opezuone [eucsied Jod opeua)) Jas apand ojos oedss 2353 1,

F ModoaysiAgY

. SINODYII0

S0OS2201d ap UgpEIYNU

‘sooipoLad : P
08Z | op sopodas ap oalypsy 19p Uopeziuebio | 1Ud/1dO/E/SIN | 1915500 3p OMYdIy | ZdO/Ed/SoN ofody op sos5301g /o
seanensiviupe
08z SeAReNSIUILIpE SSPEPIARDE se| e ofody | 14d/1dO/Ed/SON wwch_ww.wn 1dO/gd/soN
bl SON0 5,31 ‘sauopelpedes A HopeZendy | - ZYd, 7d/5D
A4 /2d0/, n uopeyuswdu | Zdo/zd/Son
zl sepeygnd seyedwed ap uodezNeay | [Nd/Zd0/Zd/5oN
; Bayznsg
RS SO Z2d/sD
g UOPEIUNWOD op SeiBalEns dp OusSI Zdd/1dO/2d/5oN SO5300. N
.mﬂm._ECD\AOu SELIDT onoiessg TmO\Nl\mUD
/1dO/Zd/50n
6S U2 sauopebisanu] a siseuy 3p uopezieRy dd :
"S|EeNSINOIpMy S9ENSINQIPNY
zs o/f sodyeid soussiq op  uopezeay Ld/AdO/Ld/Son | /K SOoNBID OUBSIC ~+dO/1d/52N
2zl safeIp A sewaq us uppediiied | eyd/e40/14/500 )
081 SO40 "SqLUN) SOV 'SOJUSAT 9P BINUBGOD | ZYd/EdO/1d/5DN | sowang sp uensed | £4O/1d/5oN
08¢ BSUR. 3P RIDLSIDUCD P LoPEeZIULBIO | 1¥d/Ed0/1d/50N [EUOISENUNLIOD
59¢ k SEINoN uonsany La/son
SEIINON 3P ODIOYUOW JRZIeY |  LUd/ZdO/1d/5N opoasoquoyy | 240/Ld/SDN
s$ale105 sapay set A gap etibey gy ua
o8¢ EPIUSILI0D UQIDEWIOJU B] 3p UoDeZienioy 24d/1d0/14/52N BSURId ap Uy | 140/1d/50N
"SOPEIILNWIOD) ‘BSUS. 3p SEION UQIIEpa)

SOSTI0U

[B120S UQIDBITUNUIO) 3P PRPIU[) B 9P S0JUBIIPaI0L £ SOS200.1J 8P [BNUBJ]

O

O



STIVNSINCIANY

sajeNsIAcIpNE

soleuopeziuebiD

jepuan | meledas srpuueyg *SOjpRE ‘SODPIA JAviN B
iy : ] i ©/ASODIAVD | o/A sooyeib souasip sapepiin
U2 uopego Y ‘BUm ‘10ds SO0 P UODI3SS ONISIa ap UOPEIOgErT ap ouanuianbay IV
‘ safein
[eJauscy s , A SaELIISIUILLISIU]
US LOIPEIqOY epedjoinied ey 215’ soonduy ‘so3jo) sepy
u2 uopedpilied | sapeuopeziuebio sajeUOPEZILEBIO
S0ILI9AD SOLN3ING vy ¢ sIpepiun T e
mm_mcmm“_ww_wﬁmmmm opeindalo ojuang ap uopezivebio | I NQILSID |, <O MummwwﬁmEMU A v 2] SOPEPILN
e us eamsibo | 29PV 2P EINUSQo5 ap ojuanuuanbay VW
UQENUNUWIOD ePBISaID sesualy esulg
3p soIp3 /ieseuss - %Ew“w mu 3P SeUDIDIUOD ap SEPUIISILoD
U= ugioe|qod ’ 2 SeUOIRI0AUOD) |- e uopeziuebio
i oapia/oipne .
. dODNIW SEDHON sauabeuy SYDILON seqelb ‘IVIN ] UOIDEDILINWIOD
[ap sapepuoIny 2p oL A UOIDELLIOLI
© 2p ojusnuELRsEWie | 3G OFIOLNOW ap ouauulanbay | sp soIpaw
IVIN 2p unaog . Jeuopdiolas
i uondudsUEl |
120y Ud uopegod dOONIW HODNIN taulul sajeuopeziuebio
= 12p qam euibed s , [2 uo> epeuocpEeRl 2in salesuspy T
UOIDEDILNLLIOD SCaPIA ‘OIPNY 'SO104 ) sapepiun
b SOIP A SSy sej ua OIPIA olpny 3p uoneloges P
b solp opedfgnd afesuaiy 'S0O104  LIQIDD9j00Y | Ip ojusuLEnboy
FOODNHA :
i YSNId SOpEIUNUICD)
L TR0 US UQIDEIqO ] . |2 UOD epeuUoPEEI sajeuopeziuebin
HODEIILINWOD mmcwhmbwm h%w_w ‘esual mo_uwm u_c:EM o| ANV HODELLIOJL) Mmmcm“nuuw_om:moﬁmﬂ SSpEpiun
P SOIpaw o 9P EIoN n_ PN P A mn oucw‘__“_.__._msﬂwm._z v
. A U0ID22[003Y p -
FINIMD Yarvs SOLSINDIY NQDWIFIO | SOLISIND3Y YOvyiNT JOaIaINCUd
[BI20S UQIDEDIUNWIOD 3P pepur | Tis. - £
B A
do/1d/son b [ELODEIUNLIOD LIQHSDD) WS T

[BI20S UQIIEDIUNWIO) ap PEpPYU[] B] 3P SOJUSIWIPaI0L] £ S0S3D0.14 8p [enue[y

O

O

ﬂ




-

AN . Yanvs SOLSINDIY NODVYI4dO SOLSINO3Y ! YAVAINT JOAIIN0YL
[B120S UOISEIIUNWOD) 3p pepIun ‘_um. un
14O/Ed/5ON ofiody 3p 505230, [t
] ‘sauoizeyoeden SOLIELOIDUN ‘ezleUszug
ap mo:m:m_u_ml_u:ﬁ_ :om_m wwuwm%ma SOSIND SaUCDEZNENIDE eied sosino {op seINHISU|
o PUnd A 2 ieziieay | ap owaiwianbay ellojenuoy
- NOIDVINIWI TdWI seEpIand
sejeuopeziueblo epenia)s edpuLL alEsus seuBdWwes “Bi0 sapepiun 013 ‘soIpny
sapepiun | enengn, eyedwen [EcuLd 1 Wt ap mmw__m.mz 3p owanuLanbay | *SoapIA 50104
SEWBIR LAY LIQIDEDILINLLOD VI Bl safeuoneziuebin
soN 1 epemnoslz ebaelsy iy ap seibajeisy sapepiun
A se2ju22] ‘sopolay op OOLESSG 2p ojuRILLIIaNbay VI
ETEE OTIONNVS3a :
VN :o_ummzmm\,c.m\m__m_mwwm._ HoneLLIoUI 2 m_.mm“m”mr__‘_o_um.__wmwum\%_ ap O cQEW%m_\_w_mm_
DISED] I/sisijeuy ap UOID2]033Y IsleUy NESR | 9P OIS o e
FINTD Yarivs SOLSINDIY NODRDVYYIdO SO1ISIN0ay YAvyINT JOAIINOUJ
[BI2905 UQIZEIUNLLIOD) 3P PepIul) Rk
o120
1d0O/zd/50N OQQOW $02)6212.1153 5059301 (i

[BI00S UQDED[UNUIO) DP PEPLU[] B] 2P SOJUDIMIIPAI0A] A S0S90014 9p [BNUEK

O

O




opezuone jeuosiad Jod opeug| Jos apand ojos opedss 315 &,

: EUCTCUON
TER
NOd OQvaOddy Od Oy 3 Od OaviOgy
SOJIpolIad d3ISS0a . IVIN E]
,m<_>__ 121550 OAIYDIY op So1I09BN 30 ALV, 121S50(7 JeZl|esy] ap owBIPNbaY SOJIDST SOIPIA
‘610 D19 SAULIOMU] ‘SELR) | WALLVAILSITINGY "SEANEIISIUpE ‘610 sapepiun sajeuonezIuebIO
opezieas aywes \
sspepiun /son ey ap sefoH SINOILSID sepepInIDY Jeziesy | ap ojusiwpanbay sapepiun

ﬂ
[E0S UQIDBIMUNWIOY) SP PEPIU[) B[ 2P SOJUSTUIPAI0L] A SOS30014 Sp [ENUE

®

@




Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacidn Social

12. Descripcién del Procedimiento Accion de Prensa

ERERE L AR O WINTBAD GREANFZACISNALUNDAD B GalUNEACION SOEAL |

| Redaccion Notas de {
PNOWIERE DEL PROCEDIIEISE ™

OFERATION AL GIE
EORRESEONDEICS
BROEEBIMIENTEOM

CENETVE DEL PRECENIMIENTS: *

Prensa, cobiGo: | UCS/P1/OPI/PRI
Comunicados.

Accion de Prensa

Determinar los procesos y procedlmlentos
necesarios para realizar Notas de Prensal

Comunicados.. X

P S [em— - - — =

Informacion recolectada y seleccionada relacmnada

ﬂﬁ@&@ﬁ@t’i@?ﬂlﬂ@lm& 1
FHOCTHBIIENDCE con el Ministerio de Gobierno. !
PROELETES BIEREITES BEL Notas de Prensa, Comunicados, cartillas, boletines,}
HEGEEBIMIENI@S paneles informativos, etc. i
TS B BIECUTION BEL sahrs )
EREEEBIN ENTE] .

) BECAPOSN BE TAREAS RESREREARILE - FORHULARS

| Inicio ~

instruye elaboracion de Notas de Prensa, .

2 Comunicados Jefe de Unidad

3 Recolecta y selecciona informacion, | Técnico en

= | fotografias. Comunicacion

4 | Elabora productos de prensa Jefe de Unidad

5 | Producto de Prensa Jefe de Unidad

& |Revisa ., Jefe de Unidad

S! da el VoBo remite al Técnico en .

4 Comunicacidn. Jefe de Unidad

" . . Técnico en

@ | Publica producto y Archiva Comunicacion

® | Fin
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Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social

|
|
{

Actualizacion de la
informacion
NEWIERE DL AROGEBIIENTe; | CONtenida — en - 1a ) copigo: | ucs/pi/oPI/PR2
Pagina Web y las |
RRSS
___________ J— - [T |
BERA Ao .y
r&%%ﬁ%ﬁw Accién de Prensa
PROEEDIIERTD) ©
Determinar los procesos y procedimientos |

CRUETRGG: BIEL FRSICHRIYIEIAS,

necesarios para realizar la actualizacion de [a Pagina {

Web y Redes SOCIales
NSURIEE FEaUERDeE faRAR | Informacion recolectada y seleccionada relacnonada*
FROCHRIIENGGE con el Mmlsteno de Goblerno
FHCBICTES CEITSIDGS B, MensaJes para Pagma \X/eb Redes Sociales, '
RO EE DR E { Facebook, Twitter
TEPODEEEGEBNEEL | 54 e D
EREEERIM AT :
e BESTHFICCNIDE TARERS FEENMRULARIGS
7 [ inicio
. | Instruye elaboracion de Mensajes, para su .
4 insercion en la Pagina Web y ias RRSS Jefe de Unidad
Recolecta y selecciona informacion, | . _ .
F | fotografias, Notas de Prensa, Audios 'lc'ecnlco_ L en
Vi omunicacion
Videos
. Técnico en
A
4 | Realiza productos de prensa para internet Comunicacion
$ | Revisa Jefe de Unidad
Sl da el VoBo remite al Tecnico en .
7.
& Comunicacion. Jefe de Unidad
7 | NO aprueba, devuelve para su revision Jefe de Unidad
- _— Técnico en
% | Publica producto Comunicacion
. Teécnico en
? | Archiva Comunicacion
i@ | Fin

11
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Descripcion del Procedimiento Monitoreo de Noticias

MSIVIERE BEL AREA @ UNBAD SREANFZAQISMNALRIEAD B QOIUNEACIERN SBEIAL |
.| Realizar  Monitoreo |
NGNHERE DL PROCEBIMBENTE? * | de Noticias CODIGO: UCS/P1/0OP2/PR1
EERA AL BIUE T T T
‘@Q = Monitoreo de Noticias !
- Determinar los procesos y procedimientos pare?
CEET (RER@EEDINIEN G . i L2 .
WO =0 realizar el Monitoreo de Noticias
INSUNIOR REGUERIBOS PARAEL | Prensa escrita, Canales de TV, Agencia de Noticias, |
BROSERIVIENIE Radios, Paginas Web y otros. |
%gﬁgmﬁm o Boletin de Monitoreo de Noticias, Audio, Video.
THERIRG 1573 [ EEUTOR I8 I T
FROCHBIMIENTE: Mhoray 1/2
e DESTHPAIGH B TAREAS RES BN SARIH FERMIULAR®
i [ Inicio
Selecciona y  grabar  Informacion
2 revisando: prensa escrita, seguimiento a | Operadores de
canales de Tv, agencias, radios, paginas | Monitoreo
web, twitter otros.
3 Realizar Transcripciones de informaciones | Operadores  de
= | y declaraciones de autoridades. Monitoreo
« | Elaboracion de Boletines de Monitoreo de | Operadores  de | Boletin de
Y | Noticias Monitoreo Monitoreo
g | Envio dela informacion a través del correo | Encargado de
= | institucional a las autoridades del MINGOB | Monitoreo
z | Archivo en forma digital y fisica | Encargado de
* | {Audio:Videos} Monitoreo
7 | Fin
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Descripcion del Procedimientos Gestién de Eventos

1

NOWERE BIEL RO GEDIENGE

CRERAGBINALA BWE
CORRESEONBEE

PROCEBIIBNTS ;

NERERE BIEL AREA © URNIBAD CRERANFATIEINAL URNIBAR BE COIMUNICACION SOERL.

Organizacion de
Conferencias de
Prensa

cODIGO: UCS/P1/OP3/PRI

Gestion de Eventos

|
|
|
- I
I
|
i

CRETVE DL G CEE R Detgrmmar !qs procesos y procedimientos para
realizar ia Gestion de Eventos.

rmg:mggta@m@@sﬁm@; Requerimiento de [a MAE y otras unidades
PROCHEIHENTG: organizacionales.

FRIBLETOS CETENIDES BEL ' s o T T e
PROCEBIVIENTE: Confe(enc:a de I_Drensa ) ] N
VIO BE BUIROUCION BTEL ‘ ' -
FROCEDIENTL 1 a2 Horas '
3 BESERFCON BE TAREAS FEFONEANE . FORUARE

| Inicio

Recibe requerimiento por parte de la MAE

Jefe de la Unidad

Elabora de Notas de Prensa y remite para

Z |u ofras Aéreas Organizacionales del | de Comunicacion
MINGOB,
' Convoca y desarrolla Conferencia de .
3 Prensa. Equipo de la UCS
Técnico en

Comunicacion

su revision. .
Social
. Jefe de la Unidad
g A
> | Aprueba de Comunicacion
& SI aprueba remite al Técnico en |Jefe dela Unidad
Comunicacion de Comunicacion
7 | NO aprueba, devuelve para su revision Jefe de la .Umq':’]d
de Comunicacion
Plblica y archiva, Nota de Prensa, Audio, | Tecnico en
Fotos, Video. Comunicacion
® {Fin
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Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social

RSINEINE B AREA © UNIBAD CREANEATIBINAL LIVIDASD DE @8 @JWM

RN @MEREDE NG SERINIEN T

OREPEIEN £ LABLIE

Gestion de Eventos

OIRETRE DHEL FROGEDIIEND:

Determinar

(NS OMESIREGTERIDGHEARAED
RROGEMNIENTDS

Cobertura de Actos,
Eventos, Cumbres,
otros.

cODIGO: UCS/P1/OP3/PR2 i

los procesos Yy procedimientos parai
reahzar la Gest:on de Eventos ]

Requenmlento de la MAE y otras umdadeslf
organizacionaies. !

e e e ]

) I £ |

OBl Actos, Cuerres evirjtos otros reallfado _cobertl_Jra |

THENRD BE EECYEER DEL 22 Dias !

GIQEERIN ENTLE : |

P BESCRFEION T TTEAS REFOMMAEIE Fonplwme |
1| Inicio

MINGOB.

Recibe requerimiento por parte de la MAE | Jefe de la Unidad | Hoja de Ruta
Z {u ofras Aéreas Organizacionales del | de Comunicacion

Convoca a medios para que realicen la
cobertura correspondiente,

Equipo de la UCS

Cubrir y apoyo loglstico todo el everito,
tomando fotografias, audio, video,

Equipo de la UCS

g Publica Audio, Fotos, Video de Actos o | Técnico en
Evento. Comunicacion
® | Fin
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NCNERE DAL AREATS UNMDAD OREANFAGTONAL UNDAD DE COMMINCABON SoaRs, |

WCIERE BEL. FRoCEE RN
CIFERATION A LA GE

O RRESEEN DN R
FROCEIIERGD 3

Participacion en
Ferias, Viajes CODIGO: UCS/Pi/OP3/PR2

Gestion de Eventos

GRSV BE: FROTRRIMIETE

Determinar los procesos y procedimientos para

|
H
i
i
reaiizar la Gestidon de Eventos. !

NBUYES RECUERBES PARA EL
PROICHRRENTTE:

PROBIVETEE CETERIDICE |

H
Requerimiento de Ila MAE y otras unidades |
organizacionales. .

— e —— ——— e

Participacion en Ferias interministeriaies y Viajes

PROCERIBNTG:
TIEED) B BIRAITIORN BEL ! 22 Dias E
i BEEYPEION D RS | FEYORBAELE . FORVMLARD
§ | Inicio

Z |u otras Aéreas
DINACOM.

Recibe requerimiento por parte de la MAE | Jefe de la Unidad | Hoja de ruta

Organizacionales, | de Comunicacion

3 | Realizacion de Viaje a nivel Nacional. Equipo de la UCS

Memorandum
de designacion

Cubrir y apovar logisticamente tomando .
fotografias, audio, video. Equipo de la UCS

§ | Realiza Informe a Jefe

Equipo de la UCS | Informe de Viaje

% Difusion de: Audio, Fotos, Video de ias | Técnico en
: Ferias, via Internet Comunicacion
& | Fin
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Descripcidn del Procedimiento Disenos Graficos

y/o Audiovisuales

(MIGHEIRE (DL AREA© UINBAD CREAN BACIONALUNIDIAD BIEEERIURATCACIER SOTrL

NOMBREIPENERESEERINV = NEY

CREATION ALAGUE
CORESHONGE B
FROCEDINVENTS .

CIRETVE DIEL AROCHEIHENES,

HBEUYISE RESUENIDEE AR EL

Realizacion de
Disefios Graficos y/o
Audiovisuales.

cODIGO: UCS/Pi/OP4/PR]

Disefio Graficos y/o Audiovisuales

Determinar
realizar los Diserios Graﬂcos y/o Audiovisuales.

Requenmlentos de disefios graficos y/o audiovisuales

los procesos y procedimientos para

PHOCHEIIENTE por parte de la MAE y otras aéreas organizacionales
) del MINGOB i
FROELCTOS CEENIBOS HEL Productos creados y disenados: Spots, Cuiias Artes
 PHOICEEIERRRE Banners, Publicaciones, Memorias, Afiches, otros
TIERRE IR ENHGUEISN BEL ;
FROEEBIYIEr Fhoray 1/2 =
[ DEICRFEIEN BE TARERS RETONGABLE” FERTIARS
¥ | Inicio
Recepcidn de requerimientos para la
2 elaboracion de disefios graficos y/o | Jefe de la Unidad | Hoja de Ruta
audiovisuales e instruye al Disenador | de Comunicacién
Grafico.
= . . o Técnico
& | Recolecta y selecciona la informacion. Audiovisual
Realiza los disefos graficos y/o Teécnico
4 | audiovisuaies: Spots, Cufias Artes, Banners, Audiovisual
Publicaciones, Memorias, Afiches, otros
& | Propuesta dei Disefo Grafico y/o Técnico
= | Audiovisual. Audiovisual
& | Revisa propuesta para correcciones Jefe de Ia Unid_ad
' de Comunicacién
7 SI aprueba se remite al Técnico |Jefe dela Unidad
Audiovisual. de Comunicacion
. ; Jefe de Ia Unidad
& | NO aprueba devuelve para su correccion. de Comunicacion
« | Envia diseno grafico y/o audiovisual a ia Técnico
¥ | unidad solicitante. Audiovisual
8@ | Fin
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Descripcién del Procedimiento de Desarrolio

MERYERE BrH. AREA @ UNIEAR CREANEACIBRAL NTBAE) TE COMUNITAGIEIN SEIEHE

FISIYEIRE [DEL FROTEYIENRE,

CFEERATIENALAQUE
EERRES AN MEES

CEIEIVS BEL PRECEEIVIENTSY,

INBURGES HECIERITES FABAEL

Realizacidn de
Analisis e
Investigaciones en | CODIGO: UCS/P2/OP1/PRI
temas coyunturales

. o . — .- 8 ——— = - ._}
Desarrollo |
Determinar los procesos y procedimientos

necesarios para realizar analisis e investigaciones en |
tematicas coyunturales.

Recoleccidn y seleccion de informacion de acuerdo a ¢

FROCIHIMIENTIO: la coyuntura.
%%ﬁgmﬁﬁ%g@mm DAL lirfienntacién d_e An_e’rlfsis_faﬂv?stigacién en Informe.
TEWIRG BE 2IBUIRISH DEL 4 hrs
RO EEDIMIENTEH
e DIESERIFEIS DI PARGAS RESRONGARILE FERIYLARD
i | Inicio

9 Recepcidn de requerimientos para realizar | Jefe de [a Unidad
el analisis e investigacion.

de Comunticacion | Hoja de Ruta

Recolecta y selecciona la informacion
relevante de acuerdo a la tematica.

Equipo de
Comunicacion

# | Estudiar la situacién

Equipo de
Comunicacién

& | Definir el problema

5 Procesar datos para obtener mas Equipo de

i) . .y - y

’ informacion Comunicacion
Equipo de

Comunicacion

Vi Presentar analisis e
formatos multiplataforma.

investigacidon. en | Jefe de la Unidad
de Comunicacion

2 | Fin
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[ EMBREIDE WAREA :ﬁ@mm’wmmm@m@m@w@@mmm,

Diseno de
Estrategias de v
NEWERE BEL FIOTEEIENTSE | Comunicacion cODIGC:. UCS/P2/0OP1/PR2
Social.
GRERACISN A LA CIUE
@mmﬁ Desarrollo
RREEERMIERITEE N ) L
| Determinar los procesos y procedrmfentos

CEUETIVG ik OB ETE:

HEUEE FEOUERDES AR L

necesarios para disefar estrategias de comunicacion
soctal

| Nuevos mensajes, promoaones y aspectos a difundir.

CIE'Hf D?rg

Estrategla Comumcacronal Desarrollada

gmm )
ﬁ@ma@ 2 EIBCUTON AL
PROCEDIMIENTS: I'horay 1/2
| EESCRPCIONBESRES . ... (ESRONBAELE FORYULARIS -

§ | Inicio

3 Recepcion de requerimientos para disenar | Jefe de la Unidad

= | una estrategia de comunicacion de Comunicacién | Hoja de Ruta

» | Identificar las herramientas para disefar Equipo de

= | estrategias. Comunicacion

a Disehos de Comunicacién  Interna, Equipo de
Externa, Educativa. Comunicacién

@ s . . Equipo de

% | Planificacion del diseno de estrategia Comunicacion

& Envia  diseflo de  estrategia  de Equipo de
comunicacion. Comunicacion

- . Jefe de la Unidad

7 | Slaprueba, presenta Estrategia de Comunicacion

. . Equipo ae

& | NO aprueba devuelve para su correccion Comunicacion

g Presentacion de Estrategia | Jefe de la Unidad
Comunicacional. de Comunicacion

i@ ! Fin
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Descripcion del Procedimiento de Implementacion

ENIERE DL AREAD UIEAD CREGANBACIENALUNIBAD DE CONENIGACION 3IBENAL

Realizacion de
NERIEEE DL FROCERIENTSy | Campanas CODIGO: UCS/P2/OP2/PR1
publicitarias
%mm%&%%@@ Implementacion
ZREEERIVIFNIOH T L
@Eﬁﬂﬁﬁﬁ'@mw@ Determinar los procesos y procedimientos

necesarios para realizar campanas publicitarias.

ERIICS FECERIDER FARA EL

PROEEI BN Obtener videos imélgene_s a mostrar y Efear. ]
FROBIUEHOR CIRHNITGS BEL IS :
RO IETEr ‘ C_ampfma difundida. o “ L
TEGE BE EEgUCER R 2 dias

# | Inicio

2 Recepcion de requerimientos para | Jefe de la Unidad
j campana publicitaria de Comunicacion | Hoja de Ruta

Equipo de

% | Realizar analisis situacional Comunicacion

4 | identificar objetivos publicitarios CoErgzlrf}gacé?én
5 | Elaboracion del mensaje principal Coﬁzlrggaccl:?én
Equipo de

& | Verificar Presupuesto publicitario Comunicacion

Jefe de ia Unidad

7 | Reaiiz rueba y evaluacion P
7 eaiizar p Y de Comunicacion

Equipo de

3 Puesta e rcha campana L,
8 u nma P Comunicacion

@ | Fin
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RBHERE BIE: AREA © UNIBH2 REANEACIONALIURIEARD B GoIRNICAEIEIN SSEilL.

Actualizacion y

NOMBRHRFNER@ EEEIMTENTED: capacitaciones, TIC's. CODIGO:

OFERAGIAN AR CLUB D i tormamiari
@ﬁ&i%@@@é Implementacion
IER G B AT EN T

GRETVG BEL ARCITHBIIERNTSY,

e

[NELRIEE RESIUERIION AR L

UCS/P2/OP2/PR2

[P —— e e —— Ll e e m R = et o —

Determinar los procesos y procedimientos para .
actualizar y realizar capacitaciones, TIC's, otros.

EREITEBIENoE Obtencion Fie c:grsos cagicitacionales
PROCEDIIENTG: Capacitacion reafizada
TIFVIFD (B EAREUITION BEL
PROCHEIIERNTIE: 2 semanas
e CESEISIOR B TREEAS FETHGINSARE EGRT AR
i | Inicio

Recepcion de requerimientos para realizar
las capacitaciones requeridas,

Rl

Jefe de la Unidad

&

Informacion de Cursos

Secretario Unidad

g
Ji

Enviar lista de participantes

Secretario Unidad

Pasar cursos de capacitacion

[

Equipo de
Comunicacion

@

Entrega de certificado de curso

Jefe de la Unidad
de Comunicacion

& | Fin
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Descripcidn del Procedimiento de Gestiones Administrativas

RICRIERS B AREA © UNBAT CREANPACENALIUNIDAD B S UNEATHN SEEHRL

[N VMBEEIDERERGEE DIV

CFERACHON ALA GUIE
CORGETONDE EL
FROGECIIERT G

Apoyo a las
actividades
administrativas.

Implementacion

CODIGO:

5w
#

UCS/P3/OP1/PRI

CEHSINME DAL FROCSDIIENTSY

RO

et @SERIENIDOSIDEN

Determinar

Hojas de Ruta, Cartas, Informes, Solicitudes

Tramites realizados

los procesos y procedimientos para
realizar las gestiones administrativas

DREEERIRIENTEH e e
g , DESCRETCHEIN B TARERS RESE@NSABIE RSB ARG

i | Inicio

2 Recepcion de Hojas de Ruta, solicitudes, Jefe de [a Unidad

informes, cartas, etc.

Hoja de Ruta

2y

Registro y digitalizacion de documento en

Secretario de ia

Hoja de Ruta

sistema. Unidad
I Secretario de la | Hoja de Ruta
4
4| Presentar a Jefatura Uridad
i i Hoja de Ruta
% | Derivacion del documento si corresponde Secretario de fa d
. Unidad
: Secretario de la | Hoja de Ruta
2 .
& | Elaboracion de Respuesta Unidad
i Secretario de la | Hoja de Ruta
# | Elaborar tramites en General Unidad

. @ | Tramite entregado, Informar a Jefe | Jefe de la Unidad Hoja de Ruta
= | Superior de Comunicacion
¥ | Fin
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Descripciodn del Procedimiento de Archivo de Dossier.

IN®VBREIDENRRE@ERIMIENTGS

(E@RAES EGNBIHE]S

PRECEEIRIENTG)

NOWIERE BEL AR © UIVDABERGANBACIONALUNIEAD B CEMUNIEATION SagiL
Crganizacion del |
| Archivo de recontes | copiGo: | ucs/P3/OP1/PR2
de periodicos.
Archivo de Dossier
Determinar ios procesos y procedrmlentos
necesarios para organizar el archivo de recortes de

RFUIGS RECUERIDES PARAEL

_periodicos. i

— p— I S e —_—————

Recortes de Periddicos :

PRI EEDINIENTO i L - -
e Carpetas de Doss:er por Tematicas o
TS B BIEGUSER BEL 8 hrs
RREEGEEPIMIERECH
W ) ES G| Bl CIND) EAARERS ‘ FEONRABLE | FORMULARD
T | Inicio
P Selecciona la informacién revisando ia | Secretario de la
Prensa escrita. Unidad
e - Auxiliar de
3 | Recorta los periodicos y clasifica. Oficina

-& | Elabora Dossier segun tematicas

Secretario de la
Unidad

Presenta Carpeta de Dossier para su | Secretario de la

Elaborada

revision Unidad
P Envid de una copia Carpeta de Dossier | Jefe de la Unidad
© copia a la MAE, previo solicitud. de Comunicacion
7 | Fin
ST e b et 51 SEG UIMIENTQ Y-MEDICION DEEPROECES O, ititrx it i n d gl T
Nombre deJ Unidad de Frecuencia Formas de Teéchica de Meta o limite
Indicador Medida del Analisis Calculo Andlisis aceptable
Estrategia Estrategia Anual #Estrategia Grafica de Al menos una
Comunicacional | Comunicacional Elaboradas Barras estrategia
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