Ministerio
de Salud Publica

ek

MACRO PROCESO: Gestion de _
Comunicacion Social FECHA: 01-06-2015

PROCESO: Representacion Comunicacional CODIGO:CS0O-35-

SUBPROCESO: Comunicacion Interna MA
Version: 02
PUBLICADO  EN ANALISIS BORRADOR  OBSOLETO A
PAGINA: 1de 9
| [ ] [

MANUAL DELSUBPROCESO
COMUNICACION INTERNA

Elaborado por: Ing. Diego Espinoza

Cargo: Analista de Planificacion

Revisado por: Ing. Diego Molina Aprobado por: Lcdo. Lenin Figueroa

Cargo: Director de Planificacion Cargo: Director de Comunicacion Social

de

Ministerio

Salud Piblica

Ministerio

de Salud Publica

Ministerio
de Salud Publica sg

P




-l

Ministerio
de Salud Publica

MACRO PROCESO: Gestion de
Comunicacion Social

PROCESO: Representacion Comunicacional
SUBPROCESQO: Comunicacion Interna

FECHA: 01-06-2015

CODIGO:CS0-35-
MA

Version: 02

punﬁwo EN ANALISEl BORRADEl oasomcI):l PAGINA: 2 de 9
CONTENIDO
1. NOTAS DE CAMBIO....coitiitteiiitieterte sttt sttt et et h et s et e s aeetesbeeut e besbe et e besatesbesaeeseseeeaeans 3
2. FICHA DEL SUBPROCESO ......ctritiiiieiieniieniie ettt iError! Marcador no definido.
3. PROPOSITO DEL SUBPROCESO ......coviiiieeeseeieteteeeeseeseeesessssssssssesesesesesesssssssssssssssssesesesesesssssnns 4
4.  ALCANCE DEL SUBPROGCESOD ... .cci i e s e e e e e s s ee e s e s s s e s s e s e s e s e s e s e ansssasnssnssananns 4
5.  RESPONSABLE DEL SUBPROGCESO.......uuuutuiiiiiiiiiiiiiiieieiiiiiiiis s ssssssssasssssesneanes 4
6. INTERVINIENTES DEL SUBPROGCESQ .....cccoiuiiieiieeeeeeeiiectee e ettt e e e e e eeieeee e e e s e e sssreeeeeee s e e 4
7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS........cueteriieieiteteteteteeseesesesesssessssaesesessses s s sesanas 4
8. POLITICAS ...ttt s ettt 4
9. DOCUMENTOS Y REGISTROS ... e s s s e e s e e s e e e e e s e s e e e e e e e e e e e e e e e e nneneeenns 5
10. PROCEDIMIENTO ..c..eitiiiteienttetent ettt sttt st sttt ettt st et sbt et sbe et e bt sae et e sbeesesbeemeenbesaeenes 5
11. DIAGRAMA DE FLUJO ...ttt ettt e e et e e e e e e et e e e e e e e mnreneeeeas 8
12. INDICADORES ...ttt ettt ettt e e e e e e et e e e e e e s b ebe e e e e e e s e nnrareeeaeeseannsreneeaens 9
130 ANEXOS ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt h et e bt et e et ehe et e ekeeat e beeheentebeeatetesaeetenaeeaean 9




Comunicacion Social

MACRO PROCESO: Gestion de

FECHA: 01-06-2015

Ministerio PROCESO: Representacion Comunicacional CODIGO:CS0O-35-
de Salud Publica SUBPROCESO: Comunicacion Interna MA
de O Version: 02

PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOR OBSOLETO A

PAGINA: 3de 9
i ] ] ]
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 de formatos
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Canalizar las necesidades internas de comunicacién para cumplir con objetivos propuestos

por las maximas autoridades.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso iniciael andlisis de requerimientos de comunicacién interna, y finaliza con la

difusion comunicacional.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Director/a de Comunicacion Social

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
e Director/a de Comunicacién Social
e Disefiador/a

e Analista de Comunicacién Social

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Piezas de Comunicacidn: Texto, imagen o multimedia utilizado para comunicar un mensaje

especifico.

7. POLITICAS

e El/ la Director/a de Comunicacién Social tiene que aprobar el Plan de Ejecucion para que

se realice la difusion interna del mensaje establecido.
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e Al realizar una comunicacion interna institucional se debera realizar una evaluacion a los

servidores del INDOT

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 organica de Donacidn y Trasplante de érganos, tejidos y células
EXTERNO Reglamento General a la ley organica de 6rganos, 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 Comunicacidn
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
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Plan de Ejecucion Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo
subproceso

9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable | Actividad ‘ Descripcién

INICIO

Director/a de
1. Comunicacién
Social

Analizar requerimiento | Director/a de Comunicaciéon Social analiza
de comunicacidn social | requerimiento de comunicacidn interna recibida.

2. Director/a de Delegar responsables Director/a de Comunicacién Social delega
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Comunicacion

responsables para la planificar la ejecucion del

Social requerimiento.
Analista de Analista de Comunicacidon Social planifica la
. e . ., ejecucién realizando un Plan de Ejecucién que
3. Comunicacién Planificar ejecucién , . L .
Social envia al Director/a de Comunicacion Social para
revision.
Director/a de . Director/a de Comunicacién Socialrevisa Plan de
L, Revisar Plan de . ., . . .,
4, Comunicacion . - Ejecucién enviado por Analista de Comunicacion
. Ejecucion .
Social Social.
Director/a de .
. / ., ) En caso de NO, ir a punto 5.1.
5. Comunicacion éAprueba? .
. En caso de Sl, ir a punto 6.
Social
Director/a de . . Director/a de Comunicacién Social solicita a
L, Solicitar cambios a Plan . . . .
5.1. Comunicacién ) ., Analista de Comunicacién Socialcambios al Plan de
) de Ejecucion . L
Social Ejecucion,
. . . Analista de Comunicacion Social realiza cambios
Analista de Realizar cambios . . . .
., .. solicitados por Director/a de Comunicacion Social a
5.2. Comunicacion solicitados a Plan de . iy , .
. ) ., Plan de Ejecucidon y lo envia al Director/a de
Social Ejecucion . . .,
Comunicacidn Social para revisién.. Ir a punto 4.
Director/a de . ., Director/a de Comunicacion Social comunica
L Comunicar aprobacion ., . ., .
6. Comunicacion . ., aprobacion de Plan de Ejecucién al Analista de
. de Plan de Ejecucidn L .
Social Comunicacion Social.
Analista de ¢Se necesita apoyo para .
. -, POy .p En caso de NO, ir a punto 8.
7. Comunicacion la elaboracién de piezas .
. L. En caso de SI, ir a punto 7.1.
Social comunicacionales?
Disefiador/a elabora piezas de comunicacion
(texto, imagen o multimedia de acuerdo a la
. Elaborar piezas de necesidad) y lo envia al Analista de Comunicacidn
7.1. Disefiador/a L . . . .
comunicacion Social. En caso de requerir cambios, el Analista de
Comunicacidn Social lo solicita al Disefiador/a. Ir a
punto 9.
. Notificar la utilizacién
Analista de ) . L, . .
. de piezas Analista de Comunicacidn Social gestiona la
8. Comunicacion N ., . .,
Social comunicacionales elaboracidon de piezas de comunicacion.
existentes
Analista de Solicitar aprobacion de
L . Ly, Analista de Comunicacion SocialSolicitar
9. Comunicacion piezas de comunicacion ., . ., .
. ) aprobacion de piezas de comunicacion existentes
Social existentes
Director/a de . . Director/a de Comunicacién Social revisa piezas de
L Revisar piezas de ., . .
10. Comunicacién .. comunicacién enviadas por el Analista de
. comunicacion ., .
Social Comunicacién Social.
Director/a de .
. / ., . En caso de NO, ir a punto 11.1.
11. Comunicacidén ¢Aprueba? !
. En caso de Sl, ir a punto 12.
Social
Director/a de - . Director/a de Comunicacién Social solicita al
L Solicitar cambios a . .. . .
11.1. Comunicacion Analista de Comunicacion Social o al Disefiador/a

Social

piezas de comunicacidn

cambios a piezas de comunicacién. Existe una
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espera hasta que realicen los cambios. Ir a punto
10.

12.

Analista de
Comunicacion
Social

Realizar difusién y
recibir
retroalimentacion

Analista de Comunicacidn Social realiza difusion y
recibe retroalimentacion en base al Plan de
Ejecucion aprobado utilizando las piezas de
comunicacion finales.Posterior a la difusion se
deberd realizar la evaluacion de comunicacion

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

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

Versién: 01 Subproceso: Comunicacién Interna

Macro proceso: Gestién de Comunicacion Social
Proceso: Representaciéon Comunicacional

Codigo:
Pagina:

CSO-35-FL
1/1
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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. Plan de Ejecucion/RG-INDOT-051




