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Formatos o anexos
Introducción
El presente manual da a conocer la política de comunicación adoptada para la gestión de esta área dentro y fuera de la institución, como eje transversal fundamental para el logro de los objetivos del Consejo Superior de Salud Pública.

Se plantea además las áreas de acción que componen la unidad de comunicaciones para poder generar un adecuado flujo de comunicación, seleccionando los canales idóneos para la transmisión del mensaje acorde a lo establecido en el Plan Estratégico de la Institución.

Se da a conocer además la descripción de los procedimientos relacionados con las áreas  que integran la Unidad de Comunicaciones.
Objetivo
Este Manual tiene como objetivo fundamental por una parte, definir y documentar  los Procedimientos que sustentan la operación de la Unidad de Comunicaciones, las Políticas que norman, así como también, señalar los puestos involucrados en la ejecución de las diversas funciones que ejecuta la unidad a fin de establecer un efectivo control de los mismos.

Marco  Legal
Como fundamento  del presente Manual, se tendrán   los siguientes Ordenamientos Legales:
1. Plan Estratégico Institucional 2016-2018

2. Manual de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Consejo Superior de Salud Pública

3. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Consejo Superior de Salud Pública

4. Manual de Protocolo y Etiqueta Gobierno de El Salvador

PROCEDIMIENTO 1: PRODUCCIÓN E IMPRESIÓN DE MATERIALES GRÁFICOS
i. Objetivo del procedimiento: Apoyar a las unidades organizativas con la promoción de actividades, a través de un diseño adecuado y funcional de sus documentos.
ii. Definición del Procedimiento: El procedimiento consiste en el requerimiento de las unidades para el apoyo en la elaboración de: Documentos institucionales, revistas, boletines, trípticos, hojas membretadas, afiches, banner, fotografías, entre otras.
iii. Documentos que se utilizan:  Hoja de solicitud para el tipo de material gráfico 

iv. Unidades o puestos de trabajo que intervienen:  Unidades Organizativas
	No.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	1
	Jefatura de Unidad Organizativa
	Solicita por escrito a Presidencia la elaboración de material gráfico

	2
	Presidencia
	Autoriza la elaboración de material gráfico y remite a Comunicaciones

	3
	Comunicaciones
	Recibe la solicitud de apoyo  autorizada para revisión  

	4
	Comunicaciones e Informática
	Elabora propuesta de idea creativa de diseño, y se trabaja con Unidad de Informática. 

Se decide si el tiraje se envía a una imprenta o se imprime por medio de Informática

	
	FIN DE PROCEDIMIENTO
	


PROCEDIMIENTO 2:   ELABORACIÓN DE BOLETÍN INFORMATIVO INSTITUCIONAL
i. Objetivo del procedimiento: Describir las actividades noticiosas de la institución
ii. Definición del Procedimiento: Definir los pasos a seguir para la sistematización y diseño de un boletín institucional informativo de forma digital o impresa.
iii. Documentos que se utilizan:  –Documentación recolectada para la elaboración del boletín institucional
iv. Unidades  que intervienen:  Unidades organizativas
	No.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	1
	Comunicaciones
	Presenta propuesta de estructura del boletín a Presidencia para su aprobación

	2
	Presidencia
	Autoriza propuesta de estructura del Boletín Informativo Institucional

	3
	Comunicaciones
	Recolecta y recibe información noticiosa de las Unidades Organizativas


	4
	Comunicaciones

	Redacta noticias del quehacer institucional cubierto hasta la fecha de publicación

	5
	Comunicaciones
	Solicita  diseño del Boletín Informativo Institucional a Informática

	6
	Informática
	Diseña el Boletín Informativo Institucional y  lo remite a comunicaciones

	7
	Comunicaciones
	Revisa y aprueba para su distribución el Boletín Informativo Institucional

	
	FIN DE PROCEDIMIENTO
	


PROCEDIMIENTO 4:   ADMINISTRACIÓN PÁGINA WEB
i. Objetivo del procedimiento: Actualizar el contenido con información institucional de la página web de CSSP.
ii. Definición del Procedimiento: El procedimiento consiste en la revisión, redacción y actualización de la información institucional en la página web de CSSP.
iii. Documentos que se utilizan: Información institucional que incluye los formatos que utilizan en los procedimientos de las unidades organizativas.
iv. Unidades  que intervienen:  Unidades organizativas
	No.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	1
	Comunicaciones
	Revisa  el sitio oficial para actualizar  la información institucional de forma semanal. 


	2
	Comunicaciones

	Recibe o solicita información que se subirá  a la página Web a Unidades Organizativas. 


	3
	UNIDADES ORG.

	Remiten información para la actualización


	4
	COMUNICACIONES

	Revisa y clasifica la información pertinente para la actualización y publicación en página Web.

En caso de ser necesario, se solicita el diseño o apoyo de la Unidad de Informática.

	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO
	


PROCEDIMIENTO 5:   COORDINACIÓN  CON MEDIOS DE COMUNICACIÓN
i. Objetivo del procedimiento: Coordinar la relación que CSSP tiene con los medios de Comunicación para el fortalecimiento de la imagen institucional.
ii. Definición del Procedimiento: Permite describir los pasos a seguir para la sistematización de la información que se dará a conocer a través de los medios de comunicación.
iii. Documentos que se utilizan:  –Convocatorias de Prensa, Boletines de Prensa, notas de prensa
iv. Unidades  que intervienen:  Presidencia CSSP, Comunicaciones
	No.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	1
	Comunicaciones

	Redacta notas informativas, boletines de prensa que  enviará a los medios de comunicación para que difundan la información relacionada con el CSSP


	2
	Presidencia
	Revisa y aprueba  la información que se dará a conocer en los diferentes medios de comunicación

	3
	Comunicaciones
	Coordina con los medios  la cobertura de algún proyecto específico del CSSP (noticia, reportaje, entrevista, conferencias de prensa)


	4
	Comunicaciones
	Monitorea permanentemente la cobertura  noticiosa de los diferentes medios informativos del país que se relacione  con la Salud y el CSSP

	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO
	


PROCEDIMIENTO 6: COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCIONALES
i. Objetivo del procedimiento: Contar con una información veraz y oportuna, material audiovisual y fotográfico de los  eventos que se llevan a cabo en las Unidades Organizativas, mediante su adecuada cobertura.
ii. Definición del Procedimiento: 

iii. Documentos que se utilizan:  Solicitud de apoyo
iv. Unidades  que intervienen:  Unidades Organizativas
	No.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	1
	Comunicaciones
	Solicita a unidades organizativas calendarización de actividades mensuales para las que requieran cobertura

	2
	Comunicaciones
	Programa cobertura con base a la Calendarización de las  actividades de las unidades organizativas

	3
	Comunicaciones
	Realiza cobertura del evento

	4
	Comunicaciones
	Publica en redes sociales breve descripción del evento


	5
	Comunicaciones
	Resguarda el material audiovisual y fotografías en el banco de imágenes digital de la UC, posteriormente entrega copia a la Junta o Unidad solicitante, si así se requiere

	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO
	


PROCEDIMIENTO 7:   APOYO PROTOCOLAR EN EVENTOS INSTITUCIONALES  
i. Objetivo del procedimiento: Describir los pasos a seguir para el montaje de eventos institucionales de las unidades organizativas.
ii. Definición del Procedimiento: El procedimiento busca estandarizar la forma de organización de las actividades institucionales de las unidades organizativas.
iii. Documentos que se utilizan:  –Solicitud de apoyo, 
iv. Unidades  que intervienen:  Presidencia, Comunicaciones, Unidades Organizativas
	No.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	1
	Unidades Organizativas
	Solicitan por escrito apoyo a Comunicaciones y especifica el tipo de apoyo: Fotografía, maestro de ceremonia, video

	2
	Comunicaciones
	Calendariza actividad y brinda el apoyo solicitado.

	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO
	


FIN DEL MANUAL
Nota: toda actualización deberá ser informada a la Comisión de “Revisión para Aprobación o Actualización de Manuales”.
REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN 

El manual deberá ser revisado y actualizado cada tres años o antes si fuere necesario de acuerdo a las necesidades que se generen para mejorar los procedimientos de las unidades. Además se podrá agregar a éste nuevos procedimientos previamente aprobados por la Presidencia del CSSP.
MODIFICACIONES  
Las modificaciones de los manuales serán revisados por la comisión para su posterior aprobación por la Presidencia del CSSP. Los formularios y anexos podrán ser modificados por las Jefaturas, ajustándose a las necesidades de los servicios a prestar.
DIVULGACIÓN   

Las jefaturas serán las responsables de divulgar los manuales entre todas las Unidades Administrativas del Consejo con el fin de que toda jefatura y sus colaboradores conozcan los procedimientos contenidos en el mismo para su debida aplicación. 
CUMPLIMIENTO.
Los procedimientos integrados a los manuales serán de cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios, jefes y personal de las Unidades  y Juntas de Vigilancia del CSSP.

