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1. Introduccion

El Ministerio de Economia consciente de la necesidad e importancia de los productos o
servicios brindados por la Direcciéon de Comunicaciones, emite el presente Manual de
Procesos y procedimiento de la Direccion de Comunicaciones, el cual contiene los procesos
y procedimientos de la Comunicacion Institucional, a efecto de que se realicen en forma
sistematica, eficiente y eficaz, con el fin de brindar una mayor satisfaccion a los clientes
internos y externos.

Por ello, el Ministerio de Economia impulsa, a través de la Direccién de Planificacion y
Gestion de Calidad, la construccion de un Manual de Procesos y Procedimientos que
fortalezca el funcionamiento de las unidades organizativas de la Institucién, para el logro de
resultados.

El Manual de Procesos y Procedimientos es un documento normativo cuya finalidad es
garantizar el cumplimiento de los diferentes estandares establecidos y de los resultados
esperados, de acuerdo al andlisis y disefio de procesos.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la accion organizada para
dar cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Direccion de Comunicaciones, los procesos
clave que se desarrollan, los procedimientos englobados en éstos y las actividades
realizadas en cada procedimiento, para la generacién de productos o servicios con
estandares de calidad, que satisfagan las expectativas de los clientes.

2. Objetivos del Manual.
2.1 Objetivo General

Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de
control interno, la mejora continua y consultas del personal sobre los procesos
relacionados a la Comunicacion Institucional.

2.2 Objetivos Especificos

a. Detallar en forma ordenada y secuencial, los procesos, su relaciébn con los
procedimientos y a su vez la relacion de éstos con las actividades, en la generacion
de productos o servicios para la Comunicacion Institucional.

b. Estandarizar y controlar el cumplimiento de procedimientos de trabajo que permitan
generar productos o servicios eficientes y eficaces de alta calidad, y que satisfagan
las necesidades de clientes internos y externos.

c. Ser la referencia de la situacion actual para el analisis y la mejora de procesos,
procedimientos y sistemas.
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Marco Normativo.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo VII “Organizacion Administrativa de la
Presidencia de la Republica”™

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio deberan contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacion cuando fuere
necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinaran la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada
empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y demas
disposiciones administrativas necesarias.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo
Il “Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a “Documentacion,
Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos”

Art. 32.- El Ministro, Viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran
con politicas y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo con
sus competencias y seran divulgados entre el personal correspondiente, los cuales
formaran parte del Manual de Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y
jefes, estaran autorizados por el Despacho Ministerial para aprobar sus respectivos
procedimientos.

Reglamento Interno

Articulo 35.- Son responsabilidades comunes de cada una de las unidades
organizativas que conforman la estructura del Ministerio:

k) Establecer su operatividad en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales

seran aprobados segun la delegacion establecida por el Despacho Ministerial para tales
fines.

Norma ISO 9001:2015.
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Mapa de Procesos de la Comunicacion Institucional

MACROPROCESO: Comunicacién Institucional

PROVEEDORES

Medios de
comunicacién
tradicionales y digitales

Agencia de publicidad,
proveedor de montaje de
evento, proveedor del local

PRODUCTOS O

INSUMOS SERVICIOS

Solicitud de Orden de Trabajo
o indicaciones para iniciar elaboracion
de contenidos

Contenido elaborado y entregado
de acuerdo al requerimiento

P.1 CREACION DE

CONTENIDOS

Solicitud de Orden de Trabajo, " Evento organizado y ejecutado
Memorandum o indicaciones P2 Eésgﬁ%%’“ DE de acuerdo al requerimiento
para ejecutar eventos. del usuario.

CLIENTES

Titular del MINEC,
Despacho Ministerial,
Direcciones, Publico en
general, Instituciones

adscritas al MINEC

Titular del MINEC,
Despacho Ministerial,
Directores,
Publico en general




Clasificacion: Cddigo: MPP-DC-CI-01
Publica Vigencia: | Noviembre 2024

DC
Manual de Procesos y Procedimientos de Comunicacion Institucional

Ministerio de Economia P&gina 7 de 35

5. Arbol de Procesos de Comunicacion Institucional

Macroproceso | Procesos Procedimientos
p.1.1 Disefio de contenido gréfico

p. 1.2. Produccion de contenido

audiovisual

o P.1 Creacion de contenidos | p. 1.3. Elaboracion de notas de
MP. Comunicacion
o prensa
Institucional

p 1.4. Publicacion de contenidos en

redes sociales

p.2.1. Ejecucién de eventos internos
P.2 Ejecucién de eventos

p.2.2. Ejecucion de eventos externos

6. Glosario, Siglas y Acronimos

Término Definicion
1 Contenido Cualquier forma de comunicacién elaborada para
atraer, educar e informar al publico objetivo. Esta
informaciéon puede adoptar la forma de entradas de
piezas gréficas, videos, notas de prensa, fotografias y
otros medios.
2 MINEC Ministerio de Economia
3. Scouting Busqueda y evaluacion de lugares, proveedores,
talento y recursos necesarios para llevar a cabo un
evento de manera efectiva.
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7. Procesosy Procedimientos
7.1 Procedimiento P.1 “Creacion de Contenidos”

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO.

I- Identificacion del proceso:

Obijetivo del proceso: Alcance del proceso:
Incluye la recepcion del requerimiento,
la elaboracion y finalizacion de los
siguientes productos o servicios: disefio
de contenido gréfico, produccion de
contenido audiovisual, elaboracion de
notas de prensa, publicacion de
contenidos.
Asi como la entrega de los contenidos
a los usuarios y la documentacion y
archivo de los mismos.

Recibir requerimientos, elaborar
contenidos y entregarlos a los
usuarios.

Coordinador o lider del proceso:

Director(a) de Comunicaciones

lI- Identificacion de los participantes del proceso:

Participantes MINEC: Participantes externos:
1. Despacho Ministerial 1. Presidencia de la Republica
2. Direcciones o Unidades del MINEC 2. Despacho de la Primera Dama

3. Secretaria de Comunicaciones
4. Instituciones de Gobierno
llI- Identificacidn de las entradas y salidas del proceso:
Proveedor: Entrada requerida:
1. Solicitud de Orden de Trabajo 0
indicaciones para iniciar
elaboracion de contenidos

1. Medios de comunicacion
tradicionales y digitales

Usuario o cliente: Salida o producto:
1. Titular del MINEC
2. Despacho Ministerial
3. Direcciones
4
5

1. Contenido elaborado y entregado
de acuerdo al requerimiento.

Publico en general
Instituciones adscritas al MINEC

IV- Recursos necesarios para ejecucion del proceso:
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e Laptop e Aplicaciones de ofimatica
e Camara fotografica e Software de edicion de contenido
e Micréfonos audiovisual
e Celulares
¢ Drones e Computadora de escritorio
e |[nternet
V- Controles y seguimientos del proceso:
Controles v reqistros: Principales riesgos y oportunidades:
1. M-DTH-LMCR-1 1. M-DTH-GR-1
Indicadores clave (KPI): Salidas No Conformes (SNC)

1. M-DTH-TIP-1 1. M-DTH-SNC-1
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7.1.1 Procedimiento p.1.1 “Disefio de Contenido Grafico”

a. Objetivo del Procedimiento
Establecer el procedimiento para disefiar contenido grafico solicitado por los
usuarios, que cumpla con las especificaciones de calidad y tiempo de entrega.
b. Alcance
El procedimiento inicia con la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones para
disefar un contenido gréafico, continta con la elaboracién del contenido y concluye
con el archivo de la documentacion.
c. Referencias Normativas
Reglamento interno del Ministerio de Economia, Normas Técnicas del Control
Interno Especificas del MINEC.
d. Responsable
Director(a) de Comunicaciones: Coordinar y Supervisar el proceso de ejecucion
del procedimiento.
e. Requisitos previos para el inicio del procedimiento
Que los usuarios hayan definido el requerimiento de la elaboracién del contenido.
f. Anexos y Registros
Orden de Trabajo (ODT), ver anexo 1.
g. Narrativa del procedimiento

Descripcion de actividades del Procedimiento p.1.1 “Disefio de Contenido Grafico”

No. Responsable | Actividad o Paso

1. Director(a) de Recibe la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones
Comunicaciones para disefiar un contenido grafico.

2. Director(a) de Asigna a  Colaborador(a): Encargado(a) de
Comunicaciones Comunicacion Visual y Disefio Gréafico o Disefiador(a)

Gréfico(a) Junior o Disefiador(a) Gréfico(a) vy
Diagramador(a) Digital Senior, que disefiara el
contenido grafico.

3. Encargado(a) de Disefia o modifica la propuesta de contenido gréfico y
Comunicacion Visual y | la remite al Director(a) de Comunicaciones.

Disefio Grafico o
Disefador(a) Grafico(a)
Junior o Disefiador(a)
Grafico(a) y
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Diagramador(a) Digital
Senior
4, Director(a) de Recibe y revisa propuesta de contenido, en caso de
Comunicaciones estar de acuerdo la remite a usuario(a) solicitante, pasa
a actividad No. 5; caso contrario solicita correcciones a
Colaborador(a) asignado(a), pasa a actividad No. 3.

5. Usuario(a) solicitante | Recibe, revisa y aprueba contenido, notificando a
Director(a) de Comunicaciones, pasa a actividad No. 6;
caso contrario solicita correccién y pasa a actividad No.
4.

6. Director(a) de Recibe notificacion de aceptacion de contenido e

Comunicaciones informa a Colaborador(a) asignado(a).
7. Encargado(a) de Recibe, revisa notificacion y documenta el contenido
Comunicacion Visual y | aprobado, en el reporte de trabajo del area al que
Disefo Gréafico, pertenece.
Disefiador(a) Grafico
Junior o Disefador(a)
Graficoy
Diagramador(a) Digital
Senior
8. Fin.

h. Diagrama de flujo
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p.1.1 Disefio de Contenido Gréfico

Encargado(a) de Comunicacion
Visual y Disefio Grafico o
Director(a) de Comunicaciones Disefiador(a) Grafico(a) Junior o Usuario(a) solicitante
Disefiador(a) Grafico(a) y
Diagramador(a) Digital Senior

Inicio

1. Recibe la solicitud de
Orden de Trabajo o
indicaciones para
disefiar un contenido
gréfico 1

3. Disefia 0 modifica la

2. Asigna a .
colaborador(a), que propuesta de contenido
disefara el contenido || » draficoylaremite al
gréfico. Director(a) de
Comunicaciones

4.A Recibe y revisa | N 5.A Recibe, revisaY
aprueba contenido

propuesta de contenido |

¢ Esta de acuerdo (;Atpm%ba;
con propuesta? contenido®
Si T
A No

4.B Remite a Usuario
Solicitante

2 44— 5.B Solicita correccion <—

4.C Solicita correcciones
—> aColaborador@) ——» 1
asignado(a)
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p.1.1 Disefio de Contenido Gréfico

Encargado(a) de Comunicacion
Visual y Disefio Grafico o
Director(a) de Comunicaciones Disefiador(a) Grafico(a) Junior o Usuario(a) solicitante
Disefiador(a) Gréfico(a) y
Diagramador(a) Digital Senior

7. Recibe, revisa
6. Recibe notificacion de notificacién y documenta
aceptacion de contenido el contenido aprobado,

. —_— N
e informa a Colaborador en el reporte de trabajo
asignado del &rea a que
pertenece

Fin
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7.1.2 Procedimiento p.1.2 “Produccién de Contenido Audiovisual”.

a. Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento para producir contenido audiovisual solicitado por los

usuarios, que cumpla con las especificaciones de calidad y tiempo de entrega.

b. Alcance

El procedimiento inicia con la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones para

producir contenido audiovisual, continta con la elaboracion del contenido y concluye

con el archivo de la documentacion.

c. Referencias Normativas

Reglamento interno del Ministerio de Economia, Normas Técnicas del Control

Interno Especificas del MINEC.

d. Responsable

Director(a) de Comunicaciones: Coordinar y Supervisar el proceso de ejecucion

del procedimiento.

e. Requisitos previos para el inicio del procedimiento

Que los usuarios hayan definido el requerimiento de la elaboracién del contenido.

f. Anexos y Registros
Orden de Trabajo (ODT), ver anexo 1.
g. Narrativa del procedimiento

Descripcién de actividades del Procedimiento p.1.2 “Produccion de Contenido

Audiovisual”
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\[o} Responsable Actividad o Paso

1. Director(a) de Recibe la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones

Comunicaciones para producir un contenido audiovisual.
2. Director(a) de Asigna a: Coordinador(a) de Audiovisuales o
Comunicaciones Fotografo(a) o Camarografo(a) y Editor(a) Audiovisual,

gue producira el contenido audiovisual.
3. Coordinador(a) de Produce o modifica la propuesta de contenido
Audiovisuales o audiovisual y la remite a Director(a) de

Fotografo(a) o Comunicaciones.

Camardgrafo(a) y

Editor(a) Audiovisual
4, Director(a) de Recibe y revisa propuesta de contenido audiovisual, en
Comunicaciones caso de estar de acuerdo la remite a usuario(a)
solicitante, pasa a actividad No. 5; caso contrario
solicita correcciones a Colaborador(a) asignado(a),
pasa a actividad No. 3.
5. Usuario(a) solicitante | Recibe, revisa y aprueba contenido audiovisual,
notificando a Director(a) de Comunicaciones, pasa a
actividad No. 6; caso contrario solicita correccion y pasa
a actividad No. 4.

6. Director(a) de Recibe notificacion de aceptacibn de contenido e
Comunicaciones informa a Colaborador(a) asignado(a).
7. Coordinador(a) de Recibe, revisa notificacion y documenta el contenido
Audiovisuales o aprobado, en el reporte de trabajo del area al que
Fotografo(a) o pertenece.

Camardgrafo(a) y
Editor(a) Audiovisual
8. Fin.

h. Diagrama de flujo
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P.1.2 Produccién de Contenido Audiovisual

Coordinador(a) de

. . Audiovisuales o Fotdgrafo(a) o . -
Director(a) de Comunicaciones - gre &) Usuario(a) solicitante
Camardgrafo(a) y Editor(a)
Audiovisual
Inicio
1. Recibe lasolicitud de
Orden de Trabajo o
indicaciones para
producir un contenido
audiovisual 1

3. Produce o modifica la

2. Asigna a -
coordinador(a) que propugsta de conter)ldo
produciré el contenido | S E— audlow_sual y laremitea
audiovisual Dlrect_or(a_) de

Comunicaciones.

5.A Recibe, revisaY

———————»  aprueba contenido
audiovisual

4.A Recibe y revisa
| 2 —» propuestade contenido «

\

audiovisual
oy ¢Aprueba
¢ Esta de acuerdo contenido?

con lapropuesta?

! [
i ¥

A

4.B Remite a Usuario
No Solicitante

2 4—  b5.B Solicita correccion 4—

4.C Solicita correcciones
—> aColaborador@) ——» 1
asignado(a)
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P.1.2 Produccion de Contenido Audiovisual

Coordinador(a) de
Audiovisuales o Fotografo(a) o
Camardgrafo(a) y Editor(a)
Audiovisual

Director(a) de Comunicaciones Usuario(a) solicitante

7. Recibe, revisa
notificacién y documenta
el contenido aprobado,

6. Recibe notificacion de
aceptacion de contenido

e informaa N

en el reporte de trabajo

Colaborador(a) del grea dl que J
asignado(a).

pertenece

Fin
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7.1.3 Procedimiento p.1.3 “Elaboracion de Notas de Prensa”

a. Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento para elaborar notas de prensa solicitadas por los

usuarios, que cumpla con las especificaciones de calidad y tiempo de entrega.

b. Alcance

El procedimiento inicia con la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones para

elaborar notas de prensa, contintia con la elaboracion del contenido y concluye con

el archivo de la documentacion.

c. Referencias Normativas

Reglamento interno del Ministerio de Economia, Normas Técnicas del Control

Interno Especificas del MINEC.

d. Responsable

Director(a) de Comunicaciones: Coordinar y Supervisar el proceso de ejecucion

del procedimiento.

e. Requisitos previos para el inicio del procedimiento

Que los usuarios hayan definido el requerimiento de la elaboracién del contenido.

f. Anexos y Registros
Orden de Trabajo (ODT), ver anexo 1.
g. Narrativa del procedimiento

Descripcion de actividades del Procedimiento p.1.3 “Elaboraciéon de Notas de

Prensa”
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No.

Responsable

Actividad o Paso

1. Director(a) de Recibe la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones
Comunicaciones para elaborar una nota de prensa.
2. Director(a) de Asigna a: Coordinador(a) de Medios Digitales y Prensa
Comunicaciones o Ejecutivo(a) de Prensa, que elaborara la nota de
prensa.
3. Coordinador(a) de Elabora o modifica la propuesta de nota de prensay la
Medios Digitales y remite a Director(a) de Comunicaciones.
Prensa o Ejecutivo(a)
de Prensa
4, Director(a) de Recibe y revisa propuesta de nota de prensa, en caso
Comunicaciones de estar de acuerdo la remite a usuario(a) solicitante,
pasa a actividad No. 5; caso contrario solicita
correcciones a Colaborador(a) asignado(a), pasa a
actividad No. 3.

5. Usuario(a) solicitante | Recibe, revisa y aprueba nota de prensa, notificando a
Director(a) de Comunicaciones, pasa a actividad No. 6;
caso contrario solicita correccién y pasa a actividad No.
4.

6. Director(a) de Recibe notificacion de aceptacién de nota de prensa e

Comunicaciones informa a Colaborador(a) asignado(a).
7. Coordinador(a) de Recibe, revisa notificacion y documenta el contenido
Medios Digitales y aprobado, en el reporte de trabajo del area al que
Prensa o Ejecutivo(a) | pertenece.
de Prensa
8. Fin.

h. Diagrama de flujo
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P.1.3 Elaboracién de Notas de Prensa

Coordinador(a) de Medios
Director(a) de Comunicaciones | Digitales y Prensa o Ejecutivo(a) Usuario(a) solicitante
de Prensa

Inicio

1. Recibe lasolicitud de
Orden de Trabajo o
indicaciones para
elaborar una nota de
prensa. 1

3. Elabora o madifica la

2. Asigna a
coordinador(a) que propuesta de nota de
P e . i
elaborara la nota de PR la remite a
prensa. Dlrect_or(a_) de
Comunicaciones
4.A Recibe y revisa ; .
5.A Recibe, revisaY
| ’ < —> ’
| 2 propue?)trzg:anota de < aprueba nota de prensa
 Ests ¢Aprueba -
¢ Esta de acuerdo el oo

con lapropuesta?

! [
i ¥

A

4.B Remite a Usuario
No Solicitante

2 4— b5.B Solicita correccion 4—

4.C Solicita correcciones
—> aColaborador@) ——» 1
asignado(a)
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P.1.3 Elaboraciéon de Notas de Prensa

Coordinador(a) de Medios
Director(a) de Comunicaciones | Digitales y Prensa o Ejecutivo(a) Usuario(a) solicitante
de Prensa

7. Recibe, revisa
notificacién y documenta
el contenido aprobado,
en el reporte de trabajo
del &rea a que
pertenece

6. Recibe notificacion de
aceptacion de nota de
prensa einfoomaa ————————»
colaborador(a)
asignado(a).

Fin
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7.1.4 Procedimiento p.1.4 “Publicaciéon de Contenidos en Redes Sociales”

a. Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento para publicar contenido en redes sociales solicitado por

los usuarios, que cumpla con las especificaciones de calidad y tiempo de entrega.

b. Alcance

El procedimiento inicia con la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones para

publicar contenido en redes sociales, continla con la elaboracién del contenido y

concluye con el archivo de la documentacion.

c. Referencias Normativas

Reglamento interno del Ministerio de Economia, Normas Técnicas del Control

Interno Especificas del MINEC.

d. Responsable

Director(a) de Comunicaciones: Coordinar y Supervisar el proceso de ejecucion

del procedimiento.

e. Requisitos previos para el inicio del procedimiento

Que los usuarios hayan definido el requerimiento de la elaboracién del contenido.

f. Anexos y Registros
Orden de Trabajo (ODT), ver anexo 1.
g. Narrativa del procedimiento

Descripcion de actividades del Procedimiento p.1.4 “Publicacién de Contenidos en

Redes Sociales”
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\[oR Responsable Actividad o Paso
1. Director(a) de Recibe la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones
Comunicaciones para publicar contenido en redes sociales.
2. Director(a) de Asigna a: Coordinador(a) de Redes Sociales o
Comunicaciones Community Manager, que creard la publicacion de
contenido en redes sociales.
3. Coordinador(a) de Crea 0 modifica la propuesta de publicaciéon de
Redes Sociales o contenido en redes sociales y la remite a Director(a) de
Community Manager | Comunicaciones.
4, Director(a) de Recibe y revisa propuesta de publicacién de contenido
Comunicaciones en redes sociales, en caso de estar de acuerdo la
remite a usuario(a) solicitante, pasa a actividad No. 5;
caso contrario solicita correcciones a Colaborador(a)
asignado(a), pasa a actividad No. 3.
5. Usuario(a) solicitante | Recibe, revisa y aprueba publicacion de contenido en
redes sociales, notificando a Director(a) de
Comunicaciones, pasa a actividad No. 6; caso contrario
solicita correccién y pasa a actividad No. 4.
6. Director(a) de Recibe notificacion de aceptacion de publicacion de
Comunicaciones contenido en redes sociales e informa a Colaborador(a)
asignado(a).
7. Coordinador(a) de Recibe, revisa notificacion y documenta el contenido
Redes Sociales o aprobado, en el reporte de trabajo del area al que
Community Manager | pertenece.
8. Fin.

h. Diagrama de flujo
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P.1.4 Publicacion de Contenidos en Redes Sociales

Coordinador(a) de Redes

Director(a) de Comunicaciones : .
@) Sociales o Community Manager

Usuario(a) solicitante

Inicio

1. Recibe lasolicitud de
Orden de Trabajo o
indicaciones para
publicar contenido en
redes sociales. 1

3. Crea o0 modifica la
propuesta de publicacién
de contenido en redes
sociales y la remite a
Director(a) de
Comunicaciones.

2. Asigna a
coordinador(a) que
creara la publicacion de —————p|
contenido en redes
sociales.

4.A Recibe y revisa 5.A Recibe, revisa y

- propuesta de publicacion| aprueba publicacion de
| de contenido en redes contenido en redes
sociales. sociales
¢Aprueba

¢ Esta de acuerdo

ido?
con la propuesta? contenido?
Si il
A No

4.B Remite a Usuario
No Solicitante

2 4—  b5.B Solicita correccion 4—

4.C Solicita correcciones
—> aColaborador@) ——» 1
asignado(a)
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P.1.4 Publicacion de Contenidos en Redes Sociales

Director(a) de Comunicaciones

6. Recibe notificacion de
aceptacion de publicacion
de contenido en redes
sociales einforma a
Colaborador(a)
asignado(a).

Coordinador(a) de Redes

Sociales o0 Community Manager

7. Recibe, revisa
notificacién y documenta

—— F el contenido aprobado,

en el reporte de trabajo
del &rea a que pertenece

Fin

Usuario(a) solicitante
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7.2 Procedimiento P.2 “Ejecucion de Eventos”

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO.

I- Identificacion del proceso:
Obijetivo del proceso:

Recibir requerimientos, organizar y
desarrollar eventos para el Ministerio
de Economia y otras instituciones.

Alcance del proceso:
Incluye la recepcion del requerimiento
y finalizacion de los siguientes
servicios: organizacion de eventos
internos y externos.
Asi como el desarrollo de los eventos y

la documentacion y archivo de los
mismos.

Coordinador o lider del proceso:

Directora de Comunicaciones

[I- Identificacion de los participantes del proceso:

Participantes MINEC: Participantes externos:

1. Despacho Ministerial 1. Presidencia de la Republica
2. Direcciones o Unidades del MINEC 2. Despacho de la Primera Dama
3. Secretaria de Comunicaciones

4. Instituciones adscritas al
MINEC

[lI- Identificacion de las entradas y salidas del proceso:
Proveedor: Entrada requerida:

Agencia de PUb“C'da.ld 1. Solicitud de Orden de Trabajo,
2. Proveedor de montaje de . S
Memorandum o indicaciones

evento ara ejecutar eventos
3. Proveedor del local P J '

=

Usuario o cliente: Salida o producto:

1. Titular del MINEC

2. Despacho Ministerial 1. Evento organizado y ejecutado
3. Directores de acuerdo al requerimiento

4.

Publico en general del usuario.

IV- Recursos necesarios para ejecucion del proceso:
e Laptop e Micréfonos

e Internet e Bocinas
e Celulares e Consola de audio




Clasificacion: Cddigo: MPP-DC-CI-01
o Publica Vigencia: | Noviembre 2024
Manual de Procesos y Procedimientos de Comunicacion Institucional
Ministerio de Economia Pagina 27 de 35
e Podium

V- Controles y seguimientos del proceso:

Controles y registros:
1. M-DTH-LMCR-1

Indicadores clave (KPI):
1. M-DTH-TIP-1

Principales riesqos y oportunidades:

1. M-DTH-GR-1

Salidas No Conformes (SNC)

1. M-DTH-SNC-1
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7.2.1 Procedimiento p.2.1 “Ejecucién de Eventos Internos”

a.

g.

Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento para organizar y desarrollar eventos internos solicitados
por los usuarios, que cumpla con las especificaciones de calidad y tiempo de
entrega.

Alcance

El procedimiento inicia con la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones para
organizar evento interno, continla con su desarrollo y concluye con el archivo de la
documentacion.

Referencias Normativas

Reglamento interno del Ministerio de Economia, Normas Técnicas del Control
Interno Especificas del MINEC.

Responsable

Director(a) de Comunicaciones: Coordinar y Supervisar el proceso de ejecucion
del procedimiento.

Requisitos previos para el inicio del procedimiento

Que los usuarios hayan definido el requerimiento de la ejecucién del evento interno.
Anexos y Registros

Orden de Trabajo (ODT), ver anexo 1.

Narrativa del procedimiento

Descripcion de actividades del Procedimiento p.2.1 “Ejecucién de Eventos Internos”

No. Responsable | Actividad o Paso
1. Director(a) de Recibe la solicitud de Orden de Trabajo o indicaciones
Comunicaciones para ejecutar evento interno.
2. Director(a) de Asigna al Asistente Administrativo(a), Logistico y
Comunicaciones Protocolo para que realice un scouting en el lugar.
3. Asistente Realiza scouting en el lugar donde se desarrollara el
Administrativo(a), evento y determina la propuesta del equipo necesario
Logistico y Protocolo | para su ejecucién.
4. Asistente Entrega informe del scouting y la propuesta del equipo
Administrativo(a), necesario para su ejecucion a Director(a) de
Logistico y Protocolo | Comunicaciones.
5. Director(a) de Recibe propuesta del equipo para la ejecucién del
Comunicaciones evento interno y la comparte a Usuario(a) solicitante.
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6. Usuario(a) solicitante | Recibe propuesta del equipo para la ejecucion del
evento interno, la revisa y aprueba.
7. Director(a) de Recibe propuesta de ejecucion del evento interno
Comunicaciones aprobada por Usuario(a) solicitante.
8. Director(a) de Asigna a los colaboradores: Fotégrafo o Camardégrafo y
Comunicaciones Editor(a) Audiovisual, que daran cobertura al evento.
9. Fotégrafo(a) o Da o dan cobertura al evento interno y documenta o
Camardégrafo(a) y documentan el contenido audiovisual producido, en el
Editor(a) Audiovisual | reporte de trabajo del area al que pertenecen.
10. Asistente Accede al reporte de trabajo del area pertinente y
Administrativo(a) archiva documentacion relacionada al evento.
11. Fin.

h. Diagrama de flujo
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P.2.1 Ejecucion de Eventos Internos
Asistente

Fotégrafo(a) o
Camarografo(a) y

Usuario(a) solicitante

Cg:;i(;lti(i:re(lii)ocrj'n?as Administrativo(a),
Logistico y Protocolo Editor(a) Audiovisual
Inicio

1. Recibe la solicitud de
Orden de Trabajo o
indicaciones para
ejecutar evento interno.

3. Realiza scouting en el

2. Asigna al Asistente
Administarivo(a), deselllrJr%alllra?é:J (T szeito y
LOangaStICqu);:dl'(i);ZClﬁ!lO determina la propuesta
sﬁ:ouﬁ?l g T e del equipo necesario
9 gar. para su gjecucion.

4. Entrega informe del

5. Recibe propuesta del scouting y la propuesta
equipo para |a ejecucion del equipo necesario
del evento internoyla 4———— ara su ejecucion a
comparte a Usuario(a) - Direct?)r(a) de
solicitante. Comunicaciones.

6. Recibe propuesta del
o equipo para la ejecucion
del evento interno, la
revisay aprueba.

7. Recibe propuesta del

equipo para la ejecucion
deleventointernoyla <
comparte a Usuario(a)

solicitante.
l 9. Da cobertura al
. evento interno y
8. Asigna alos .
colaboradores, que A documenta el contenido
. » audiovisual producido,
daran cobertura al .
evento en el reporte de trabajo
. del &rea a que
pertenecen.

10. Accede al reporte de
trabajo del area
pertinentey archiva
documentacién
relacionada al evento.

Fin
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7.2.2 Procedimiento p.2.2 “Ejecucion de Eventos Externos”

a. Objetivo del Procedimiento
Establecer el procedimiento para organizar y desarrollar eventos externos
solicitados por los usuarios, que cumpla con las especificaciones de calidad y tiempo
de entrega.

b. Alcance
El procedimiento inicia con la solicitud de Orden de Trabajo, Memorandum o
indicaciones para organizar evento externo, contina con la gestiéon administrativa
para la aprobacion, coordinacion y desarrollo del evento, y concluye con el archivo
de la documentacion.

c. Referencias Normativas
Reglamento interno del Ministerio de Economia, Normas Técnicas del Control
Interno Especificas del MINEC.

d. Responsable
Director(a) de Comunicaciones: Coordinar y Supervisar el proceso de ejecucion
del procedimiento.

e. Requisitos previos para el inicio del procedimiento
Que los usuarios hayan definido el requerimiento de la ejecucion del evento externo.

f. Anexos y Registros
Memorandum y Orden de Trabajo (ODT), ver anexo 1.

g. Narrativa del procedimiento

Descripcion de actividades del Procedimiento p.2.2 “Ejecucion de Eventos Externos”

No. Responsable | Actividad o Paso
1. Director(a) de Recibe la solicitud de Orden de Trabajo o Memorandum
Comunicaciones para ejecutar evento externo.
2. Director(a) de Programa un scouting en el lugar donde se desarrollara
Comunicaciones el evento con proveedores externos, para determinar el
tipo de montaje y el equipo necesario para su
realizacion.
3. Proveedor(a) Elabora propuesta de tipo de montaje y equipo
Externo(a) necesario para realizar evento y remite a Director(a) de
Comunicaciones.
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4. Director(a) de Recibe propuesta de proveedor externo, la revisa, y en
Comunicaciones caso de tener observaciones solicita cambios (pasa a
actividad No. 3), caso contrario aprueba propuesta y la
remite a Asistente Administrativo(a) (pasa a actividad
No. 5).
5. Asistente Recibe propuesta y realiza gestion para la ejecucion del
Administrativo(a) evento externo con la Unidad de Compras Publicas.

6. UCpP Recibe, revisa propuesta y realiza el proceso de
contratacion del servicio de montaje y equipo necesario
para la ejecucién del evento.

Y envia memorando de adjudicacion del proceso a
Director(a) de Comunicaciones
6. Director(a) de Recibe memorando de adjudicacién del proceso de
Comunicaciones contratacion del servicio de montaje y equipo necesario
para la ejecucion del evento, y asigna a los
colaboradores: Fotografo(a) o Camardgrafo y Editor(a)
Audiovisual, que daran cobertura al evento.
8. Fotbégrafo(a) o Da o dan cobertura al evento externo y documenta o
Camarografo y documentan el contenido audiovisual producido en el
Editor(a) Audiovisual | reporte de trabajo del area al que pertenece.
9. Asistente Accede al reporte de trabajo del area pertinente y
Administrativo(a) archiva documentacion relacionada al evento.
10. Fin.

h. Diagrama de flujo
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P.2.2 Ejecucion de Eventos Externos

Director(a) de Asistente
Comunicaciones e hE e o) Administrativo(a) L

Inicio

1. Recibe lasolicitud de
Orden de Trabajo o
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ejecutar evento externo
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necesario para su
realizacion.
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tipo de montaje y equipo
necesario para realizar
evento y remite a
Director(a) de
Comunicaciones.

4. A. Recibe propuesta
de proveedor externoy
la revisa.
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con lapropuesta?
I
No
\ J
Si 4.B. Solicita cambios —» 1
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Compras Publicas o
adjudicacién del proceso
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P.2.2 Ejecuciéon de Eventos Externos

Fotégrafo(a) o
Camarografo y Editor(a)
Audiovisual

Asistente
Administrativo(a)

Director(a) de
Comunicaciones

8. Da o dan cobertura al
evento externo y
documenta el contenido
en el reporte de trabajo
del area al que
pertenece

7. Recibe memorando
de adjudicacion del
proceso de contratacion —————»
del servicio , y asigna a
los colaboradores:

9. Accede al reporte de
trabajo del area
——» pertinentey archiva
documentacion
relacionada al evento.

Fin
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ANEXOS
Anexo 1

FORMULARIO DE SOLICITUD DE SERVICIO

Direccion de Comunicaciones

NOMBRE DEL PROYECTO

1- FECHA DE SOLICITUD:
2- FECHA QUE SE REALIZARA EL PROYECTO:
4- LUGAR O MODALIDAD DEL EVENTO:
5- DIRECCION O GERENCIA QUE SOLICITA EL SERVICIO:
6 - DETALLES DE SERVICIOS QUE SOLICITA
(Se muestran algunos a manera de ejemplo)

7 - CONCEPTO
(descripcion del evento, objetivos, metas, papel del MINEC dentro de la actividad,
beneficios, estrategia, etc)

8- ANEXOS QUE ACOMPANAN A LA SOLICITUD
(Incluir calendarizacion del contenido)

9- NUMERO Y NOMBRE DE CONTACTO: Indicar quien serd la contra parte técnica para
solventar dudas y realizar coordinaciones
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