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1. NOTAS DE CAMBIO

Version

Descripciéon del Cambio o Anulacién

Fecha de
Actualizaciéon

1

Levantamiento del Subproceso

15/02/2013

2 Informacién del Subproceso

2.1 Eliminar desde cuente con los espacios necesarios para proveery
acciones y proyectos.

2.2 Alcance del Subproceso, se elimina articulo el, la palabra
subproceso, se cambia el verbo en presente y se elimina la oracion
(nota en la pagina web y el archivo de la publicacion), cambio en el
monitoreo de medios.

Incluir de acuerdo al Plan Estratégico de Comunicacion, la gestion de
entrevistas se realiza de la siguiente manera: la directora de
comunicacion social dispone al analista actualizar la base de medios;
con el fin de establecer nexos con los directores de noticias,
periodistas o reporteros. Para garantizar espacios informativos donde
las autoridades del Secap informen a la ciudadania sobre los
servicios que brinda la institucién. Una vez realizada la entrevista se
solicitar4 al medio una copia de la grabacién. La misma que servira
para el monitoreo y el archivo correspondiente.

Asimismo, se realiza una matriz sobre las diferentes entrevistas
realizadas.

2.3 Disparador: Plan Estratégico de Comunicacion.

2.4. Entradas del subproceso: Incluir lo siguiente:

1. El medio de comunicacién solicita entrevista a la maxima autoridad
de la institucion.

2. El director/a de comunicacién social coordina la entrevista con el
apoyo del analista.

3. Una vez generados los nexos con los medios, entregar de la ayuda
memoria al periodista.

4. Seguimiento a la entrevista y publicacion del extracto de la
entrevista en el monitoreo de medios.

2.7 Responsable del subproceso, debe ir Director/a

2.8 Intervinientes del proceso, director ejecutivo, director /a de
comunicacion social, analista y medios de comunicacion

2.9. Tipo de cliente: Incluir

Interno: Funcionarios.
Externos: Medios de comunicacién tradicionales tales como: TV,

26/02/2021
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radio, prensa y digitales.

4. Politicas Incluir:

e Los directores zonales, responsables de centros operativos y
puntos de atencion y servicio, deben entregar la informacion de
las entrevistas realizadas en los diferentes medios de
comunicacién en un plazo de 48 horas.

e Actualizacion de matriz de entrevistas.

6 Procedimientos 1 director/a en responsable y descripcion

2 Director /a en responsable
3 Director /a en responsable

2.4 Cambiar por analista de comunicacién

2.5. Productos/Servicios del Subproceso: Incluir audios vy
publicaciones de prensa

2.7. Responsable del subproceso: Cambiar director/a de
comunicacion social

2.8. Intervinientes del subproceso:

Director ejecutivo

Director/a de comunicacion social
Analistas de comunicacién social
Medios de comunicacion

2.9. Tipo de cliente: Incluir

Interno: funcionarios.
Externos: Medios de comunicacion tradicionales tales como: TV,
radio, prensa y digitales.

2.10. Proveedores: Incluir medios de comunicacion
3 Director/a en responsable

3.1 Director/a en responsable y descripcion

4 Director/a en responsable y descripcion

5 Director/a en responsable y descripcion

6 Director/a en responsable y descripcion

7 Director/a en responsable y descripcion

8 Director/a en responsable

8.2 Incluir analistas 1 y 3 en responsable
8.Indicadores

Cambiar analista 2 y 3 por solo analista en elaboracion y andlisis
9 Incluir analistas 1 y 3 en responsable
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2. INFORMACION DEL SUBPROCESO

2.1. Proposito del Subproceso

Manejar la relacién con los medios de comunicacion y establecer vinculos solidos; a

fin de que el Secap difunda sus actividades a nivel nacional.

2.2. Alcance del Subproceso

El subproceso inicio con el Plan Estratégico de Comunicacion y con la verificacion de

entrevistas para la institucion, por parte de la director/a de comunicacion social y

finaliza con la publicacién de la misma en el monitoreo de medios.

2.3. Disparador del Subproceso

Plan Estratégico de Comunicacion.

2.4. Entradas del Subproceso

La director/a de comunicacion social verifica si existen entrevistas en medios de

comunicacion y posterior publicacién del extracto en el monitoreo de medios.

2.5. Productos/Servicios del Subproceso

Audios y publicaciones de prensa

2.6. Tipo de Proceso

Proceso Adjetivo

2.7. Responsable del Subproceso

Director/a de comunicacién social

2.8. Intervinientes del Subproceso

o Director ejecutivo

e Director/a de comunicacion social

e Analista / asistente de comunicacion
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e Medios de comunicacion

2.9. Tipo de cliente:

Interno: funcionarios.
Externos: Medios de comunicacion tradicionales tales como: TV, radio, prensa y

digitales.
2.10. Proveedores:
Medios de comunicacion.

2.11. Marco legal:

Cddigo Documento

Resolucion SECAP-SECAP-2020-0012-R Estatuto Orgénico de
DI-RS-01 . _

Gestion Organizacional por Procesos

3. DEFINICIONES

e Vocero Oficial: Persona fuente de la informacion oficial de la institucion.

¢ Nota de Entrevista: La informacién que se entregé en la entrevista, esta puede ser el
ejemplar del periédico donde se public6 o un CD con la grabaciéon en radio o
television.

4. POLITICAS

e Toda entrevista debe ser aprobada por el Director Ejecutivo, asi como la informacién
gue se dara a conocer a los medios de comunicacion.

e Se debe llevar un registro de toda entrevista brindada, y del contenido tratado en cada
una de ellas, el mismo que sera archivado por la Direccién de Comunicacion Social.

e Los directores zonales, responsables de Centros Operativos y Puntos de Atencién y
Servicio, deben entregar la informacién de entrevistas realizadas en los diferentes de
comunicacion en un plazo de 48 horas.

e Actualizacion de matriz de entrevistas.
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5. REGISTROS

No existen registros en este subproceso

6. PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable | Actividad | Descripcion
INICIO
Semanalmente, el Director/a de
Verificar si existe comunicacion social verifica si existen
Director/a de solicitud de los solicitudes de los medios de
1. comunicacion medios de comunicacion para entrevistas.
social comunicacion para | Tiempo: 1 Hora
entrevistas Subproceso PRO-GCI1-01 Elaboracién
del Plan Estratégico de Comunicacion
Director/a de .
Sy . - En caso de NO, ir a punto 2.1
2. comunicacioén ¢, Existe solicitud? g
; En caso de Sl, ir a punto 3
social
El director /a de comunicacién social
. . . solicita a los medios de comunicacion
Director/a de Solicitar a los medios ) ) . .
2.1 comunicacion de comunicacion ent_rewstas, para comunicar mformaqon
e ; . de interés y asi, cumplir con los objetivos
social entrevistas R
institucionales.
Tiempo: 1Hora
29 Medios de ¢ Es factible realizar la | En caso de NO, ir a punto 2.3.
" | comunicacion entrevista? En caso de Sl, ir a punto 4.
El medio de comunicacion al cual se
. Comunicar que no envio la solitud de entrevista, informa a la
Medios de . . s ) :
2.3. S estan interesados en | Direccién de Comunicacién Social que no
comunicacién . ; )
la entrevista se encuentra interesado en la misma.
Tiempo: 30 minutos
Analista / Realizar sequimiento El analista / asistente de comunicacion
. g realiza un seguimiento a los medios que
2.4. asistente de a los medios de N6 brestaron interés. Ir a bunto 2.1
comunicacion comunicacion 0 prest ' P "
Tiempo: 2 Horas
De acuerdo a la informacién analizada en
Director/a de la solicitud de entrevista enviada por los
3. comunicacion SAprueba? medios de comunicacion.
social En caso de NO, ir al punto 3.1.
En caso de S|, ir al punto 4.
. Director/a de comunicacién  social
. Informar a los medios . . p
Director/a de L comunica a los medios que no podra
T de comunicacion que .
3.1 comunicacion . efectuarse la entrevista.
; no se efectuara la . ) :
social entrevista Tiempo: 15 minutos
FIN DE SUBPROCESO.
Director/a de comunicacién  social
Director/a de Gestionar la gestiona la aprobacion de la entrevista
4. comunicacion aprobacion de la con el Director Ejecutivo mediante una
social entrevista recomendacion.
Tiempo: 8 Horas
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No. | Responsable Actividad Descripcién
Director ejecutivo define si es o no
Director factible dar la entrevista bajo criterios
5. siecutivo SAprueba? propios o definidos por el MCDS.
] En caso de NO, regresar al punto 3.1.
En caso de Sl, ir al punto 6.
Director ejecutivo determina en conjunto
con director/a de comunicacion social, la
persona que actuard como vocero oficial
6 Director Determinar vocero de la Institucion, quienes podran ser
' ejecutivo oficial de la entrevista | coordinadores  generales, directores
nacionales, directores zonales o analistas
de Centros Operativos.
Tiempo: 1 Hora
Director/a de comunicacion social elabora
la ayuda memoria para la persona que
, dara la entrevista, la cual es entregada
Director/a de Elaborar Ayuda ) _ ., 9
7 comunicacion Memoria para antes de la misma, tamb_len puede
' : . solicitar al analista o asistente de
social entrevista L .
comunicacion que realicen el documento
antes mencionado.
Tiempo: 8 Horas
Director/a de -
3 N 2acion ¢ Se cuenta con la En caso de NO, ir a punto 9.
' social nota de entrevista? | En caso de SlI, ir a punto 10.
Una vez finalizada la entrevista, el
analista / asistente de comunicacion
. i solicita al vocero oficial que envie a la
Analista / Solicitar al vocero . . o .
. . g Direccién de Comunicacién Social la nota
9. Asistente de oficial que envie la : S )
S de entrevista, con la finalidad de publicar
Comunicacién nota . ) L
la informacion en la pagina web. Ir a
punto 11.
Tiempo: 4 Horas
, Obtener la nota de El analista / asistente de comunicacién
Analista / . . ;
. entrevista de los obtiene la nota de entrevista de los
10. asistente de : . L
R medios de medios de comunicacion.
comunicacion o )
comunicacion Tiempo: 4 Horas
El analista / asistente de comunicacién
Analista / Publicar la nota en el | publica el extracto de la entrevista en el
11. asistente de monitoreo de medios | monitoreo de medios.
comunicacion | y archivar publicacion. | Tiempo: 4 Horas
FIN DE SUBPROCESO
FIN
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIO ECUATORLANOG DE
CAPACITACION PROFESIONAL

Fecha de Aprobacion:18/02/2021
Versién: 02

Macroproceso: Gestion de Comunicacién Social
Proceso: Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacion Externa

Cédigo: PRO-GCI2-04
Situacion: Redisefio

Subproceso: Gestion de Entrevistas Pagina: 1/1
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8. INDICADORES

Nombre Porcentaje de entrevistas institucionales en medios nacionales y
locales realizadas
D L Este indicador mide la intervencion de los voceros institucionales
escripcion (Director ejecutivo o su delegado) y directores nacionales en
medios de comunicacién (entrevista)
. : , Responsable |Responsable
Foérmula Frecuencia Estandar L o
de Medicidén de Andlisis
Numero de reportajes
/o entrevistas .
y. , . Director/a de
ejecutadas / Numero Analista de L
. Mensual 100% L, comunicacion
de reportajes y/o comunicacion .
. social
entrevistas
coordinadas
-3 "o'g",
Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres -‘.R-"-!. p'o
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