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Resolucion de Secretaria General

Lima, 21 de noviembre del 2022 N° 065-2022-EF/13
CONSIDERANDO:

Que, el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-
2018-PCM, senala que la gestion de procesos tiene como propdsito, entre otros,
organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera
transversal a las diferentes unidades de organizacién, para contribuir con el logro de los
objetivos institucionales;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, “Norma Técnica para
la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica”;

Que, bajo dicho marco normativo, con Resolucion Ministerial N° 048-2020-
EF/41, se aprueba la Directiva N° 001-2020-EF/41.02, “Disposiciones para la
implementacion de la gestion por procesos en el Ministerio de Economia y Finanzas”;

Que, con Resoluciéon de Secretaria General N° 014-2020-EF/13, se aprueba el
Mapa de Procesos del Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, en aplicacion de lo dispuesto en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP,
“Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de
la administracion publica” y la Resolucion Ministerial N° 048-2020-EF/41, que aprueba
la Directiva N° 001-2020-EF/41.02 “Disposiciones para la implementacion de la gestion
por procesos en el Ministerio de Economia y Finanzas”, se ha formulado la actualizacion
del Manual de Procedimientos del Macroproceso E02 Gestion de la Comunicacién e
Imagen Institucional (version 02) a cargo de la Oficina de Comunicaciones;

Que, conforme a lo establecido en el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP y el numeral 5.2.1 de la Directiva N° 001-2020-EF/41.02, los Manuales
de Procedimientos se aprueban por Resolucion de Secretaria General, previa visacion
del dueno del proceso y de corresponder de los 6rganos involucrados;
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Que, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha elaborado el Manual
de Procedimientos del Macroproceso E02 Gestién de la Comunicacién e Imagen
Institucional (versiéon 02) a cargo de la Oficina de Comunicaciones;

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de Secretaria de Gestion
Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP; la Resolucion Ministerial N° 048-2020-EF/41, que aprueba la Directiva N°
001-2020-EF/41.02, Disposiciones para la implementaciéon de la gestion por procesos
en el Ministerio de Economia y Finanzas; la Resoluciéon de Secretaria General N° 014-
2020-EF/13, que aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de Economia y Finanzas;
y, la Resolucién Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba el Texto Integrado
actualizado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia 'y
Finanzas;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos del Macroproceso E02 Gestion
de la Comunicacion e Imagen Institucional (versién 02) a cargo de la Oficina de
Comunicaciones, que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2. Derogar la Resolucion de Secretaria General N° 037-2020-EF/13,
que aprueba el Manual de Procedimientos del Macroproceso E02 Gestion de la
Comunicacion e Imagen Institucional (version 01).

Articulo 3. Publicar la presente Resoluciéon en la sede digital del Ministerio de
Economia y Finanzas (www.gob.pe/mef), en el Intranet del Ministerio y disponer su
difusién a todo el personal del Ministerio de Economia y Finanzas mediante correo
electronico.
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INTRODUCCION

El principio fundamental de la gestion por procesos es entender a las entidades
como un todo y no so6lo como la suma de cada una de sus partes, es decir,
comprenderla como la unidad que en si misma representa, comprendiendo la
interrelacion de los procesos como un sistema y gestionarlos para el logro de
resultados, teniendo en cuenta que cada proceso agrega valor al sistema.

En ese sentido, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de
Ministros, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM-SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacion de la
Gestidn por Procesos en las Entidades de la Administracién publica”; la misma que
senala que la implementacion de la gestion por procesos es progresiva, de acuerdo
a las siguientes fases: i) Fase de Determinacion de Procesos, ii) Seguimiento,
Medicién y Analisis de Procesos; v, iii) Mejora de Procesos.

Para un mejor desarrollo de la primera fase, el Ministerio la ha segmentado en dos
(02) etapas. En la primera se elabord el Mapa de Procesos, culminando con la
aprobacion del mismo a través de la Resolucion de Secretaria General N° 014-
2020-EF/13; y en la segunda se -caracterizan los procesos identificados
previamente hasta el nivel de procedimiento; dicha caracterizacién implica el detalle
de las actividades de procedimiento,; asi como, la elaboracién de los diagramas de
flujo, para lo cual se toma en consideracion lo establecido en la Directiva N° 001-
2020-EF/41.02, “Disposiciones para la Implementacion de la Gestidn por Procesos
en el Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada mediante Resolucion
Ministerial N° 048-2020-EF/41.

Posterior a ello, en base a los Manuales de Procedimientos aprobados, se
proseguira con el perfeccionamiento continuo de los procesos en el marco de las
subsiguientes fases ii) Seguimiento, Medicion y Analisis de Procesos; v, iii) Mejora
de Procesos de la implementacion de la gestidn por procesos en el Ministerio.

OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos describe en forma secuencial y logica las
actividades actuales de los procesos de nivel 1 y nivel 2 que forman parte del
proceso estratégico nivel 0 “E02 Gestion de la Comunicacién e Imagen
Institucional”, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos del Ministerio de
Economia y Finanzas.

ALCANCE

Es de aplicacion para los servidores de las 6rganos y unidades organicas del
Ministerio de Economia y Finanzas que intervienen en los procesos,
procedimientos, productos y servicios del Macroproceso E02 Gestion de la
Comunicacion e Imagen Institucional descritos en el presente Manual.

REVISION Y ACTUALIZACION

El duefio del proceso se encarga de revisar anualmente los procedimientos, con la
finalidad de identificar la necesidad de actualizacion.



5. MARCO NORMATIVO

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestidon Publica.

Resolucion Ministerial N° 048-2020-EF/41, que aprueba la Directiva N°
001-2020-EF/41.02, “Disposiciones para la implementacion de la gestion
por procesos en el Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucion de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para
la implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias,
de ser el caso.



6. INVENTARIO DEL MACROPROCESO

TIPO cODIGO

Tabla N° 1

Inventario E02 Gestion de la Imagen y Comunicacién Institucional

PROCESOS DE NIVEL 0

CcODIGO

PROCESOS DE NIVEL 01

CcODIGO

PROCESOS DE NIVEL 02

Estratégico EO2

Gestion de la Imagen y
Comunicacion
Institucional

Difusion en medios tradicionales vy

£02.01.01 plataformas de comunicacion digital
£02.01.02 Monitoreo de medios tradicionales vy
E02.01 Gestion de Prensa o plataformas de comunicacion digital
Cobertura de  actividades  externas,
E02.01.03 conferencias de prensa y monitoreo de
publicaciones
E02.02.01 Gestidn de publicaciones institucionales
£02.02 Ges_tiéq de la Imagen £02.02.02 Supervision de eventos y actividades
Institucional protocolares
£02.02.03 E[aporacién de piezas graficas y disefio de
paginas web
N o £02.03.01 _Gestion de campanas de comunicacion
£02.03 Gestién de la Comunicacion interna
’ Interna
E02.03.02 Monitoreo de eventos internos

Elaborado por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto




7. FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO Y DIAGRAMA DE INTERRELACION

FICHA TECNICA DE PROCESO

NOMBRE DEL

PROCESO Gestion de la Comunicacion e Imagen Institucional

cODIGO E02 TIPO DE PROCESO Estratégico

Comunicar las acciones que realiza el
Ministerio de Economia y Finanzas,
con la finalidad de mantener una
relacion fluida y positiva con los
usuarios.

DUENO DEL
PROCESO

OBJETIVO DEL

PROCESO Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.

DUENO DEL
SUBPROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
(INSUMO)

PROVEEDORES CcODIGO SUBPROCESOS SALIDAS (PRODUCTOS) USUARIOS

® Informacion remitida a la
. L ® |nformacion de medios Alta Direccion. = Alta Direccién del MEF.
= Alta Direccion del MEF. - . = ) o
= Oraanos del MEF. trad|C|or1a!es. £02.01 Gestién de Prensa D|rector(a)_ de _Ia Oficina | = Boletines, Notas de - plrectlvos del MEF.
9 de C
= Medios tradicionales = Requerimiento de e Comunicaciones Prensa. * Organos del MEF.
: difusion. ® Publicacion en redes = Ciudadania.
sociales.
* Requerimiento de ® Publicaciones
publicaciones. institucional
‘ - » Requerimiento de institucionales.
. L
Alta Direccion del MEF. organizacion de eventos. Gestion de la Imagen Director(a) de la Oficina | " Eventos y actividades .
= Organos del MEF. o E02.02 Institucional e C o protocolares = Organos del MEF.
’ o = Requerimiento de nstituciona e Comunicaciones isad
® Medios tradicionales. elaboracion de piezas supervisadas.
e © P ® Piezas graficas y paginas
graficas y/o disefo de
A web elaboradas.
paginas web.
® Requerimiento de
- : iy organizacion de = Campanfa de
- glta Dlrec(;:uljr':/ItleeFl MEF. campanas. £02.03 Gestion de la Director(a) de la Oficina comunicacion interna. .0 del MEF
. Mrgda?nojj 3' i | = Requerimiento de ' Comunicacion Interna [de Comunicaciones = Evento de comunicacién rganos de :
edios tradicionales. organizacion de eventos interna.
de comunicacion interna.




- :. BR .' Gestién de la Comunicacion e Imagen Institucional
ODIGO E02 PO DE PRO O Estratégico
Comunicar las acciones que realiza el
OB o Ministerio de Economia y Finanzas, 5 0D
DRO 0 con la finalidad de mantener una (e 0 Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.
relacion fluida y positiva con los
usuarios.
O D RADA D OD
PRO DOR o]»][c]o BPRO 0 ALIDAS (PROD O R
O BPRO O
D A O D R ROO PARA A O O RO D PRO O
SISTEMAS INFORMATICOS INDICADORES
® Notas de prensa y comunicados publicados trimestralmente.
= Difusiones en Facebook y/o Twitter efectuadas trimestralmente.
® Tasa de Monitoreo de medios tradicionales y plataformas de comunicacion digital.
® Porcentaje de cobertura de actividades externas, conferencias de prensa y monitoreo de publicaciones.
= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD). ® Porcentaje de propuestas graficas de publicaciones atendidas.
® Porcentaje de eventos y actividades protocolares ejecutadas.
® Porcentaje de piezas graficas o disefios de paginas web revisadas y/o elaboradas.
® Porcentaje de campafias de comunicacion interna y/o piezas graficas elaboradas y/o monitoreadas.
® Porcentaje de eventos monitoreados.
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8. FICHAS DE PROCESO, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMAS

8.1 E02.01 Gestion de Prensa

FICHA TECNICA DE SUBPROCESO

PROCESO Gestion de la Comunicacion e Imagen Institucional

NOMBRE

SUBPROCESO Gestion de Prensa

CcODIGO E02.01 TIPO DE PROCESO Estratégico

= Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacion
Informar a la poblacion a través de los medios de comunicacion sobre las y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

DR DAL AR = actividades oficiales del Ministerio de Economia y Finanzas.

BASE LEGAL

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Desde la difusiéon en medios tradicionales y plataformas de comunicacion
digital hasta la cobertura de actividades externas, conferencias de prensa
monitoreo de publicaciones.

ELEMENTOS DE ENTRADA
(INSUMO)

DUENO DEL

ALCANCE SUBPROCESO

= Director(a) de la Oficina de Comunicaciones

DUENO DEL

copico SUBPROCESO

PROVEEDORES SUBPROCESOS SALIDAS (PRODUCTOS) USUARIOS

= Notas de prensa,

= Organos y Unidades

® Desarrollo de materiales

Difusién en medios

® Director(a) de la

comunicados, piezas para
redes sociales, videos

= Organos y Unidades
Organicas del MEF.

comunicacion.

los medios de
comunicacion.

de comunicacion digital

Comunicaciones

Organicas del MEF. informativos y difusion de | E02.01.01 tradicional_es y platgfprmas Oficina de informativos ® Alta Direccion del MEF
» Alta Direccion del MEF. los mismos. de comunicacion digital Comunicaciones ® Difusion en \.Neb Facebook y/o » Ciudadania ’
Twitter
= Empresas de monitoreo ' Infglr.madcn;(;\.f did Monitoreo  de  medios | = Director(a) de la = Organos y Unidades
de medios de publicada/dirundida en E02.01.02 | tradicionales y plataformas Oficina de = Boletin / resumen informativo Organicas del MEF.

= Alta Direccion del MEF.

10



® |nvitaciones formales de
entidades e instituciones
publicas y privadas, asi
como de organizaciones

= Alta Direccion del MEF.
= Organos y Unidades
Organicas del MEF.

Cobertura de actividades
externas, conferencias de

! de la sociedad civil. E02.01.03 .
" Entidades & = Requerimiento de la Alta prensa y monitoreo - de
Instituciones Publicas y Direccién, Organos y publicaciones
Privadas Unidades Organicas del
MEF.
) A ON DE R RSOS PARA LA

SISTEMAS INFORMATICOS

= Conferencia de prensa
® Presentacion de funcionarios

= Evento desarrollado
monitoreado

= Organos y Unidades
Organicas del MEF.

= Alta Direccién del MEF.

® Ciudadania

= Director(a) de la
Oficina de
Comunicaciones

INDICADORES

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).

= Notas de prensa y comunicados publicados trimestralmente.
= Difusiones en Facebook y/o Twitter efectuadas trimestralmente.
® Tasa de Monitoreo de medios tradicionales y plataformas de comunicacion digital.

® Porcentaje de cobertura de actividades externas, conferencias de prensa y monitoreo
de publicaciones.

11




Organicas del MEF

Alta Direccion del
MEF

Empresas de

monitoreo de medios
de comunicacién

Organosy Unidades
Organicas del MEF

Alta Direccion del
MEF

Entidades e

Organosy Unidades

Grafico N° 02
Diagrama de Interrelacion “E02.01 Gestion de Prensa”

E02.01 Gestion de Prensa

E02.01.01 Difusion en

=Invitacio nesformales de
entid gdes e institu ciones J

Instituciones
Publicas o Privadas

publicas y privadas, asi como de
organizaciones de la sociedad
civil

|
|
| =Desarrollo de . .. =Notas de prensa,
| materiales informativos ~ medlos trad |C|°na|e5 Yy comunicados. Piezas para redes . Ci d d ni
| y dfusion de losmismos plataformas de sociales, videos informativos ) v udadania
. ., . . =Difusion en web, fa cebook
| comunicacion digital  ,/; rwirer
|
] =Notas de prensa,
comunicados. Piezas para
redes sociales, vid eos
informativos
=Difusion en web, facebook (
y/o Twitter |
. | Organosy Unidades
5 E02.01.02 Monitoreo de e ‘. Y
=Informacidn . . . | Organicas del MEF
publicada / difundida en medios tradicionales y =Boletin / Resumen L N
los medios de g Informativo ( g ) .
comunicacion plat?for_n,‘asd(_’e_t I : Alta Direccion del
comunicacion digita
| MEF
- —
E02.01.03 Cobertura de
actividades externas, =Conferencia de prensa
=Requerimientodela ~ . =Presenta cion de funcionarios ) . . .
e, Gy » conferencias de prensay —_———"—— — > Ciudadania
unidades orgdnicas del monitoreo de monitoreado
MEF . .
publicaciones
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8.1.1 E02.01.01 Difusién en medios tradicionales y plataformas de comunicacién digital

Ficha de Procedimiento

Difusion en medios tradicionales y plataformas de comunicacion digital

Codigo del Subproceso E02.01.01 Tipo de Proceso Estratégico
Difundir informacion de interés y las TN
actividades institucionales del Ministerio a - R’Ies_lc_)luizlor} '\:I'n'Stz”al Nt 21|.3-2dOZO(;EIF/4é1, ?ue aptruega
Objetivo del Subproceso través de los medios de comunicacion; asi Base Legal g exto In egll':a o ac uadlzlaMQ . te . c?g Emen 0 de
como en la pagina web y redes sociales F_rgamzaaon y Funciones del Ministerio de Economia y
institucionales. Inanzas.
Dueiio del Subproceso ® Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.
Caodigo del Proceso = £02.01 Nombre del Proceso = Gestion de Prensa
Cadigo del Subproceso = £02.01.02 Nombre de Subproceso - M°”“°Fe° $’,e m_e(_jios tradicionales y plataformas de
comunicacion digital
Proveedor Insumos Salidas Usuario
] = Notas de prensa, comunicados, )
® Organos y Unidades Organicas del . . ) piezas para redes sociales, videos ® Organos y Unidades Organicas del MEF.
MEF. . S)I(fesa_r’rolijo dle materiales informativos y informativos. = Alta Direccién del MEF.
® Alta Direccion del MEF. fusion de fos mismos. » Difusién en web, Facebook y/o * Ciudadania.
Twitter
N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO

- En caso de Notas de Prensa o Comunicados
Si es a solicitud, Organos o Unidades Organicas del MEF realizan
requerimiento de difusion del MEF realizan requerimiento de
difusion. Ir a la actividad 01.

01 Si es iniciativa de la OC, ir a la actividad 05. OoC = Director(a)

- En caso de facebook y/o twitter
Si es a solicitud, ir a la actividad 10.
Si es iniciativa de la OC, ir a la actividad 12.

Recibir requerimiento de difusion.
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02

Coordinar informacién con el requirente.

oC

® Especialista en Comunicaciones

03

Elaborar Nota de Prensa o Comunicado.

Requirente revisa Nota de Prensa o Comunicado
¢ Es conforme?
a) Si: Requirente aprueba nota de prensa o comunicado, Ir a la
actividad 04.
b) No: Irala actividad 03.

oC

® Equipo de Prensa

04

Revisar Nota de Prensa o Comunicado.

¢ Es conforme?
c) Si:Iralaactividad 08.
d) No: Ir ala actividad 03.

OoC

® Especialista en Comunicaciones

05

Coordinar informacién con el Organo o Unidad Organica del MEF realizan
requerimiento de difusion correspondiente.

oC

= Especialista en Comunicaciones

06

Elaborar Nota de Prensa o comunicado y enviar para revisar.

Organo y Unidad Organica correspondiente revisa
¢ Es conforme?
a) Si: Organo o Unidad Organica correspondiente valida. Ir a la
actividad 07.
b) No: Ir ala actividad 06.

oC

® Equipo de Prensa
= Especialista en Comunicaciones

07

Revisar Nota de Prensa o Comunicado.

¢ Es conforme?
a) Si:Iralaactividad 08
b) No: Ir a la actividad 06.

oC

® Director(a)

08

Validar Nota de Prensa o Comunicado.

¢ Es iniciativa de la OC?
a) Si:Irala actividad 09.
b) No: Requirente revisa Nota de Prensa o Comunicado. Ir a la
siguiente pregunta.

¢ Es conforme?
a) Si: Requirente aprueba Nota de Prensa o Comunicado. Ir a la
actividad 09.
b) No: Ir ala actividad 03.

oC

= Director(a)

09

Difundir Nota de Prensa o Comunicado.

La nota de prensa o comunicado se difunde a través del correo electrénico,
WhatsApp, portal institucional y redes sociales institucionales.

oC

® Especialista en Comunicaciones
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FIN: Nota de prensa difundida.

Los 6rganos del MEF realizar requerimiento de difusion.

10 oC ® Especialista en Comunicaciones
Recibir requerimiento de difusion.
1 %)ordlnar con el especialista en Redes Sociales y requirente. Ir a la actividad oc = Especialista en Comunicaciones
12 | Coordinar con el especialista en Redes Sociales el tema materia de difusion OoC ® Especialista en Comunicaciones
Analizar informacion que posee.
13 | ¢ Cuenta con informacion suficiente? (0] ® Especialista en Comunicaciones
a) Si:Iralaactividad 15.
b) No: Ir ala actividad 14.
14 | Coordinar informacién con el area correspondiente. ocC = Especialista en Comunicaciones
15 | Desarrollar propuesta de material grafico OoC " Especialista en Redes Sociales
Revisar propuesta de material grafico.
¢ Es conforme?
a) Si: Organo y Unidad Organica revisa propuesta. Ir a la siguiente
pregunta.
16 b) No: Irala actividad 15. oC = Especialista en Comunicaciones
¢ Es conforme?
a) Si: Organo y Unidad Organica aprueba propuesta. Ir a la actividad
17.
b) No: Irala actividad 15
17 | Presentar propuesta a la Direccion de la Oficina de Comunicaciones. oC ® Especialista en Comunicaciones
18 | Validar y autorizar publicacion. oC = Director(a)
19 | Realizar publicacion en Facebook, Twitter y otras redes sociales institucionales oC ® Especialista en Redes Sociales
FIN:

" Notas de prensa o comunicados realizados.
" Difusiones en Facebook y/o Twitter realizadas.

Indicadores

= Notas de prensa y comunicados publicados trimestralmente.
" Difusiones en Facebook y/o Twitter efectuadas trimestralmente.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

= Ninguno.

15



Grafico N° 03
Flujograma “E02.01.01 Difusion en medios tradicionales y plataformas de comunicacién digital”

Dftina dn Cemanicationm

20101 DIFUSION EN MEDIOS TRADICIONALES ¥ PLATAFORMAS DE COMUNICACKIN DIGITAL

1 ae

oz

EEm =
L]

g

AT Preierdae
© O—C B verrr o o o
M= > = - w{ o " by
'l 5 I v Crgans o Unadad Craano o Undad o
R, PR T TN syaie
napuele
22 aihaion !
Tttier
||:.wwd 1!.An|llnrll1
Camuritasiores Fociales ¢ tema
materia g dikaion P

16



8.1.2 E02.01.02 Monitoreo de medios tradicionales y plataformas de comunicacién digital

Ficha de Procedimiento

Monitoreo de medios tradicionales y plataformas de comunicacion digital

Codigo del Subproceso E02.01.02

Tipo de Proceso

Estratégico

Objetivo del Subproceso

Proponer, coordinar y brindar apoyo a los
érganos y unidades organicas del Ministerio,
en el desarrollo de actividades de
comunicacion y materiales de difusion.

Base Legal

= Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y
Finanzas.

Dueio del Subproceso

= Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.

Vinculaciéon con Procesos

Caédigo del Proceso = £02.01 Nombre del Proceso = Gestion de Prensa
Codigo del Subproceso = £02.01.02 Nombre de Subproceso - Difusié_n en ,meqiqs tradicionales y plataformas de
comunicacion digital
Proveedor Insumos Salidas Usuario

" Empresas de monitoreo de medios ® Informacion publicada/difundida en los
de comunicacion. medios de comunicacion.

® Boletin / resumen informativo

= Organos y Unidades Organicas del MEF.
= Alta Direccion del MEF.

N°

Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

01

INICIO

- En caso de Boletines de medios escritos y audiovisuales
Boletin de prensa escrita, ir a la actividad 01.
Boletin de normas legales, ir a la actividad 07.
Boletin de Medios, ir a la actividad 10.
Boletin de Medios Regionales, ir a la actividad 13.
- En caso de seguimiento diario de paginas web de medios de
comunicacion, ir a la actividad 18.
- En caso de seguimiento de informacion periodistica en
Facebook y twitter y otras redes sociales, ir a la actividad 21.

Revisar las notas publicadas por los principales medios escritos.

oC

® Equipo de Prensa

02

Recibir informaciéon del servicio de monitoreo.

oC

® Equipo de Prensa
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Seleccionar las notas relacionadas al Ministerio, al Ministro o aquella de interés

03 para la institucion. ocC ® Equipo de Prensa

04 ﬂz%zfzge;unmoetg gﬁblﬁga%r:cipales notas informativas, incluyendo el link a la oc = Equipo de Prensa

o5 | Elaborar el Boletin de Prensa Escrita en base a los resumenes de las notas oc = Equipo de Prensa
seleccionadas, y de acuerdo a los temas correspondientes.
Remitir Boletin por correo electronico a la Alta Direccion del MEF.

06 oC ® Equipo de Prensa
FIN: Boletin de Prensa Escrita remitido.

07 | Revisar normas legales en el Diario Oficial EI Peruano oC ® Equipo de Prensa

08 Eg:g;r Boletin en base a la informacién resumen del sumario de las normas oc = Equipo de Prensa
Remitir resumen de normas legales por correo electrénico a los funcionarios y

09 servidores del MEF. oC ® Equipo de Prensa
FIN: Resumen de normas legales remitido.

10 | Recibir informacion del servicio de monitoreo. oC = Equipo de Prensa

11 | Elaborar Boletin de Medios oC = Equipo de Prensa
Remitir Boletin de Medios por correo electronico a los funcionarios de la Alta

12 Direccion del MEF. oC ® Equipo de Prensa
FIN: Boletin de Medios remitido.

13 Ezta;tll‘z;gnt.)usqueda y seleccionar las principales notas de interés para la oc * Equipo de Prensa

14 Ecl)zzggfgric;lsggd?:nm;zélos Regionales en base a los resumenes y link a las oc = Equipo de Prensa

15 | Revisar Boletin de Medios Regionales. De requerirse cambios, los efectua. oC = Coordinador(a) de Prensa

16 | Validar Boletin de Medios Regionales. oC ® Coordinador(a) de Prensa
Remitir Boletin de Medios Regionales por correo electrénico a los funcionarios

17 de la Alta Direccion del MEF. oc * Equipo de Prensa
FIN: Boletin de Medios Regionales remitido.

18 Identificar notas econdmicas y politicas de interés, para lo cual se revisaran oc = Equipo de Prensa

webs de los principales medios de prensa escrita, televisiva y radical.
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Elaborar resumen de ideas centrales, para lo cual se requieren los links de la

19 informacion identificada. oc * Equipo de Prensa
Enviar informacién de interés al/a la Director(a) de la OC para conocimiento a

20 través de correo electréonico y WhatsApp. oc = Equipo de Prensa
Ir al FIN.

21 Revisar cuentas de Facebook, Twitter y redes sociales oC " Equipo de Prensa

29 Iecinetir:’tgi(iar las principales informaciones periodisticas y de interés para la oc * Equipo de Prensa
Enviar las principales informaciones periodisticas al/a la Director(a) de la

23 | Oficina de Comunicaciones para conocimiento, a través de correo electrénico oC ® Equipo de Prensa

y WhatsApp.

FIN: Informacioén remitida.

Indicadores

® Tasa de Monitoreo de medios tradicionales y plataformas de comunicacion digital.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

= Ninguno.
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Codigo del Subproceso

8.1.3 E02.01.03 Cobertura de actividades externas, conferencias de prensa y monitoreo de publicaciones

Ficha de Procedimiento

Cobertura de actividades externas, conferencias de prensa y monitoreo de publicaciones

E02.01.03

Tipo de Proceso

Estratégico

Objetivo del Subproceso

Establecer y coordinar las acciones
necesarias para informar sobre las politicas
y logros del Sector Economia y Finanzas.

Base Legal

= Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y
Finanzas.

Dueio del Subproceso

= Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.

Vinculaciéon con Procesos

Cadigo del Proceso -

Nombre del Proceso

Cadigo del Subproceso -

Nombre de Subproceso

Proveedor Insumos

Salidas

Usuario

= Alta Direccién del MEF.

® Invitaciones formales de entidades e
instituciones publicas y privadas, asi
como de organizaciones de la sociedad

= Conferencia de prensa

= Organos y Unidades Organicas del MEF.
= Alta Direccion del MEF.

= Organos y Unidades Organicas del civil. = Presentacion de funcionarios
MEF. ® Requerimiento de la Alta Direccion, = Evento desarrollado monitoreado = Cjudadania
Organos y Unidades Organicas del
MEF.
N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad

Presentacion y Conferencia de Prensa de Funcionarios del Ministerio

01

INICIO

Informar de la actividad del/de la funcionario(a) a participar en representacion
del Ministerio.

- En caso de la cobertura de presentacion de funcionarios del
Ministerio:
Caso audiovisual, ir a la actividad 02.
Caso prensa, ir a la actividad 03.
Caso nota de prensa, ir a la actividad 04.
- En caso de conferencia de prensa de funcionarios del Ministerio, ir
a la actividad 05.

oC

® Coordinador(a)
® Equipo de Prensa
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02 | Realizar cobertura audiovisual de la actividad. Ir a la actividad 07. oC = Equipo de Prensa, soporte audiovisual

03 | Realizar cobertura de prensa de la actividad. Ir a la actividad 09. oC ® Equipo de Prensa
Elaborar Nota de Prensa (segun lo que se solicite) sobre la informacion )

04 I institucional. Ir a la actividad 09. oc " Equipo de Prensa
Realizar convocatoria a medios de comunicacion.

05 Medios de comunicacion confirman su participacion. Ir de manera paralela a oc ® Equipo de Prensa
la actividad 06 y 08.

06 | Realizar cobertura audiovisual de la actividad. oC = Equipo de Prensa, soporte audiovisual
Publicar el material audiovisual en las paginas oficiales de YouTube y Flickr . L

07 del MEF. Ir a Ia actividad 09. 9 y oC = Equipo de Prensa, soporte audiovisual
Elaborar nota de prensa sobre la informacién institucional expuesta. Ir a la .

08 | sctividad 09. P P ocC = Equipo de Prensa

Monitoreo en Medios de Prensa

09 | Recopilar notas relacionadas al evento desarrollado. oC = Equipo de Prensa

10 | Elaborar resumen de las ideas centrales de las noticas. oC = Equipo de Prensa

11 Remitir informacion de interés para conocimiento del/de la Director(a) de la oc = Equipo de Prensa

Oflcina de Comunicaciones.

FIN: Evento desarrollado monitoreado

Indicadores

® Porcentaje de cobertura de actividades externas, conferencias de prensa y monitoreo de publicaciones.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

= Ninguno.
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8.2 E02.02 Gestion de la Imagen Institucional

FICHA TECNICA DE SUBPROCESO

PROCESO Gestion de la Comunicacion e Imagen Institucional

NOMBRE

SUBPROCESO Gestion de la Imagen Institucional

CcODIGO E02.02 TIPO DE PROCESO Estratégico

® Resoluciéon Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacién
Gestionar la imagen institucional y eventos protocolares, asi como la y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.
OB VDB Aoe D elaboracion de piezas graficas en el Ministerio de Economia y Finanzas. sesls e
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones

modificatorias, de ser el caso.

Desde | tion d blicaci institucionales hasta la elab: TN DUENO DEL . - -
ALCANCE piZiai gi;ﬁ;:n © publicaciones Instilucionales hasta la elaboracion de SUBPROCESO = Director(a) de la Oficina de Comunicaciones

ELEMENTOS DE ENTRADA DUENO DEL

PROVEEDORES cODIGO SUBPROCESOS SALIDAS (PRODUCTOS) USUARIOS

(INSUMO) SUBPROCESO
® Organos y Unidades - . iy o = Director(a) de la = Organos y Unidades
Organicas del MEF. * Solicitud del area E02.02,01 | S8stion de publicaciones Oficina de = Pyblicaciones institucionales Organicas del MEF.
. ” usuaria. institucionales e X s
® Alta Direccion del MEF. Comunicaciones = Alta Direccion del MEF.

* Organos y Unidades = Director(a) de la = Organos y Unidades

Organicas del MEF * Solicitud del area E02.02.02 |Supervision de eventos y| g to 0 = Eventos y actividades Organicas del MEF
) i o actividades protocolares R i )
® Alta Direccion del MEF. usuana. P Comunicaciones protocolares supervisadas = Alta Direccion del MEF.
= Organos y Unidades . . i . = Director(a) de la = Organos y Unidades
Organicas del MEF. . f;’i'g'rtl:d del area E02.02.03 Sr'gﬁg;zcm de  piezas|  giina de = Piezas graficas elaboradas Organicas del MEF.
= Alta Direccion del MEF. ' Comunicaciones = Alta Direccion del MEF.
) A O ) R RSO PARA A O O RO ) BPRO O
SISTEMAS INFORMATICOS INDICADORES

= Porcentaje de propuestas graficas de publicaciones atendidas.
= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD). = Porcentaje de eventos y actividades protocolares ejecutadas.
® Porcentaje de piezas graficas o disefios de paginas web revisadas y/o elaboradas.
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Codigo del Subproceso

8.2.1 E02.02.01 Gestion de publicaciones institucionales

Ficha de Procedimiento

Gestion de publicaciones institucionales

E02.02.01

Tipo de Proceso

Estratégico

Objetivo del Subproceso

Asegurar el correcto uso de los lineamientos
de imagen institucional y disefio en las
publicaciones que elabora el MEF.

Base Legal

= Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y

Finanzas.

Dueio del Subproceso

= Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.

Nombre del Proceso

Vinculaciéon con Procesos

Cadigo del Proceso -

Cadigo del Subproceso -

Nombre de Subproceso

Proveedor Insumos

Salidas

Usuario

: 3:?:”08 y Unidades Organicas del = Solicitud del Organo o Unidad

= Alta Direccién del MEF.

Organica.

® Publicaciones institucionales

= Organos y Unidades Organicas del MEF.

= Alta Direccion del MEF.

estilo y seleccion fotografica.

N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Solicitud del Organo o Unidad Orgénica a través de correo,
01 documento, WhatsApp o llamada telefénica. oc ® Especialista de comunicacion e imagen
i ® Especialista de imagen institucional
Revisar solicitud del Organo o Unidad Organica
Realizar reunién de coordinacién con el Organo o Unidad Organica
® Especialista de comunicacion e imagen
02 - En caso de elaboracion por parte de la OC, ir a la actividad 03. oC ® Especialista de imagen institucional
- En caso de revision de lo trabajado por el Organo o Unidad = Analista de disefio
Organica, ir a la actividad 04.
Elaborar la propuesta de disefio grafico y diagramacion de la publicacion. Ir a . L
03 |4 actividad 05. ocC = Analista de disefio
04 Brr:irljdaa:jr éerggrrnigfiamones a la propuesta grafica elaborada por el Organo o oc = Especialista de imagen institucional
05 Asistir técnicamente en la correcta redaccién de contenidos, correcciéon de oc = Analista de imagen institucional

" Asistente de imagen institucional
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Entregar la version final de la propuesta grafica de la publicacion, la cual es

06 | revisada por el Organo o Unidad Organica. oC = Especialista de imagen institucional
Organo o Unidad Organica: Valida propuesta grafica.

07 Orientar sobre las especificaciones técnicas a considerar para la impresion de oc ® Especialista de imagen institucional
la publicacién, en caso la publicacién no sea digital. ® Analista de imagen institucional

08 Asistir técnicamente en la supervision, verificacién y control de calidad del oc " Especialista de comunicacion e imagen

producto final. Se remite con las recomendaciones de la OC.

" Especialista de imagen institucional

FIN: Publicaciones institucionales.

Indicadores

® Porcentaje de propuestas graficas de publicaciones atendidas.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestiéon Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

= Ninguno.
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Grafico N° 07
Flujograma “E02.02.01 Gestion de publicaciones institucionales”
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8.2.2 E02.02.02 Supervision de eventos y actividades protocolares

Ficha de Procedimiento

Supervision de eventos y actividades protocolares

Codigo del Subproceso E02.02.02 Tipo de Proceso Estratégico
Fortalecer la imagen del MEF en los eventos = Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba
o y actividades, orientada al adecuado el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
RRIEHESRE R e cumplimiento de sus objetivos o Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y
institucionales. Finanzas.
Duerio del Subproceso ® Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.
Cadigo del Proceso - Nombre del Proceso -
Cadigo del Subproceso - Nombre de Subproceso -
Proveedor Insumos Salidas Usuario
. . . .
3rEg:nos y Unidades Organicas del * Solici . ) ® Eventos y actividades protocolares ® Organos y Unidades Organicas del MEF.
. olicitud del area usuaria. supervisadas ® Alta Direccion del MEF
» Alta Direccion del MEF. P a Direccion del MEF.
N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Solicitud del Organo o Unidad Orgénica a través de correo,
01 documento, WhatsApp o llamada telefénica. oc = Especialista de Comunicacién e Imagen
Revisar solicitud del Organo o Unidad Organica usuaria
02 Realizar reunién de coordinacién con el Organo o Unidad Orgénica usuaria. Ir oc ® Especialista de Comunicacion e Imagen
de manera paralela a las actividades 03 y 04. ® Especialista de Imagen Institucional
03 | Visitar locacion. Ir a la actividad 05. oc " Especialista de Imagen Institucional
= Analista de eventos y protocolo
04 | Coordinar la definicién del programa y el formato del evento. oC - Espgcmllsta de Imagen Institucional
" Analista de eventos y protocolo
Desarrollar la identidad grafica de la actividad y disefar las piezas graficas.
Implica desarrollar el concepto visual y el disefio grafico de las invitaciones, = Especialista de Imagen Institucional
05 | backing, programa, banners, constancias de participacion, fotografias, entre oC ® Analista de eventos y protocolo
otros, en el marco del evento. = Analista de disefio
Organo o Unidad Organica solicitante: Valida propuesta de piezas graficas.
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" Analista de eventos y protocolo

06 | Orientar sobre los aspectos logisticos para la organizacién de la actividad. ocC . o
" Analista de disefio
07 | Definir protocolo y ubicacién de autoridades y asistentes. oC - AnaI|s’Fa .de eventos y protoc.:olo.
" Especialista de Imagen Institucional
08 Asesorar gl Orga}nq o] Unidad. Orgénica} gsuaria sobre la invitacion, oc " Analista de eventos y protocolo
convocatoria, seguimiento de confirmados e invitados. = Especialista de Imagen Institucional
Elaborar guion protocolar y enviar para validacion.
09 . ocC = Analista de eventos y protocolo
Organo o Unidad Organica solicitante: Valida guion protocolar.
® Especialista de Comunicacion e Imagen
10 | Asistir técnicamente en el ensayo general. oC = Especialista de Imagen Institucional
" Analista de eventos y protocolo
11 | Coordinar la organizacion y protocolo durante el dia del evento. ocC " Especialista de Imagen Institucional

" Analista de eventos y protocolo

FIN: Eventos y actividades protocolares supervisadas.

Indicadores

® Porcentaje de eventos y actividades protocolares ejecutadas.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

= Ninguno.
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Gréfico N° 08
Flujograma “E02.02.02 Supervision de eventos y actividades protocolares”
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Codigo del Subproceso

8.2.3 E02.02.03 Elaboracién de piezas graficas y disefio de paginas web

Ficha de Procedimiento

Elaboracion de piezas graficas y diseiio de paginas web

E02.02.03

Tipo de Proceso

Estratégico

Objetivo del Subproceso

Asegurar el correcto posicionamiento de la
imagen institucional del MEF a través del
disefio de las piezas graficas, el uso
adecuado de la identidad grafica y el
logotipo del ministerio.

Base Legal

® Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacioén y Funciones del Ministerio de Economia y

Finanzas.

Dueiio del Subproceso

® Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.

Nombre del Proceso

Vinculacién con Procesos

Codigo del Proceso -

Codigo del Subproceso -

Nombre de Subproceso

Proveedor Insumos

Salidas

Usuario

= Organos y Unidades Organicas del
MEF. = Solicitud del area usuaria.
= Alta Direccion del MEF.

® Piezas graficas elaboradas

= Organos y Unidades Organicas del MEF.
= Alta Direccion del MEF.

solicitada.

N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Solicitud del Organo o Unidad Organica usuaria a través de
correo, documento, WhatsApp o llamada telefénica. L L, .
01 oC = Especialista de comunicacion e imagen
Revisar solicitud del Organo o Unidad Orgénica usuaria
02 | Realizar reunién de coordinacién con el Organo o Unidad Organica usuaria. oC - Espec!al!sta de F:omumgacpn e_ imagen
" Especialista de imagen institucional
Orientar sobre el uso correcto del logotipo.
03 | ¢ Propuesta elaborada por el Organo o Unidad Orgéanica usuaria? oC = Especialista de imagen institucional
a) Si:lralaactividad 06.
b) No: Ir ala actividad 04.
04 Definir la identidad gréfica y estilo de la pieza y/o propuesta de disefio de oc = Especialista de imagen institucional
pagina web a elaborar ® Analista de disefio
05 Disefiar y/o diagramar la pieza grafica y/o estructura de la pagina web oc = Analista de disefio
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Organo o Unidad Organica solicitante: Valida propuesta y luego Ir a la actividad
10.

Asistir técnicamente brindando los lineamientos de identidad institucional, asi

= Especialista de imagen institucional

06 | como los recursos graficos para la elaboracién de la propuesta de disefio de oC . ; . 7
la pieza grafica y/o de la estructura y/o prototipo de la pagina web. Analista de imagen institucional
Revisar pieza grafica y/o estructura o prototipo de la pagina web.
07 ¢ Es conforme? oc = Especialista de comunicacion e imagen
a) Si:Iralaactividad 09. = Especialista de imagen institucional
b) No: Ir ala actividad 08.
Emitir opinién y observaciones ® Especialista de comunicacion e imagen
08 | A ; . - ) ; ocC - ) A
Organo o Unidad Organica solicitante: Absuelve observaciones = Especialista de imagen institucional
09 | Validar pieza grafica y/o prototipo de la pagina web oC - Espec!al!sta de F:omunlgacpn e_ imagen
" Especialista de imagen institucional
10 Asistir técnicamente en el control de calidad de las piezas graficas y/o pagina oc = Analista de imagen institucional

web elaborada.

" Asistente de imagen institucional

FIN: Piezas graficas elaboradas.

Indicadores

® Porcentaje de piezas graficas o disefios de paginas web revisadas y/o elaboradas

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestién Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

= Ninguno.
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Grafico N° 09

Flujograma “E02.02.03 Elaboracién de piezas graficas y disefio de paginas web”
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8.3 E02.03 Gestion de la Comunicacion Interna

FICHA TECNICA DE SUBPROCESO

PROCESO Gestién de la Comunicacion e Imagen Institucional

NOMBRE

SUBPROCESO Gestion de la Comunicacion Interna

cODIGO E02.03 TIPO DE PROCESO Estratégico

® Resoluciéon Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacién

OBJETIVO DEL PROCESO Qestionar la comgnicqcién interna, gsi como el monitoreo de los eventos BASE LEGAL y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

internos en el Ministerio de Economia y Finanzas.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones

modificatorias, de ser el caso.

Desde | tion d Aas d icacion int hasta el it DUENO DEL . - C
ALCANCE d:zvznetlgseisntlg:\noes.Campanas © comunicacion interna hasta el monitoreo SUBPROCESO ® Director(a) de la Oficina de Comunicaciones

ELEMENTOS DE ENTRADA A DUENO DEL
PROVEEDORES (INSUMO) CODIGO SUBPROCESOS SUBPROCESO SALIDAS (PRODUCTOS) USUARIOS

= Organos y Unidades = Director(a) de la = Organos y Unidades

Orgénicas del MEF. " Solicitud del drea E02.03.01 | Sestion de campanas de Oficina de " Campafia de comunicacion Organicas del MEF.
= Alta Direccién del MEF. ' Comunicaciones = Alta Direccion del MEF.
= Organos y Unidades . . . = Director(a) de la . = Organos y Unidades
Organicas del MEF. - E;S:rt.:d del area E02.03.02 :\r’]'toe';'r:grse" de eventos|  giina de - i‘(’;rl‘ttgrg”;ggno efectuado y Organicas del MEF.

Comunicaciones

IDENTIFICACION DE RECURSOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL SUBPROCESO

= Alta Direccion del MEF. = Alta Direccion del MEF.

SISTEMAS INFORMATICOS INDICADORES

" Porcentaje de campafias de comunicacion interna y/o piezas graficas elaboradas y/o
= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD). monitoreadas.
" Porcentaje de eventos monitoreados.
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8.3.1 E02.03.01 Gestion de campanas de comunicacion interna

Ficha de Procedimiento

Gestion de campanas de comunicacion interna

Codigo del Subproceso E02.03.01 Tipo de Proceso Estratégico
Disef impl i T
colsrr?S:iz:acjénlr?r?teemgn;arfine?jt;atsg‘lc?rszardi ® Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba
Objetivo del Subproceso sensibilizar en las iniciativas que se Base Legal el Te>_<to _Iptegrado . actuahzadc_) _del_ Reglamento 'de
desarrollen para los/as servidores/as del Qrganlzamon y Funciones del Ministerio de Economia y
MEF Finanzas.
Dueiio del Subproceso ® Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.
Codigo del Proceso = £02.03 Nombre del Proceso = Gestidn de la Imagen Institucional
Cédigo del Subproceso = £02.03.02 Nombre de Subproceso = Monitoreo de eventos internos
Proveedor Insumos Salidas Usuario
(K¢ i ani | - . -
'a:zgémos y Unidades Organicas de = Solicitud del Organo o Unidad ® Campafia de comunicacién interna = Organos y Unidades Organicas del MEF.
» Alta Direccion del MEF. Organica. efectuada * Alta Direccion del MEF.
N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad

INICIO: Solicitud del Organo o Unidad Organica a través de correo,

documento, WhatsApp o llamada telefénica. oc

01 = Especialista de comunicacion e imagen

Revisar solicitud.

Realizar reunion de coordinacién con el Organo o Unidad Orgénica, a fin de
02 | conocer el objetivo de la pieza y/o campana, el tema principal, el publico ocC
objetivo, lo que se busca lograr, entre otros aspectos.

= Especialista de comunicacion e imagen
= Especialista de imagen institucional

Elaborar propuesta de campafia de comunicacién interna, que incluya lo
siguiente: conceptualizacion de la pieza y/o campafa, elaboracion de
mensajes, disefio de piezas graficas, canales internos de difusién, entre otros = Especialista de imagen institucional

aspectos. oC = Analista de imagen institucional

= Analista de disefio

03

La propuesta de campafia es validada por el Organo o Unidad Organica, para
que posteriormente SG lo valide.
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¢ Piezas graficas se van a imprimir?
a) Si:Irala actividad 04.
b) No: Ir ala actividad 05

= Analista de imagen institucional

04 | Orientar sobre las especificaciones técnicas de las piezas impresas. ocC = Analista de disefio
= Asistente de imagen institucional
05 | Elaborar Cronograma de difusion. oC - An.allsta de |rT1agen |qst|t90|9nal
= Asistente de imagen institucional
06 c(;?uesri]ct;rila %rgir%opgﬁl;rrdad Organica sobre el seguimiento permanente de la oc = Especialista de imagen institucional
07 | Elaborar propuesta de Informe de la campafia de comunicacién interna. oC = Especialista de imagen institucional
08 | Revisar propuesta de Informe de la campafa de comunicacion interna. oC - Rgsponsable de |m?gen |nst|tu0|9nal )
® Directora de la Oficina de Comunicaciones
09 | Emitir Informe de la campafia de comunicacion interna a SG. ocC = Directora de la Oficina de Comunicaciones

FIN: Campaia de comunicacion interna efectuada

Indicadores

® Porcentaje de campafias de comunicacion interna y/o piezas graficas elaboradas y/o monitoreadas.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestién Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

= Ninguno.
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Grafico N° 11
Flujograma “E02.03.01 Gestion de campaias de comunicacion interna”
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8.3.2 E02.03.02 Monitoreo de eventos internos

Ficha de Procedimiento
Monitoreo de eventos internos

Codigo del Subproceso E02.03.02 Tipo de Proceso Estratégico
Asegurar la correcta planificacion vy ® Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba
o organizacion de los eventos internos, a fin el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Objetivo del Subproceso de fortalecer la imagen del MEF ante los/las Base Legal Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia 'y
servidores/as Finanzas.
Dueiio del Subproceso ® Director(a) de la Oficina de Comunicaciones.
Cédigo del Proceso = £02.03 Nombre del Proceso = Gestién de la Imagen Institucional
Codigo del Subproceso = £02.03.01 Nombre de Subproceso ® Gestion de campafas de comunicacion interna
Proveedor Insumos Salidas Usuario
(K¢ i ani | . -
'agémos y Unidades Organicas de = Solicitud del Organo o Unidad = Evento interno efectuado y = Organos y Unidades Organicas del MEF.
= Alta Direccion del MEF. Organica. monitoreado = Alta Direccion del MEF.
N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Solicitud del area usuaria a través de correo, documento,
01 WhatsApp o llamada telefdnica. oC ® Especialista de Imagen Institucional
Revisar solicitud.
02 | Realizar reunién de coordinacion con el Organo o Unidad Orgénica. oC - Espguahsta de imagen institucional
" Analista de eventos y protocolo
03 Asistir técnicamente en la elaboracion del programa y del guion. oc = Especialista de imagen institucional
Organo o Unidad Organica: Elabora programa y guion = Analista de eventos y protocolo
Revisar programa y guion.
¢ Es conforme? = Especialista de imagen institucional
04 . . oC }
c) Si:Iralaactividad 05. = Analista de eventos y protocolo
d) No: Ir ala actividad 03




= Especialista de imagen institucional

05 | Validar programa y guion ocC ”
= Analista de eventos y protocolo
Orientar al Organo o Unidad Organica responsable de la actividad interna
06 | sobre la convocatoria, seguimiento de confirmados e invitados y coordinar la oC = Analista de eventos y protocolo
realizacion del ensayo general.
= Especialista de imagen institucional
07 | Supervisar y apoyar durante el evento. ocC = Analista de eventos y protocolo

" Asistente de imagen institucional

FIN: Evento interno efectuado y monitoreado

Indicadores

® Porcentaje de eventos monitoreados.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

= Ninguno.
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Grafico N° 12
Flujograma “E02.03.02 Monitoreo de eventos internos”
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