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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

Establecer estrategias y pardmetros para llegar de manera efectiva al publico objetivo.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso iniciala solicitud para promocionar un tema especifico, y finaliza con el archivo del

Informe de Resultados.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Director/a de Comunicacién Social

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a de Comunicacion Social

e Analista de Comunicacién Social

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

No existe glosario para este subproceso.

7. POLITICAS

e El/ la Director/a de Comunicacién Social tiene que revisar el Informe de Marketing antes

de enviarlo a revisién a Director/a Ejecutivo/a.

e Una vez aprobado el Informe de Marketing por el/ la Director/a Ejecutivo/a, el Director/a

de Comunicacidn Social podra definir el Plan de Ejecucion.
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e Realizar la encuesta de satisfaccién de cliente externo e interno por lo menos una vez al
afio en los formatos establecidos
e Losresultados de las encuestas deberan ser notificados a los directores responsables para

establecer ACPM mediante la solicitud de ACPM cada vez que proceda

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento
EXTERNO Constitucion de la Republica
EXTERNO Ley organica 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 Gestidn organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de dérganos, 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
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
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Plan de Ejecucion Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo
subproceso
Informe Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo
subproceso
Encuesta de satisfaccion , . - Hasta finalizar el .
Cliente Fisico y Digital subproceso Archivo
Encuesta de satisfaccion Fisicoy Digital Hasta finalizar el Archivo
INDOT subproceso
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9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable | Actividad | Descripcién
INICIO
Director/a de Revisar solicitud para . ., . . ..
. / ., . P Director/a de Comunicacién Social revisa solicitud
1. Comunicacion promocionar un tema . -
. oo para promocionar un tema especifico.
Social especifico
Director/a de . ., .
. / L Director/a de Comunicacién Social delega
2. Comunicacion Delegar responsables . e
Social responsables para realizar un andlisis de mercado.
Analista de Comunicacion Social recolecta
informacién a través de la elaboracién de un
. analisis de mercado.En caso de requerir, se podra
Analista de . . .
. . ., contratar a una agencia para que realice el andlisis
3. Comunicacion Recolectar informacion 3
. de mercado, para lo cual se deberd contar con la
Social ., . . .
aprobacion del Director/a de Comunicacion Social
para iniciar el proceso de GESTION DE COMPRAS
PUBLICAS.
Analista de  Comunicacién  Social analiza
. L ., informacién recolectada y elaborar Informe de
Analista de Analizar informacion y . S
. Marketing que puede contener historial,
4, Comunicacion elaborar Informe de s e
. . antecedentes, justificacion, metas, mercado
Social Marketing . .. -
objetivo (caracteristicas del publico y mercado),
recomendaciones y estrategias.
Analista de . Analista de Comunicacion Social envia Informe de
. Enviar Informe de ) : . .
5. Comunicacion . . Marketing a Director/a de Comunicacién Social
. Marketing para revisiéon ey
Social para revision.
Director/a de Comunicacién Socialrevisa
guelnforme de Marketing enviado por Analista de
Director/a de Comunicacién Social sea consistente con la
L, Revisar Informe de - . L,
6. Comunicacién Marketi solicitud y que la informacidn sea clara para poder
. arketing o ]
Social tomar decisiones en base a ella.Se debe analizar y
revisar por parte de la direccion de comunicacién
del MSP
Director/a de .
. / ., . En caso de NO, ir a punto 7.1.
7. Comunicacién ¢Aprueba? ;
. En caso de SI, ir a punto 8.
Social
Director/a de .. . Director/a de Comunicacién Social solicita a
L, Solicitar cambios a . ., . .
7.1. Comunicacién . Analista de Comunicacion Socialcambios al Informe
. Informe de Marketing .
Social de Marketing.
Analista de Realizar cambios Analista de Comunicacién Social realiza cambios
7.2. Comunicacion solicitados a Informe de | solicitados por Director/a de Comunicacién Social a
Social Marketing Informe de Marketing. Ir a punto 5.
3 Director/a Revisar Informe de Director/a Ejecutivo/a revisa Informe de Marketing
) Ejecutivo/a Marketing enviado por Director/a de Comunicacion Social.
9. Director/a ¢Aprueba? En caso de NOQ, ir a punto 7.1.
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Ejecutivo/a

En caso de SI, ir a punto 10.

Comunicar aprobacion

Director/a Ejecutivo/a comunica aprobacién de

Director/a . .
10. . . / de Informe de Informe de Marketing al Director/a de
Ejecutivo/a . . .
Marketing Comunicacidn Social.
Director/a de Comunicacion Social define Plan de
Ejecucidn en base al Informe de Marketing, para
D|rect9r/a _d,e Definir Plan de lograr cubrir la necesidad de la Institucién. El plan
11. Comunicacion . L . ., . . .,
Social Ejecucion de Ejecucion debe ser revisado por la Direccion de
comunicacion del MSP
Ejecutar Plan de
Analls'ta d.e’ Ejecucion a través de las A'nallst.a' de Comlunlcauon St?ual ejgcut‘a Elan de
12. Comunicacioén , o Ejecucidona través de las areas, institucionales
. areas, instituciones .
Social pertinentes
pertinentes
Definir método de Director/a de Comunicacién Socialdefine método
Dlrectqr/a .d’e medicién en base al del medicion er.1 '?ase t.‘:l| Plan de .EJecuuon.' El
13. Comunicacion ] L, método de medicion variard dependiendo del tipo
. plan de Ejecucién .
Social de resultado que se desea medir y del presupuesto
que se asigne.
Analista de . . . . .
14 Comunicacion Realizar Informe de Analista de Comunicacion Social realiza Informe de
) Social Resultados Resultados con los resultados de efectividad.
Analista de . Analista de Comunicacion Socialenvia Informe de
.. Enviar Informe de . . .
15. Comunicacién ., Resultados a Director/a de Comunicacién Social
. Resultados para revision .
Social para revision.
Director/a de , Director/a de Comunicacion Social revisa Informe
L Revisar Informe de . . ., . o
16. Comunicacion de Resultados y analiza la informacién e identifica
) Resultados .
Social puntos de mejora.
Director/a de .
. / L ) En caso de NO, ir a punto 17.1.
17. Comunicacion ¢Aprueba Informe? .
. En caso de Sl, ir a punto 19.
Social
Director/a de . . Director/a de Comunicacién Social solicita a
L Solicitar cambios a . L, . .
17.1. Comunicacién Analista de Comunicacidn Social cambios a Informe
. Informe de Resultados
Social de Resultados.
Analista de Realizar cambios Analista de Comunicaciéon Social realiza cambios
17.2. Comunicacién solicitados a Informe de | solicitados por Director/a de Comunicacién Social a
Social Resultados Informe de Resultados. Ir a punto 15.
Analista de Archivar Informe de
. Analista de Comunicacion Social archiva Informe de
18. Comunicacion Resultados para ) >
. . » Resultados para retroalimentacion
Social retroalimentacién

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

e

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Macro proceso: Gestion de Comunicacién Social

informacion y

elaborar Informe de
Marketing

— 1

Informe

Validez: 1 afio Proceso: Representaciéon Comunicacional Cédigo: CSO-36-FL
Versién: 01 Subproceso: Andlisis de Mercado Pagina: 1/2
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Macro proceso: Gestion de Comunicacién Social
Proceso: Representacion Comunicacional
Subproceso: Analisis de Mercado

CSO0-36-FL
2/2

Codigo:
Pagina:

11. Definir Plan de
Ejecucion

Director/a de Comunicacién Social

Plan de Ejecucion

El plan de
Ejecucion debe
ser revisado por
la Direccién de
comunicacién del
MSP

16. Revisar Informe
de Resultados

17. éAprueba
informe?

NO

17.1. Solicitar

cambios a Informe
de Resultados

\ 4

Analisis de Mercado

de las éreas,
instituciones
pertinentes

12. Ejecutar Plan de
Ejecucion a través

13. Medir
cumplimiento del
plan de ejecucién

de acuerdo al
informe

Analista de Comunicacidn Social

Y
17.2. Reali
. 15. Enviar Informe < heatizar
14. Realizar Informe de Resultados bara cambios solicitados
de Resultados . P aInforme de
revision
Resultados

Informe

18. Archivar Informe

de Resultados para
retroalimentacion
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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

g

Informe /RG-INDOT-003

3. Encuesta de satisfaccion del cliente/RG-INDOT-147

4. Encuesta de satisfaccion del cliente /RG-INDOT-147




