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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
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Realizar la cobertura y recoleccién de la informaciéon de los eventos relevantes de la

institucion para difundirlo a su publico bajo la responsabilidad de un equipo conformado de

técnicos y especialistas en el tema requerido.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la revisién del requerimiento e informacién de la solicitud de evento, y

finalizacon la continuacidn al subproceso de MONITOREO DE MEDIOS Y REDES SOCIALES.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Comunicacién Social

INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

Director/a de Comunicacién Social

Director/a de drea requirente

Direccién Técnica de Promocion, Informacion y Participacidon Social

Analista de Comunicacién Social

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MSP: Ministerio de Salud Publica

Streaming: es la distribuciéon de multimedia a través de una red de computadoras de manera

que el usuario consume el producto al mismo tiempo que se descarga.
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7. POLITICAS
e El Director/a de Comunicacién Social tiene que notificar al Ministerio de Salud Publica la
agenda de eventos de la Institucion.
e El Director/a de Comunicacion Social tiene que coordinar y designar un equipo técnico
para la cobertura y difusion del evento.
e La Direccién de Promocidn es la responsable de determinar que autoridades participaran
en el evento.
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 Donacién y Trasplante de érganos, tejidos y células
EXTERNO Reglamento General a la ley organica de érganos, tejidos y células
Estatuto Organico de Gestién 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 Descripcidn, 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
EXTERNO Resoluciones de la Secretaria Nacional de Comunicacién - SECOM

EXTERNO Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
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Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
Matriz Coberturade Eventos Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo
subproceso
Boletin de prensa Hasta finalizar el
., Fisico y Digital Archivo
(Elaboracién) Isicoy Digl subproceso v
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable Actividad ‘ Descripcién
INICIO
Director/a de Comunicacion Social revisa
requerimiento e informacién de solicitud de evento
Director/a de . . recibida por medio de Quipux o correo electrdnico.
L, Revisar requerimiento e - . . -
1. Comunicacioén . ., L Notifica al Ministerio de Salud Publica la agenda del
. informacidn de solicitud . . .
Social evento correspondiente. Toda esta informacidn es
llenada por el Director/a de Comunicacién Social
en la Matriz de Cobertura de Eventos.
Direct d .
Irec qr/a . ,e . ., En caso de NO, ir a punto 2.1.
2. Comunicacion éInformacion completa? .
. En caso de SI, ir a punto 3.
Social
D|rect9r/a .d,e Solicitar ln.formac[on Director/a de Comunicacién Social solicita
2.1. Comunicacion correspondiente a area | . . . . .
. . informacidn correspondiente a drea requirente.
Social requirente
. . Director/a de d&rea requirente completa
D t d C let . ., .. .
2.2. . Irec or(a © . omp e.:':\rye.n\.nar informacidn solicitada en Matriz de Cobertura de
area requirente informacidn solicitada
Eventos. Ir a punto 1.
Director/a de Definir equipo y Dire.cto'r/a de Comunicacién Social 'define equipo
L (periodista, fotégrafo, community manager,
3. Comunicacién responsable de la .
. responsable RRPP, maestro de ceremonia, etc.) y
Social cobertura del evento
responsable de la cobertura del evento
Director/a de Comunicacion Socialcoordina
tividad bilidad i
Director/a de Coordinar actividades y ac I.VI ades y  responsabilidades —a equipo
. - designado.
4. Comunicacién responsabilidades a . .
. . . Coordinar con Coordinador Zonal traslado del
Social equipo designado . .
equipo a la provincia para el evento, en caso de ser
fuera de la ciudad de Quito
Analista d o .
na IS. @ .e, S~ g En caso de Evento Institucional, ir a punto 6.1.
5. Comunicacioén ¢Qué tipo de evento es? L
. En caso de Evento Técnico, ir a punto 6.2.
Social
Analista d < .
61 Co:]i:iczcizn EJECUCION DE EVENTOS | Ir a subproceso de EJECUCION DE EVENTOS
o Social INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES. Ir a punto 7.
6.2 Direccién Técnica DESARROLLO DE Ir a subproceso de DESARROLLO DE EVENTOS. Ir a

de Promociodn,

EVENTOS

punto 7.




7

Ministerio
de Salud Publica

nal de Dona

de O

Social

Eventos

MACRO PROCESO:Gestion de Comunicacion

PROCESO: Representacion Comunicacional
SUBPROCESO: Cobertura y Difusion de

FECHA: 01-06-2015

CODIGO: CS0-33-
MA

Version: 02

PUBLICADO EN ANALISIS

| [

BORRADOROBSOLETO

PAGINA: 7 de 10
L] [

Informaciény
Participacién

Social
, Analista de Comunicacién Social realiza cobertura
Analista de . . :
7 Comunicacion Realizar cobertura del | del evento, que dependiendo del tipo de evento
' . evento puede ser transmisidén en vivo via streaming,
Social e (e .
cobertura periodistica, fotografica o video.
, Director/a de Comunicacion Social define nivel de
Director/a de e s ) .
L . e s difusidon de acuerdo al tipo de evento.Transmisidn
8. Comunicacién Definir nivel de difusidn . , . s
Social en vivo via streaming y cobertura periodistica,
fotografica y video, dependiendo el tipo de evento
Director/a de L e s En caso de Nivel 1, ir a punto 9.1.
. f 7’
9. Comunicacién ¢Que tlpoe;:I?e difusion En caso de Nivel 2, ir a punto 9.2.
Social ' En caso de Nivel 3, ir a punto 10.
Director/a de Notificar y coordinar Director/a de Comunicacion Social notifica vy
9.1. Comunicacidén con Direccién de coordina con Direccion de Comunicacion del MSP
Social Comunicacion del MSP | para apoyo de difusién.
Di . ., .
|rect9r/a .d,e Delegar responsable de | Director/a de Comunicacién Social delega
9.1.1. Comunicacion e . e s
Social difusién del evento responsables de difusidn del evento.
Analista de , . . L, . ,
. Elaborar boletin previo | Analista de Comunicacion Socialelabora boletin
9.1.2. Comunicacion e . e, .
. o invitacidon a medios previo i invitacién a medios
Social
Analista de Convocar a medios de . . . .
., L, Analista de Comunicacién Social convoca a medios
9.1.2. Comunicacion comunicacion y . -
. L de comunicacidn y periodistas. Ir a punto 9.4.1
Social periodistas
Director/a de Director/a de Comunicacion Social delegar
o Delegar responsable de e .
9.2. Comunicacion e responsables de difusion del evento y continuar
. difusién del evento
Social con el punto 9.1.1.
Analista de Analista de Comunicacién Social difunde evento a
971 Comunicacian ELABORACION DE través de boletin de prensa. Ir a subproceso de
o Social BOLETIN DE PRENSA | ELABORACION DE BOLETIN DE PRENSA. Ir a punto
10.
. ACTUALIZACION Y Analista de Comunicacién Social difunde evento a
Analista de £ , (.
10 Comunicacian DIFUSION DE través de pdgina web. Ir a subproceso
' Social INFORMACION EN ACTUALIZACION Y DIFUSION DE INFORMACION EN
PAGINA WEB PAGINA WEB.
Analista de MONITOREO DE Analista de Comunicacién Social difunde evento a
11. Comunicacion MEDIOS Y REDES través de redes sociales. Ir a subproceso
Social SOCIALES MONITOREO DE MEDIOS Y REDES SOCIALES.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

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

Macro proceso: Gestion de Comunicacién Social
Proceso: Representacién Comunicacional
Subproceso: Cobertura y Difusién de eventos

Cadigo:
Pagina: 1/2

CSO-33-FL
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7. Realizar
cobertura del
evento

Analista de Comunicacidn Social

9.1.3. Convocar a 9.1.4.

medios de »| ELABORACION DE
comunicacion y | BOLETIN DE PRENSA
periodistas

___

10. ACTUALIZACION
Y DIFUSION DE 11. MONITOREO DE
INFORMACION EN MEDIOS Y REDES
PAG. WEB SOCIALES

9.1.2. Elaborar
boletin previo o
invitacion a medios

Cobertura y Difusién de Eventos

8. Definir nivel de
difusion

Director/a de Comunicacién Social

Transmision en

y cobertura
periodistica,
fotograficay
video,
dependiendo el
tipo de evento

vivo via streaming

Boletin de prensa Manual de
elaboracion
de Textos
—
9.1.1. Delegar

responsable de
difusion del evento

Nivel 3

9.1. Notificar y

Para apoyo cogrdirﬁlr con
L, cee Direccidn de
de difusion L
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MsP
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difusion es?
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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. Matriz cobertura de eventos/RG-INDOT-050

2. Boletin de Prensa (Elaboracidn)




