responsable | Actividad | Descripcion
INICIO
. Analista de Comunicacion Social elabora boletin de
Analista de , .
. Elaborar boletin con prensa de forma mensualo por requerimiento. La
1. Comunicacion . L . L
Social informacion destacable | informaciéon destacable puede ser de eventos,
entrevistas, representacién institucional, etc.
Analista de ., Analista de Comunicacion Social levanta
. Levantar Informacion . ., . . . .
2. Comunicacion . informacion estadistica,con testimonios si es
. estadistica . . ..
Social necesario, y con Coordinador/a General Técnico/a.
. Analista de Comunicacién Social procesa la
Analista de . ., . cr s .
. Procesarinformaciénpara | informaciénutilizando el Manual de Estilo para
3. Comunicacion . L, . .,
Social ser publicada Elaboracidn de Textos. Esta informacion se redacta
de una forma amigable para el lector.
. . , Analista de Comunicacidon Social selecciona
Analista de Seleccionar fotografia de y . .
s . fotografias de la base de imdgenes y archivos
4, Comunicacién acuerdo a los contenidos . L
. , fotograficos de acuerdo a los acontecimientos del
Social del Boletin de Prensa ,
Boletin de Prensa.
Analista de .
L e , En caso de NO, ir a punto 5.1.
5. Comunicacion ¢Existen fotografias? .
. En caso de Sl, ir a punto 6.
Social
Analista de Solicitar realizacion de . . . - L
., ., , Analista de Comunicacion Social solicita realizacion
5.1. Comunicacion una sesién de fotografia ., ,
. de una sesion de fotografia externa. Ir a punto 6.
Social externa
Analista de . , . . . .
L Seleccionar fotografiay | Analista de Comunicacién Social selecciona
6. Comunicacion . , . ,
. adjuntar fotografia y adjuntar a Boletin de Prensa.
Social
. Enviar Boletin de Prensa . . . , ,
Analista de . Analista de Comunicacién Social envia Boletin de
L, a Director/a de . L, )
7. Comunicacion ., . Prensa a Director/ade Comunicacion Social para
. Comunicacion Social .
Social ., revision.
para revision
Director/a de . .
. / ., éSe requieren En caso de NO, ir a punto 9.
8. Comunicacion . .
Social correcciones? En caso de S|, ir a punto 8.1.
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Director/a de

Solicitar cambios a

Director/a de Comunicacién Social solicita cambios

8.1. Comunicacién , a Boletin de Prensa en base a observaciones
. Boletin de Prensa .
Social realizadas.
Analista de . . Analista de  Comunicacion  Social realiza
L Realizar correcciones . .. .
8.2. Comunicacién .. correcciones solicitadas por Director/a de
. solicitadas . .
Social Comunicacidn Social. Ir a punto 7.
. . . Director/a de Comunicacién Social envia
Director/a de Enviar a Director/a . / ) . ,
L, . . alDirector/a Ejecutivo el Boletin de Prensa con la
9. Comunicacion Ejecutivo para _ . . .,
. ., revision previa enconjunto con Coordinacién
Social aprobacion . .,
General Técnico para aprobacion.
. . , Coordinador General Técnicorevisa Boletin de
Coordinador Revisar Boletin de ) . N
10. . Prensa enviado por Director/a de Comunicacién
General Técnico Prensa .
Social.
Coordinador .
11 | Técni  Abrueba? En caso de NO, ir a punto 8.1.
) General Técnico AP ' En caso de Sl, ir a punto 12.
. Comunicar a Director/a . .. .
Coordinador ., / Coordinador General Técnico comunica a
de Comunicacidn Social ) S . .,
12. General Técnico ., ) Director/a de Comunicacién Social aprobacion de
aprobacion de Boletin , .
L Boletin de Prensa para su publicacion.
para publicaciéon
. Enviar a Direccion de . . . ,
Director/a de Comunicacion del MSP Director/a de Comunicacion Social envia a la
13. Comunicacién L, Direccion de Comunicacion del Ministerio de Salud
. para revision y . ., .,
Social .. Publica para revisidn y aprobacion.
aprobacion
Direccion de Comunicacion del Ministerio de Salud
Ministerio de Publica (MSP) revisa Boletin de Prensa enviado. El
14 Salud Publica Recibir y revisar Boletin | MSP, por cadagestion de comunicacién hay un
) (Direccion de de Prensa coordinador, en caso de los Boletines el
Comunicacion) responsable es el Coordinador/a de Relaciones
Publicas y Prensa.
Ministerio de
Salud Publica En caso de NO, ir a punto 8.1.
15. . ., éAprueba? . P
(Direccion de En caso de SI, ir a punto 16.
Comunicacion)
Ministerio de Enviar aprobacion para Direccion de Comunicacion del Ministerio de Salud
Salud Publica . p p Publica (MSP) envia aprobacién a Director/a de
16. . ., publicacion de Boletin de L . L ,
(Direccion de Comunicacién Social para publicacién de Boletin
., Prensa
Comunicacion) de Prensa.
.. . Director/a de Comunicacién Social comunica
. Solicitar a Analista de ., . .,
Director/a de S : aprobacion por parte de la Direccion de
T Comunicacion Social L . . .
17. Comunicacion . , Comunicacion del Ministerio de Salud Publica
. publicar Boletin de . Sy ;
Social (MSP) vy solicita la publicacién del Boletin de
Prensa
Prensa. Ir a punto 18.1y 18.2.
Analista de Enviar Boletin de Prensa | Analista de Comunicacién Social envia Boletin de
18.1. Comunicacién a medios de Prensa a medios de.Base de datos del Ministerio
Social comunicacion De Salud Publica y la Direccion de Comunicacidn
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Social (INDOT).
Analista de Ir a subproceso de GESTION DE MEDIOS. Ir a punto
18.1.1. | Comunicacién GESTION DEMEDIOS | o P -rap
Social :
Aralista d ACTUALIZACION Y Ira subprocelso de ACTU,ALIZACION Y DIFUSION DE
159 c halista de DIFUSION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB. Analizar si se
o omunicacion INFORMACION EN LA requiere subir a Base Institucional y continuar con
Social )
Analista de Archivar BOIeFm de Analista de Comunicacion Social archiva Boletin de
. Prensa para registro de . . -, .
19. Comunicacién . -, . Prensa para registro de informacion y posterior
. informacidn y posterior
Social Uso uso.

FIN
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Macro proceso: Gestion de Comunicacidn Social
Proceso: Difusion y Seguimiento de Informacién de
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Subproceso: Elaboracion de Boletin de Prensa
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Pagina:
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1/2
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1. Elaborar boletin
con informacién
destacable
Mensual o
requerimiento
Y
—
© 5.1. Solicitar
.8 2. Levantar o
g ) realizacion de una
b Informacién L, i6n de fotografi
2 estadistica Base de imagenes sesion de fotografia
Nl y archivos externa
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o
S
=
£ A 4
o N
:)) 4. Seleccionar
o° 3. Procesar fotografia de 5. Existen
8 Informacién para > acuerdo a los § )
@ N 3 fotografias?
= ser publicada contenidos del
c |_ Boletin de Prensa
<

Manual de Estilo
Boletin de prensa

7. Enviar Boletin de

8.2. Realizar .
) Prensa a Director/a
correcciones L
s de Comunicacién
solicitadas

Social para revision

6. Seleccionar
fotografiay
adjuntar a boletin

Elaboracion de Boletin de Prensa

Director/a de Comunicacion
Social

8.1. Solicitar
cambios a Boletin
de Prensa

. ¢Se requieren
correcciones?

Revision previa de Boletin de Prensa
en conjunto con Coordinacién
General Técnica

Boletin de prensa

9. Enviar a Director

Ejecutivo para
aprobacién

Coordinacién General Técnica

NO 11. éAprueba?

Sl

12. Comunicar
aprobacion de

Boletin de Prensa
para publicacién

Boletin de prensa

10. Revisar Boletin
de Prensa
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Subproceso: Elaboracién de Boletin de Prensa

Ministerio de Salud Publica (Direccion
de Comunicacion)

Coordinador de
Relaciones

14. Recibir y revisar

: ?
- Boletin de Prensa 15. ¢Aprueba? sl
Publicas y Prensa

16. Enviar
aprobacion para

publicacién de
Boletin de Prensa

Director/a de Comunicacion
Social

13. Enviar a
Direcciéon de
Comunicacién del
MSP para
aprobacion

17. Solicitar a
Analista de

Comunicacién Social
publicar Boletin de
Prensa

Elaboracion de Boletin de Prensa

Analista de Comunicacién Social

Base de datos del
Ministerio De
Salud Publicay la

18.1. Enviar Boletin

1 de Prensa a medios
de comunicacién

Direccion de
Comunicacion
Social (INDOT).

Boletin de prensa . .
Analizar si se

requiere subir a
Base Institucional

Espera para confirmacion de
recepcion y retroalimentacion
de medios

18.1.1. GESTION DE
MEDIOS

"| 18.2. AcTuALIZACION

Y DIFUSION DE
INFORMACION PAG.
WEB Y REDES SOCIALES

19. Archivar Boletin
de Prensa para
registro de
informacién y
posterior uso




MACRO PROCESO: Gestion de

Comunicacioén Social FECHA: 01-06-2015

PROCESO: Difusion y Seguimiento de
Ministerio Informacion de Comunicacion CODIGO: CSO-24-
de Salud Publica SUBPROCESOQO: Elaboracién de Boletin de | ma
omen asciitoor | Prensa

Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO PAG'NA 11 de 11
| [ ] [

12. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)
13. ANEXOS
1. Manual de Estilo para Elaboracién de Textos/RG-INDOT-146

2. Boletin de prensa (Elaboracidn)




