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1. INFORMACION DEL PROCESO

Cddigo del Proceso:

DC-HAP-GRPCEP-MP

Nombre del Macroproceso:

Direccion de Comunicacion

Tipo de Proceso:

Habilitantes de Asesoria

Nombre del Proceso:

Gestidn de Relaciones Publicas, Comunicacion Externa y Prensa

Alcance:

Desde la solicitud realizada en el micrositio por el area requirente hasta la
ejecucion de los eventos ya sean presenciales, virtuales y publicacion de
boletines de prensa.

Responsable del Proceso:

Director/a de comunicacion

Descripcion:

OBIJETIVO DEL PROCESO:

Establecer los lineamientos a seguir para que la UINPIAW gestiones los
procesos de relaciones publicas, comunicacién externa y prensa.

DISPARADOR:

Solicitud realizada en el micrositio por el area requirente
PROVEEDORES:

Toda la comunidad universitaria

ENTRADAS:

Solicitud realizada en el micrositio por el area requirente
SUBPROCESOS:

Eventos virtuales
Eventos presenciales
Boletines de Prensa

Salidas:

Eventos virtuales, presenciales y publicaciones de boletines de prensa

Tipo de usuario:

Interno o Externo

e Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, vigente.

Controles: e Reglamento de Gestién Organizacional por Procesos de la
Universidad Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos Indigenas I .: I
Amawtay Wasi, vigente. "t
°
e Talento Humano: Director/a de Comunicacion, Analistas de L’l N
Recursos: . . . :
Comunicacion 1y 2, Docentes, Estudiantes y funcionarios. ®
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e Tecnologia: Programas paquete Adobe, aplicaciones para disefio,
Internet

e Infraestructura: Oficina, archivo

e Equipamiento y materiales: Computador, impresora y mobiliario

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Incluir el concepto o significado de los términos y abrevia-turas usadas en orden alfabético

TERMINO /
ABREVIATURA

DEFINICION

Pieza grafica

Elemento visual creado para comunicar un mensaje o informacion. Puede incluir disefo
de folletos, carteles, volantes, entre otros.

Adobe Software de disefio grafico vectorial utilizado para crear ilustraciones, logotipos,
llustrador graficos y otros elementos visuales.

Evento Actividad o encuentro que se lleva a cabo en un lugar fisico, donde los participantes
presencial interactian de manera directa y personal.

Evento virtual

Actividad o encuentro que se realiza a través de plataformas digitales, donde los
participantes se conectan en linea y participan de forma remota.

UINPIAW Universidad Intercultural de Nacionalidades y Pueblos Indigenas Amawtay Wasi
Pagina web o sitio web de pequefia escala que contiene informacion especifica sobre
Micrositio un tema o evento en particular. Tiene un enfoque mds limitado y especifico que un

sitio web completo.

3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP

Solidtudes en
Micrositio

MACROPROCESD

Eventos ejecutados/certificados
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Direccidn de fomunicacidn Fin

Boletines de Prensa Boletines publicados
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO
Actividad Rol Descripcidon Documento

Se recibe una solicitud para realizar | Correos

un evento virtual, esta solicitud electrénicos
contiene toda la informacién Pieza grafica
. Direccion de referente al tema, la fechay hora | Video
Eventos virtuales ., .

Comunicacion del evento, finalmente se lleva a Memorando
cabo el evento con la asistencia Certificados de
técnica de la direccion de asistencia o
Comunicacion. participacion

Se recibe una solicitud para realizar
un evento presencial, esta solicitud

contiene la agenda tentativa del Correos
evento, se mantienen reuniones electronicos
con el area requirente y los Pieza grafica
proveedores, una vez definidos los | Video
. Direccion de productos los analistas de Memorando
Eventos presenciales . .., o
Comunicacion comunicacion proceden a Certificados de

desarrollar los productos, al mismo | asistencia o
tiempo se lleva a cabo la gestion participacion

logistica del evento, finalmente el | Productos para
dia del evento se brinda asistencia |evento

técnica y se elaboran los
certificados de asistencia.

Se recibe un correo solicitando se
realice un boletin de prensa sobre
algun tema especifico, el analista
de comunicacién lo elabora y
reenvia al Director/a quien a su vez | Correos
Direccion de es el encargado de aprobar y hacer | electrénicos
Comunicacion aprobar este documento por las Boletin de
autoridades o dreas requirentes, prensa

una vez aprobado este boletin
debera ser publicado en Redes o
enviado a medios de comunicacion
segun indique la solicitud.

Boletines de prensa

5. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de “Gestion de Relaciones Publicas, Comunicacidén externa y prensa” requiere considerar los

siguientes lineamientos: .: I

Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, vigente
“Articulo 58.- Atribuciones y responsabilidades del Director o Directora de Comunicacion. - -

C,

A6
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a) Asesorar a los organismos directivos de la Universidad en la definicion de politicas de comunicacion interna
y externa, asi como en la evaluacion de su eficacia.

c) Asesorar a las unidades administrativas y académicas de la Universidad sobre planes de comunicacion
especificos de sus dependencias.

d) Disefiar y ejecutar estrategias comunicacionales ante hechos que representen crisis, riegos o dafios a la
imagen institucional;

g) Desarrollar, difundir y dar seguimiento a los contenidos y publicaciones de la gestidn institucional en los
distintos medios de comunicacion y plataformas digitales;

h) Cumplir, hacer cumplir, y evaluarla adecuada aplicacion del manual de imagen institucional;
i) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracion del plan operativo anual de su unidad;
j) Desarrollar, estructurar, validar y ejecutar procesos de comunicacion con instancias
gubernamentales, no gubernamentales, académicas, nacionales e internacionales, y

k) Las demds que sefiala la Ley, los reglamentos y disponga el Rector o Rectora”

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, vigente.

“Mision. - Velar porque la mision, vision, principios y objetivos de la Universidad, su enfoque y logros
institucionales sean conocidos a través de la comunicacion interna, relaciones publicas e interinstitucionales,
los medios de comunicacion universitarios y la comunicacion externa para generar el intercambio de la
informacion institucional con sus grupos de interés para incrementar y afianzar la imagen universitaria en el
dmbito nacional e internacional.

Atribuciones y responsabilidades.

a) Difundir en la comunidad universitaria, la informacion interna y externa de interés y actividades relevantes
de la Institucion;

b) Difundir a los grupos de interés, la gestion institucional, la oferta académica, cientifica y tecnoldgica de la
Universidad, asi como las actividades que benefician al desarrollo local;

d) Organizar, coordinar y cubrir ruedas de prensa y entrevistas a las autoridades universitarias y resto del
personal de la institucion;

f) Programar, coordinar y supervisar la ejecucion de actos institucionales, y de similar indole de la Universidad
solicitados por la mdxima autoridad; asi mismo, apoyar comunicacionalmente a los diferentes actos
académicos y administrativos;

h) Estandarizar formatos para difundir contenidos, procedimientos y eventos que organiza la institucion;

i) Coordinar los vinculos requeridos con los medios de comunicacion, tradicionales, alternativos y comunitarios
para que la institucion tenga los espacios necesarios para la promocion y difusion;

j) Asesorar a los niveles ejecutivos y unidades administrativas en aspectos de comunicacion social;

k) Preparar y coordinar la produccion sistemdtica de materiales impresos, avisos, dlbumes, memorias, afichqj
boletines, material de audio, video, multimedia e internet relacionados con la gestion institucional; sj

77

o
n) Gestionar las demds atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad comp L
®

A6

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP




) Amawtatl
[

MANUAL DEL PROCESO DE GESTION DE RELACIONES PUBLICAS,
COMUNICACION EXTERNA Y PRENSA

, . N° de Fecha de Elaboracidon Nimero de
Caddigo . s ., ‘.
Version y/o Actualizacién: Paginas:
Dia Mes Ano
DC-HAP-GRPCEP-MP 1 5 7 2023 8de 20

6. REGLAS DE NEGOCIO

El proceso de “Gestidon de Relaciones Publicas, Comunicacién externa y prensa” requiere considerar las
siguientes reglas de negocio para su operacion:

Todos los requisitos institucionales deben ser ingresados a través del micrositio:

https://solicitudescomunicacion.uaw.edu.ec/

Para garantizar una adecuada respuesta a los requerimientos a la Direccién de Comunicacién, es importante
gue todas las Unidades consideren los siguientes tiempos:

Tipo de Requerimiento

Tiempo minimo de solicitud

Tiempo maximo de entrega

Evento Virtual*

7 dias habiles

7 dias habiles

Evento presencial

30 dias calendario

15 dias calendario

Boletin de prensa*

7 dias habiles

3 dias habiles

Esto permitira una mejor planificacidon y coordinacién. La planificacién por Unidades debe ser entregada los
dias jueves de cada semana hasta el mediodia.

*Excepciones: En situaciones excepcionales, debidamente documentadas y justificadas, y por autorizacién de
la maxima autoridad se considerara la atencidn de estos requerimientos con un plazo minimo de 48 horas de

anticipacion.

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacién, se presenta un diagrama de

Publicas, Comunicacion externa y prensa”.

la vision generaldel proceso “Gestién de Relaciones

IMTERRELACIKON DEL PROCESO

e ) 1a)1a]

Comunidad Universitaria

Gestidn de Relaciones Plblics,
Comunicacian Externa wPrensa

Comunidad Universitania
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8. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

8.1. Subproceso 1: Eventos virtuales

8.1.1.Ficha de caracterizacion del subproceso 1

Cadigo del Subproceso:

DC-HAP-GRPCEP-MP-SP1

Nombre del Macroproceso:

Direccion de Comunicacion

Nombre del Proceso:

Gestion de Relaciones Publicas, Comunicacién Externa y Prensa

Tipo de Proceso:

Habilitantes de Asesoria

Nombre del Subproceso:

Eventos virtuales

Alcance:

Desde la solicitud realizada en el micrositio por el area requirente hasta la
ejecucién de los eventos ya sean presenciales, virtuales y publicacién de
boletines de prensa.

Responsable del
subproceso:

Director/a de comunicacion

Descripcion:

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Establecer los lineamientos a seguir para que la UINPIAW gestiones
eventos virtuales que realiza cada drea.

DISPARADOR:

Solicitud realizada en el micrositio por el area requirente
PROVEEDORES:

Toda la comunidad universitaria

ENTRADAS:

Solicitud realizada en el micrositio por el area requirente
FORMATOS Y REGISTROS:

Formularios

Correo electrénico

Memos

Salidas:

Evento virtual

Tipo de usuario:

Interno o Externo

Controles:

e Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y
C o]

Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, vigente.

e Reglamento de Gestidn Organizacional por Procesos de la

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Universidad Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos Indigenas
Amawtay Wasi, vigente.

Recursos:

Talento Humano: Director/a de Comunicacién, Analistas de

Comunicacion 1y 2, Docentes, Estudiantes y funcionarios.

Internet

Infraestructura: Oficina, archivo

Tecnologia: Programas paquete Adobe, aplicaciones para disefio,

Equipamiento y materiales: Computador, impresora y mobiliario

8.1.2.Diagrama de flujo del subproceso 1

Airea Requirente

Ingresaral microsiio
5 olicitudes para
camunicadidn’y llenar

formulario de evertos
wirtuales

Solicitar elaboraddn

yenvio de
certificados de
participacidn

Memarando
de Solicitud

Eventos institucionales virtuales

Direccidn de Comunicacién

A

Redibiry
reasignat la
solicitud

Correa
electranico

Aprobar disefio
de pieza grafica
Y copy

Seapruebal

y
Reasinar
salicitud

Realizar pieza grific,
copy, formulario de
registo para
participantes v link de
reunidn

Analistas de Comunicacidn

Mo

Publicar pieza
graficay copy

Brindar asistenda
técnica durante
ewventa

b

Elaborary enviar
certificadas de
participacién

8.1.3.Descripcién de las actividades del subproceso 1

Actividad Rol Descripcion Documento
. e e Surge una
1. Ingresar al micrositio “Solicitudes para . .
D, . Area necesidad de Reporte d
comunicacién” en el link: . . . N
requirente comunicar sobre microsi

https://solicitudescomunicacion.uaw.edu.ec/

algln tema, el area

e
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requirente ingresa
al micrositio y elije
la opcion “Eventos
Virtuales”

2. Recibir notificacion a través de correo
electrénico dirigido al director del drea de
comunicacion.

Director/a de
Comunicacién

La solicitud genera
una notificacién que
es enviada al correo
del director del
area, recibe, revisa
y asigna al analista
de Comunicacién
para su ejecucion.

Correo
electrénico

3. Realizar la pieza grafica para el evento virtual

Analista de
Comunicacion

Recibe correo del
director con
informacion del
evento y procede a
realizar la pieza
grafica.

Archivo con
pieza grafica

4. Aprobar de disefio

Director/a de
Comunicacion

Revisa y aprueba la
pieza grafica para
publicaciéon en
redes sociales o
pagina web
institucional, si se
aprueba pasa ala
actividad 5 caso
contrario regresar a
la actividad 3.

Pieza
aprobada

5. Publicar de Pieza grafica

Analista de
Comunicacién

Elabora una pieza
para publicar la
pieza grafica en
Redes sociales o
pagina web
institucional

Pieza y texto
publicado

6. Ejecutar el evento virtual

Analista de
Comunicacién

Brinda soporte
técnico durante el
evento: prueba de
micréfonos, video y
presentaciones de
ponentes invitados.

Video del
evento

7. Solicitar certificados

Area
Requirente

El drea requirente
solicita la
elaboracion y envio
de certificados para
participantes del
evento virtual

MemorJ

L]
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8. Reasignar solicitud

. Reasigna la solicitud
Director/a de g. Correo
al analista de

Comunicacion S electrénico
comunicacion

9. Elaborary enviar de Certificados

Curar base de datos
Analista de y elaborar los Certificados
Comunicacion | certificados para digitales

participantes

8.2. Subproceso 1: Eventos presenciales

8.2.1.Ficha de caracterizacion del subproceso 2

Cédigo del Subproceso:

DC-HAP-GRPCEP-MP-SP2

Nombre del Macroproceso:

Direccion de Comunicacion

Nombre del Proceso:

Gestion de Relaciones Publicas, Comunicacién Externa y Prensa

Tipo de Proceso:

Habilitantes de Asesoria

Nombre del Subproceso:

Eventos presenciales

Alcance:

Desde la solicitud realizada en el micrositio por el drea requirente hasta la
ejecucion de los eventos ya sean presenciales, virtuales y publicacién de
boletines de prensa.

Responsable del
subproceso:

Director/a de comunicacién

Descripcion:

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Establecer los lineamientos a seguir para que la Direccién de Comunicacién
de la UINPIAW gestiones los procesos de para realizar eventos presenciales.

DISPARADOR:

Solicitud realizada en el micrositio por el area requirente.
PROVEEDORES:

Toda la comunidad Universitaria

ENTRADAS:

Solicitud realizada en el micrositio por el area requirente
FORMATOS Y REGISTROS:

Formulario para eventos virtuales

Correos electrénicos r

Memos g

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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COMUNICACION EXTERNA Y PRENSA
o
L'J AmaWtal-l N° de Fecha de Elaboracion Nimero de

Cédigo .. o .
r:] F & Version y/o Actualizacién: Paginas:
Dia Mes Afio
DC-HAP-GRPCEP-MP 1 13 de 20
5 7 2023
Evento presencial
Salidas:
Materiales que requiera el evento
Tipo de usuario: Interno o Externo
e Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, vigente.
Controles: e Reglamento de Gestién Organizacional por Procesos de la
Universidad Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos Indigenas
Amawtay Wasi, vigente.
e Talento Humano: Director/a de Comunicacion, Analistas de
Comunicacion 1y 2, Docentes, Estudiantes y funcionarios.
e Tecnologia: Programas paquete Adobe, aplicaciones para disefio,
Recursos: Internet
e Infraestructura: Oficina, archivo
e Equipamiento y materiales: Computador, impresora y mobiliario

8.2.2.Diagrama de flujo del subproceso 2

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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) Amawtatl
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Caddigo

N° de
Version

Fecha de Elaboracidon
y/o Actualizacién:

Nimero de
Paginas:

DC-HAP-GRPCEP-MP

1

Dia Mes

Ano

5 7

2023

14 de 20

8.2.3.Descripcidn de las actividades del subproceso 2

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

1. Ingresar al micrositio “Solicitudes para
comunicacion” en el link:
https://solicitudescomunicacion.uaw.edu.ec/

Area
requirente

Surge una
necesidad de
comunicar sobre
algln tema, el area
requirente ingresa
al micrositio y elije
la opcion “Eventos
Presenciales”

Reporte del
micrositio

2. Convocar a reunion a las areas involucradas

Director/a de
Comunicacion

Las areas
involucradas
agendany
confirman la
reuniéon

Correo
electrénico

actividades del evento

3. Participar en la reunién para coordinar

Director/a de
Comunicacién

Las areas
involucradas
mantienen la
reunién en la que
planifican la
logistica del evento
y forman equipos
de trabajo

Acta de
compromiso
para eventos

4. Asignar funciones

Director/a de
Comunicacion

El director/a asigna
funciones a los
analistas de
comunicacion en
base a sus
competencias
dentro del drea.

Correo
Electrénico

promocional

5. Crear linea grafica para el evento y post

Analista de
Comunicacion
1

Disefio de linea
graficay pieza
grafica acorde al
evento presencial

Correo
Electrénico

promocional

6. Revisar linea grafica del evento y post

Director/a de
Comunicacion

Revisa y aprueba la
pieza grafica si se
aprueba pasa ala
actividad 7 caso
contrario regresar a
la actividad 5.

Correo
Electrénico

7. Disefar artes para productos del evento y
difundir post promocional

Analista de
Comunicacién
1

Crea disefnos para
diferentes soportes
y formatos digital e
impresos acorde al
evento presencial

Y
Correo
Electrér@

rl

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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L)
L'J AmaWta Codieo N° de Fecha de Elaboracion Numero de
r:] Ln & Version y/o Actualizacién: Paginas:
Dia Mes Afio
DC-HAP-GRPCEP-MP 1 5 7 2023 15 de 20
Actividad Rol Descripcion Documento
Revisa y aprueba la
pieza grafica si se
Director/a de |aprueba pasaala Correo

8. Revisar artes para productos del evento

Comunicacion

actividad 9 caso
contrario regresar a
la actividad 7.

Electrénico

9. Enviar los artes al proveedor

Analista de
comunicacién
1

Envia los artes
aprobados por el
Director/a de
Comunicacion al
proveedor, en los

Correo
Electrénico

12. Realizar avanzada

Comunicacion

(acceso ainternet,
instalaciones
apropiadas para el
# de personad que
se planifica
asistiran, pruebas
de sonido, camaray
video)

formatos
solicitados
10. Producir materiales para eventos Proveedor Proceso externo
Actas de
El Director/a de Entrega
Comunicacion Informe
11. Recibir productos para evento D|recto.r/a de recibe los . Corre? .
Comunicacion | productos y verifica | Electrénico
que estdn acorde a | Documentos
los solicitado habilitantes
para el pago
Se realiza una vista
técnica al lugar en
el que se llevard a
cabo el evento con
la finalidad de
verificar que
cumpla los
Director/a de |requisitos técnicos |Correo

Electrénico

académicos

13. Ejecutar los eventos institucionales y/o

Direccién de
Comunicacién

El evento se ejecuta
segun agenda
planificada para
evento institucional
0 académico

Agenda
Correo

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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L'J AmaWta Codieo N° de Fecha de Elaboracién Numero de
r:] Ln & Version y/o Actualizacién: Paginas:
Dia Mes Afio
DC-HAP-GRPCEP-MP 1 5 7 2023 16 de 20
Actividad Rol Descripcion Documento
Solicita la
- . e R bl lab iénd C
14. Solicitar elaboracidn certificados de esponsable | €a .o.racwn € orreCf .
. . S de Area certificados para Electrénico
asistencia/participacion . .
requirente participantes del Memo
evento
15. Asignar actividad Directo.r/a de Solicitals.e elaboren Corre9 .
Comunicacion | los certificados Electrénico
. Elabora y envia
16. Elaborar y enviar certificados de AnahSté de. , | certificados a Correo
. . C Comunicacion .. L
asistencia/participacion 1 participantes del Electrénico
evento

8.3. Subproceso 1: Boletines de Prensa

8.3.1 Ficha de caracterizacidn del subproceso 3

Codigo del Subproceso:

DC-HAP-GRPCEP-MP-SP3

Nombre del Macroproceso

Direccién de Comunicacion

Nombre del Proceso

Gestion de Relaciones Publicas, Comunicacién Externa y Prensa

Tipo de Proceso:

Habilitantes de Asesoria

Nombre del Subproceso:

Boletines de Prensa

Alcance:

Desde la solicitud realizada en el micrositio por el area requirente hasta la
ejecucién de los eventos ya sean presenciales, virtuales y publicacion de
boletines de prensa.

Responsable del
subproceso:

Director/a de comunicacion

Descripcion:

OBIJETIVO DEL SUBPROCESO:

Comunicar de manera efectiva y oportuna las noticias, eventos y logros
relevantes de la Universidad Amawtay Wasi a los medios de comunicacién y
al publico en general.

DISPARADOR:

Solicitud realizada en el micrositio por el area requirente

PROVEEDORES:
Toda la comunidad universitaria
o
ENTRADAS:
Solicitud realizada en el micrositio por el area requirente J..‘

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP




) Amawtatl
R [

MANUAL DEL PROCESO DE GESTION DE RELACIONES PUBLICAS,
COMUNICACION EXTERNA Y PRENSA

, . N° de Fecha de Elaboracion Nimero de
Caddigo . s ., ‘.
Version y/o Actualizacién: Paginas:
Dia Mes Ano
DC-HAP-GRPCEP-MP 1 5 7 2023 17 de 20

FORMATOS Y REGISTROS:

Son los documentos internos creados para complementar, registrar y dar
viabilidad las actividades del proceso.

Salidas:

Publicaciones de boletines de prensa

Tipo de usuario:

Interno o Externo

e Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, vigente.

Controles: e Reglamento de Gestién Organizacional por Procesos de la
Universidad Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos Indigenas
Amawtay Wasi, vigente.
e Talento Humano: Director/a de Comunicacion, Analistas de
Comunicacion 1y 2, Docentes, Estudiantes y funcionarios.
e Tecnologia: Programas paquete Adobe, aplicaciones para disefio,
Recursos:

Internet
e Infraestructura: Oficina, archivo

e Equipamiento y materiales: Computador, impresora y mobiliario

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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© _ . N° de Fecha de Elaboracion Numero de
o) e - Caddigo ., . . .
Version y/o Actualizacién: Paginas:
Dia Mes Ano
DC-HAP-GRPCEP-MP 1 18 de 20
5 7 2023
8.3.2 Diagrama de flujo del subproceso 3
g b . ’ n D
e comunicacidn”y
g llenar formulario de Corren electrdnico
A pieza grafica con boletin
aprobado
5 ‘i
E RECibiry Rewsary B
w E reasignar la ., ETEFE e R mam Enwiar boletin
é E soligcitud : boTetl'z de Exiten L : revisi%n | .
g E :. D il :bsemaciones
é E comea | D D
-E =] electrdnica
é Boletin de
g prensa final Correo
§ electrdnico
h 4
Elaborar
] boletin de
'.§ prensa
: % !
% Boletin de
= prensa
barrador
Si
8.3.3 Descripcion de las actividades del subproceso 3
Actividad Rol Descripcion Documento
Surge una necesidad
de comunicar sobre
1. Ingresar al micrositio “Solicitudes para ) algun tema, el area
g .t . P Area & . . Reporte del
comunicacion” en el link: . requirente ingresa . ..
. . requirente . e " micrositio
https://solicitudescomunicacion.uaw.edu.ec/ al micrositio y elije
la opcion “Eventos
Presenciales”
El Director/a de
. Comunicacion
- . . Director/a de . .. Correo
2. Recibiry asignar la solicitud asigna la actividad al

Comunicacién

Analista de
Comunicacion

Electronic
e

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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4. Revisary aprobar boletin de prensa

Comunicacién

actividad 5 caso
contrario regresar a
la actividad 3.

OISR |
maWta Codieo N° de Fecha de Elaboraciéon Numero de
r:] Ln & Version y/o Actualizacién: Paginas:
Dia Mes Afo
DC-HAP-GRPCEP-MP 1 1 2
C GRPC 5 7 2023 9de 20
El Analista de
Comunicacion
Analista de elabora el boletin de | Borrador de
3. Elaborar boletin de prensa Comunicacion | prensa en base a la | Boletin de
2 informacidn enviada | Prensa
por el director/a de
Comunicacion
Revisa y aprueba el
boletin de prensa si
Director/a de |se aprueba pasa ala | Correo

Electrénico

5. Enviar al area requirente para revision

Director/a de
Comunicacion

Envia el boletin al
area requirente
para validacion

Correo
Electrénico

6. Validar boletin de prensa

Area
requirente

El drea requirente
recibe el boletin
aprobado a través
de correo
electrénico

Correo
Electrénico

7. Enviar boletin de prensa

Director/a de
Comunicacion

El Director de
Comunicacion envia
el boletin al medio
de prensa

Correo
Electrénico

9. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de gestion definidos para el proceso “Gestion de Relaciones Publicas, Comunicacién Externa y
Prensa” son los siguientes:

N°| Nombre del LineaBase | Meta |Foérmula de Calculo| Fuente de la Medicién | Frecuencia | Responsable
Indicador de Medicion| de Medicion
43
Numero de No eventos 2 de eventos Director/a de
1 . . . . . Informe anual Anual o
eventos virtuales| disponible |virtuale virtuales Comunicacién
s
Numero de 25 ﬂ]
No eventos J de eventos Director/a |
2 |eventos . . ; . Informe anual Anual -
. disponible |presenci presenciales Comunida@ion
presenciales ®
ales
n

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Codieo N° de Fecha de Elaboracion Numero de
r:] Ln & Version y/o Actualizacién: Paginas:
Dia Mes Afo
DC-HAP-GRPCEP-MP 1 20 de 20
5 7 | 2023 ©
N°| Nombre del LineaBase | Meta |Férmula de Calculo| Fuente de la Medicion | Frecuencia | Responsable
Indicador de Medicion| de Medicion
Numc.aro de No 8 . J de boletines Director/a de
3 |boletines . . boletine . Informe anual Anual S
. disponible publicados Comunicacion
publicados s
10. ANEXOS

Anexo 1 — Formulario Solicitud Eventos Virtuales

https://docs.google.com/forms/d/1lipramjQWRtj-8BciR-XHtKysSKjYw-clzo-4PJFfqjQ/closedform

Anexo 2 — Formulario Solicitud Eventos Presenciales

https://docs.google.com/forms/d/1-5yVoqyvDPS-

PQsW8cVXWMioOELR7xoiXivugiUCRVE/viewform?edit requested=true

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP



https://docs.google.com/forms/d/1ipramjQWRtj-8BciR-XHtKysSKjYw-clzo-4PJFfqjQ/closedform
https://docs.google.com/forms/d/1ipramjQWRtj-8BciR-XHtKysSKjYw-clzo-4PJFfqjQ/closedform
https://docs.google.com/forms/d/1ipramjQWRtj-8BciR-XHtKysSKjYw-clzo-4PJFfqjQ/closedform

		2023-07-04T16:15:19-0500


		2023-07-04T16:17:05-0500


		2023-07-05T08:45:14-0500


		2023-07-05T09:33:50-0500


		2023-07-07T16:30:33-0500




