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RESOLUCION DE LA GERENTE GENERAL DE LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTROS
PUBLICOS N°18 9- 2019-SUNARP/GG

Lima, 10 SEP. 2019

VISTOS, el Memorandum N° 250-2019-SUNARP/OGC, del 18 de junio de
2019, de la Oficina General de Comunicaciones; el Memorandum N°1037-2019-
SUNARP/OGPP, del 20 de junio de 2019, de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto; y el Informe N° 529-2019-SUNARP/OGAJ, del 01 de julio de
2019, de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus
diferentes  instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un
Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobd la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestidbn Publica, principal instrumento
orientador de la modernizacién de la gestién pablica en el Perq, que contiene en
uno de sus pilares la gestidén por procesos y, dispone en el articulo 3, que la
Presidencia del Consejo de Ministros, a través de la Secretaria de Gestion
Publica, en su calidad de érgano rector del proceso de modernizacién de la
gestion publica y en coordinacion con otras entidades, cuando por la materia a
desarrollar ello sea necesario, tendra a su cargo la articulacidén, seguimiento y
evaluacion de |la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica;

Que, la Secretaria de Gestion Publica aprobd el documento orientador:
Metodologia para la Implementacion de la Gestidn por Procesos en las entidades
de la Administracion Publica en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM, el cual
sefiala las condiciones y etapas para la referida implementacién; sefialando que
los MAPRO deben ser de facil manejo e identificacién, para lo cual las entidades
deben definir criterios de codificacidn de cada manual, asi como precisar la
versién de actualizacién con una ldgica de mejora continua;

Que, asimismo, la Secretaria de Gestién Publica aprobé los Lineamientos
para la Implementacién de la Gestién por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica que tienen por objeto orientar a las entidades de la
administracién publica para el cumplimiento de lo dispuesto por el Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM que establece la adopcién de manera paulatina de
la gestién por procesos;
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Que, segun lo establecido en los lineamientos, el Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos es un documento descriptivo que tiene un caracter
instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las acciones que se siguen
en [a.ejecucién de cada uno de los procesos generados para el cumplimiento de
la misién de [a entidad, asi como para la satisfaccion del ciudadano. Debe ser
elaborado por los érganos o unidades organicas que realizan o ejecutan el
proceso, con asesoria de la oficina encargada del desarrollo organizacional y
modernizacién de la entidad, y sera aprobado por el duefio, propietario o
responsable del proceso;

Que, por su parte el articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacion de la Gestion Publica aprobado mediante el Decreto Supremo
N° 123-2018-PCM, establece que el referido Sistema tiene bajo su ambito, entre
otros medios, la gestion de procesos, la cual tiene como propoésito 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, la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, norma técnica para la
implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la administracion
plblica aprobada por Resolucidon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de administracién
publica y cuyo marco metodoldgico indica que dicha implementacion de la
gestién por procesos es progresiva y parte de la necesidad de incorporar en el
funcionamiento de la entidad la informacion que resulta del analisis realizado con
un enfoque de procesos;

Que, mediante la Resolucidn N° 313-2018-SUNARP/SN, del 06 de
diciembre de 2018, se aprueba el Mapa de Procesos Nivel 0 de la Sunarp, con
lo cual se inicia de manera oficial la Gestion por Procesos en la Sunarp;

Que, con el Memorandum N° 250-2019-SUNARP/OGC, del 18 de junio de
2019, la Oficina General de Comunicaciones, en el ambito de su competencia,
emite opinidon favorable sobre el Manual de Procedimientos: Gestién de
Comunicaciones e Imagen Institucional — Sede Central;

Que, a través del Memorandum N° 1037-2019-SUNARP/OGPP, del 20 de
junio de 2019, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en atencién a
sus funciones, sefiala que el referido manual, cuenta con la estructura y
requerimientos establecidos en la Directiva DI-001-OPL-OGPP que regula la
emisién de documentos normativos, adjuntando la propuesta de manual,

Que, con el Informe N° 529-2019-SUNARP/OGAJ, del 01 de julio de 2019,
la Oficina General de Asesoria Juridica, emite opinion favorable sobre la
aprobacion de la propuesta planteada por la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto;
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Con el visado de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
Oficina General de Comunicaciones y la Oficina General de Asesoria Juridica;
- ': L4 EL ALY
De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27658, el.Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM vy el literal r) del articulo 12 del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Sunarp, aprobado por Decreto Supremo N° 012-

- 2013-JUS;
SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién.

Aprobar el “Manual de Procedimientos: Gestion de Comunicaciones e
Imagen Institucional -Sede Central”, el mismo que forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- Difusion.

Disponer que la Oficina General de Comunicaciones difunda el contenido
del Manual aprobado en el articulo~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL -
SEDE CENTRAL

Codigo:
MP-E02-00

1. OBJETIVO

Establecer los procesos y procedimientos del proceso de Gestién de Comunicaciones e
Imagen Institucional de la Sede Central, para el adecuado cumplimiento de las
actividades realizadas, evitar su alteracion arbitraria, servir de instrumento de informacién
y consulta para el personal, emprender tareas de simplificacion de trabajo, mejora
continua y para a toma de decisiones para una gestion mas efectiva.

2. ALCANCE

El presente manual de procedimientos es de aplicacién a los procesos de gestiéon de
comunicaciones e imagen institucional de la Sede Central de la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos en adelante Sunarp.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

3.2 Decreto Supremo N° 012-2013-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de los Registros
Pulblicos.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Resolucion de la Superintendencia Nacional de [os Registros Publicos N° 313-2018-
SUNARP/SN, que aprueba el Mapa de Procesos de la Sunarp.

DEFINICION DE TERMINOS

Campaia Publicitaria. - Grupo de ideas o creaciones que se realizan con el
objetivo de vender o posicionar un producto o servicio a partir del llamado de
atencién o interés generado en determinadc conjunto de personas.

Medios Audiovisuales. - Son los medios de comunicacién social que apelan a la
utilizacién de los sentidos de la vista y el oido para transmitir sus mensajes. Los
medios audiovisuales se refieren especialmente a medios didacticos que,
con imagenes y grabaciones, sirven para comunicar unos mensajes especialmente
especificos.

4.3 Redes Sociales. - Son sitios de Internet formados por comunidades de individuos
con intereses o actividades en comun (como amistad, parentesco, trabajo, etc.) y
gque permiten el contacto entre estos, de manera que se puedan comunicar e
intercambiar informacioén.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El presente Manual de Procedimientos de la gestién de comunicaciones e imagen
institucional, esta sujeto a revision y actualizaciébn periédica cada vez que se
produzcan cambios o modificaciones en la estructura organica, mejora de los
procesos, modificaciones en la normatividad y en las funciones de la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos que afecten a los procesos de
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Resolucién N° 1 8 g -2019-SUNARP/GG

09095




AN

]

sunarp i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL ~

SEDE CENTRAL

Cadigo:

MP-E02-00

la gestion de comunicaciones e imagen institucional de la Sede Central o cuando la
dindmica operativa asi lo requiera, previa coordinacion con la Oficina de

Planeamiento de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

5.2 La Gestion por Procesos se inicia con la determinacion de Procesos en el Mapa de
Procesos para lo cual se identifico los principales productos de la entidad, se
identificaron los procesos, se caracterizd los procesos y se determind la secuencia
e interaccién de los procesos.

6. PROCESO NIVEL 0

6.1. DIAGRAMA DE BLOQUES

Proceso de apoyo o soporte

Proceso de Nivel 0

Procesos de Nivel 2

E02 GESTION DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Comunicacion

E02.01 Administracion de la

E02.02 Administracion de la
imagen Institucional

E02.01.01 Planificacién Estratégica de la

Comunicacion y la Publicidad

E02.01.02 Administracidn de Medios
Tradicionales

E02.01.03 Administracion de Medios

Alternativos de Comunicacion

E02.02.01 Disefio, edicion y difusion de

publicaciones y material institucional

E02.02.02 Promocion de la Imagen
Institucional y Protocolo

i
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Cédigo:
MP-E02-00

6.2. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

La caracterizacion de los procesos y procedimientos estd contenida en las Fichas
Técnicas de cada uno de los procedimientos del proceso de gestién de comunicaciones €
imagen institucional.

En dichas fichas técnicas se consignan datos como cédigo del proceso, nombre del
proceso, objetivo del proceso, clasificacion del proceso, responsable, alcance,
proveedores, usuarios, entradas, salidas, niveles de procesos.

En cuanto a los recursos el proceso de Gestion de Comunicaciones e Imagen
Institucional, cuenta con personal profesional y técnico cuyo detalle se detalla en el
Cuadro de Asignacion de Personal Provisional de la SUNARP. Asimismo, el equipo de
Comunicaciones trabajo con diferentes herramientas de comunicacién como son la
Intranet Institucional, Portal Web Institucional, Portal de Transparencia y las Redes
Sociales de la Sunarp y softwares tales como Programas de disefio grafico: Photoshop,
Adobe lllustrator, Corel Draw.

Version: V.01 :
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MP-E02-00

6.3. FICHA TECNICA DEL PROCESQ DE NIVEL 0: GESTION DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

e
FICHA NIVEL 0 lsuna‘l"“p?’)::{
—_—ran -
Codige feoz I Clasificacién/Tipo [Estratégicn
Nombre Gestidn de Comunicaciones e Imagen Institucionat
Objetivo Promover, dirigir ¥ ejecutar Las politicas comunicacionales y de imagen institucional
Responsable Oficina General de Comumicaciones, Jefe de Unfdad de Comunicaciones y Jefe de Zona Registral
Aleance Oficinas Generales, Unfdades Orgénicas y Zonas Reglstrales de La Institueién
Cédige de
Proveedores Entradas / Insumeos Listado de Procesos Nivel 1 Procesas Responsable del Proceso Nivel 1 Salidas Usuarios / Clientes
Nivel 1
6 Directrices de comunicackén
N P Reporte trimestral de Gastos en publicidad GG
Sintests Informativa de Noticlas
E01.01.01.09 Portal web Jele Oficina General de torme Final o0
Formulacién del Plan Gperativo Revistas Comunicacicnes na
institucional . i1
Admi n feach
pertédico mintsiracién de Ia Comunicacidn E02.01 Jefe Unidad de Corn Ho::b :: Prem:!“du::::do
Medios de comunicacion Medio de comunicacitn
Necesidad de cambios en portal de intranet defe Registral Publicacién red social Unidad Orghnica
Unidad Orgénica
Neeesidades de publicacién web publicacin en portal de transparencia Ciudadano
Empresa de monitoreo de medios de
comunicacién Boletin de noticlas o alertas
EG.01.01.01 - .
Formulacién de! Plan de Plan de Estrategia Publicitaria Publicacién Unidad Orgénica
Comunicaciones Plan de Comumicaciones Material audiovisual editado n
E0Z.01,01.0¢ Regquerimiento para la elaboracién de videos Jefe Oficina General de Boletines Yirtuales Informativos
Forms.ﬂac[énpﬁ:::{lg ﬂt:e Estrategia {nstitucionates Comunicaciones 66
Naterial informativo
Administracién de Ls Imagen Institucional E02.02 E01.02.01.02
Unidad Orghnica Formato de Solicitud comunicackin Jefe Unfdad de Comunicaciones Informe de ejecuciin del evento Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativ
. Instituctonal
Institucién piblica Carta de [avitacién Jefe Zona Registrat Informe genersl de Campaha
£01.01.01.01 Fol Informe avasce POI 501.04.02.01
F“mmd;: :n:;::lmram Solicitud de comunicacion protocolar Tarjeta de saludo Protocolar firmado Trémite de documentacién externa
Nembre Grado de cumplimiento de objetivos estratégicos de Comunicaciones ¢ Imagen Institucional
Indicador
Férmula { Metas Fisicas Cumplidas de la Oficina General de Comunicaciones / Metas Fisicas Programadas de (a Oficina General de Comunicaciones) x 100X
Version: V.01
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GESTION DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL - SEDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

MP-E02-00

CENTRAL

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO DE NIVEL 0: GESTION DE

COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

FICHA DE INDICADOR

Proceso Gestion de Comunicaciones e Imagen Institucional (E02)
- Medir el nivel de cumplimiento de las metas fisicas programadas
Objetivo ) o h N
del proceso de gestion de comunicaciones e imagen institucional
. Grado de Cumplimiento de Objetivos de Comunicaciones e
Indicador o
Imagen Institucional
Finalidad del Es un indicador de eficacia, que mide el cumplimiento de las
Indicador metas fisicas programadas
Metas Fisicas Cumplidas dela Oficina General de Comunicaciones
Formula X100

Metas Fisicas Programadas de 1a Oficina General de Comunicaciones

Unidad de Medida

Lnidad

Frecuencia

Trimestral

Oportunidad de
medida

A determinar en la Fase 2: Seguimiento, medicidn y analisis de
procesos

Linea Base

A determinar en la Fase 2: Seguimiento, medicion y andlisis de
procesos

Fuentes de datos

Plan Operativo Institucional

Periodicidad de
Medicién

Trimestral

Responsable de
Medicién

Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Meta

A determinar en la Fase 2: Seguimiento, medicién y analisis de
procesos

Versién: V.01
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Proveedor E02 Gestion de Comunicaciones e imagen Institucional Cliente
. - - - - -2 . . 1 .
E02.01 - Administracidn de la Comunicacidn E02.02 - Administracién de la Imagen Institucional
| Unidad Organica
o - 12 elat i6n de videos instituckonales Publicacién
idades Crgénicas N e para " — s Material audiovisual editado
Uni Formato de Salicitud comunicacidn E02.02.01 Disefie, edicion y y N —
s o Boletines Virtuales Informatives
difusion de publicaciones y Materia! informative N
material institucional 1
s \ . AN nforme flnal de campafia publicitaria GG
SNIGG |__Directrices de comunicacién » Flan de Estrategia Publicitaria
ED2.01.01 Planifizacion Pian de Comunicaciones  —
Estratégica de la
P Comunicacién y la Publicidad 1
E0L.01 -q_1-03 PoI Reporte trimestral de Gastos en publicidad ¥ oCl
Femulacion del h \. J
Plan Cperativo .
Institucional
—
p———— [ ™
. - " Sintesis Informativa de Noticias GG/JZ
MBdI?S dg | partal web f revistas  pariecico—»] 502.01.92 Admur)ltstrauon de
comunicacion Medios Tradicionales : —_—
informe de ejecucion
— \ del evento .
] Medio de
Notas de Prensa d d d N ‘4
Plan y cronograma mensual de Notas de Prensa comunicacion
|
. "\ h Y
Nms'dalddde umbm; en E02.01.03 Administracion de
. . portal de intranet " . Publicacion Intranet B P
Unidades Qrganicas Necesidades de publicacian Medios Alie'mat.n:'os de Publicacién red socal | nforme gl Unidad Crganica
web Comunicacion de Campafia
— “~ 4 de responsabilidad
Social
Publicacion en portal de transparencia———1 Ciudadano
—_—
~ ~
(e,
pOT B — ED1.02.01.02
B —
Institucién publica Carta de invitadisn gen stucionsly informe avance POI *|Evaluacion dei Pian
J Operativo
Insfitucional
501.01.02.01
Tarjeta de saludo Tramite de
Protecolar firmade documentacion
extarna
|

Versién: V.01
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6.4. LISTADO DE PROCESOS

O (0D

NIVELO

1)

NIVEL 1

oo

Estratégico | E02

Gestion de
{omunicaciones e
[magen Institucicnal

NIVEL 2

PROCEDIIENTO

£02.01.01.1 Formulacion det Plan de Comunicaciones
Planificacién Estratégica ce la £02.01.01.02 Formulacidn et Plan de Estrategia Publicitari
£02.01.01 L "
Comunicacion  a Publcidad F02.01.01.03 Elaboracidn y ejecucion de Campafa(s) publicitarials
£02.01.01.04 Seguimignto y evaluacidn de planes
Administracion de (2 £02.01.00.01 Sequimiento Diario de Medios de Comunicacicn Tradicionales
Ll Comumicacion o Administracion de Medios y . ‘ .
S Mradicionales FL0L0L0 tlaboracion de contenidos para Notas de prensa y entrevistas con Medics de
o Comunicacion
£02.01.03.01 Adrainistracidn de Intranet Institucional
for gy fmIBUGCn eets 010302 Adminstraccn de RedesSociales
Altemativos de Comunicacion
£02.01.03.03 Adminiséracion de Pagina Web y Portal de Transparencia
s, edcon y s £02.02.61.01 Diserio y edicion de publicaciones y material informativo
E02.02.01 {publicaciones y material £02,02.01.02 Administracion de Medios Audiovisuales
institucianal :
£02,02.04.03 Difusion de material o comunicaciones Institucionales
(. Administracidn de fa Imagen E02.02.02.0¢ Organizacicn de Eventos Institucionales
" [Insitucional - ,
. £02.02.02.02 Promocicn de campanias de proyeccion Secial
00 Promacicn de a Imagen
Institcional y Protocola E02.02.02.03 Evaluacin de ta identidad corporativa en oficinas registrales y oficinas receptoras
£02.02.02.04 Elaboracion de comunicaciones protocolares

Versién: V.01
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7. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y
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MACROPROCESO

coD

Inventario general del Praceso; Gestién de Comunicaciones e Imagen Institucional

PROCESO

SUNARP

SUB PROCESO

PROCEDIMIENTO

Entrevistados

EOZ

{Nivel 0)

Gestion de
Comunicaciones e
Imagen Institucicnal

(Nivel 1}

(Nivet 2)

{Nivel 3}

EC2.01.01.01 Formulacié}del Plan de Comunicaciones Cecilia Limo
PlaﬂifiFaCién £02.01.01.02 Formulacion del Plan de Estrategia Publicitaria Cecitia Limo
E02.01.01 Estrate.grca. fje la
Comunicacion y la Elaboracién y ejecucion de Campafia(s)
Pubticidad £02.01.01.03 oracion v € P Cecilia Limo
publicitaria(s)
£02.01.01.04 Sepuimiento y evaluacién de planes Cecilia Lirmne
Administracion de
EQ2.01 T imi jari i
la Comunicacién E02.01.02.01 Segu1m_1ent2 diario de Medios de Fernando Yasquez
E02.01.02 Administracién de Comunicacion Tradicionales
T |Medios Tradicionales i i
£02.01.02.02 Elaboracién de contenidos para Notas de Fernando Vasquez
prensa :
£02.01.03.01 Administracion de Intranet Institucional Rene Gonzalesy Julio
- o Rozas
Administracién de
E02.01.03 [Medics Alternativos de E02.01.03.02 Adrninistracion de Redes Sociales Isabel Pizarro
Comunicacion Administracion de Pagina Web y Portal d
E02.01.03.03 ruinistracion de Fagina Weby Fortalde . Jutio Rozas
Transparencia
£02.02.01.01 P1:eno y‘edlcmn de publicaciones y material Femando V:?squez y Boris
Disefio, ediciény informativo Silva
difusion de . ]
E02.02.04 pubticaciones y E02.02.01.02  |Administracidn de Medios Audiovisuales Alejandro Reategui
material institucional Difusién de material municaci
£02.02.01.03 LS1ON € Mnaterniat o comunicaciones Cecilia Limo
Institucionates
Administracion de
£02.02  |la Imagen £02.02.02.01 Organizacion de Eventos Institucionales Ursula Risso
Institucional
Promocion de la E02.02.02.02 Promocion de campanas de proyeccion Social Ursula Risso
E02.02.02 [Imagen Institucionat y . i . .
Protocolo £02.02.02.03  |Fvaluacion dela identidad corporativa en Ursula Risso
oficinas registrales y oficinas receptoras
£02.02.02.04 Elaboracion de comunicaciones protocotares Ursula Risso




i MANUAL DE PROCEDIVIENTOS Codigo:
Sunarp'}‘i::» GESTION DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL - SEDE
e CENTRAL MP-E02-00

Proveedor - S E02 Gestion de Comunicaciones e Imagen Institucional Cliente
E0Z2,01 - Administracién de la Comunicacién f E02.02 - Administracién de la Imagen Institucionzl
—— - | Unidad Organica
. . Requerimiento para la elaboracion da vidaos institucional Materi IPu:\!ca-:mnl ditad
Unidades Organicas Farmate de Solictud comunicacién E02.02.01 Disefio, edicidn y aterial audiovisual ecitads —_—
e ax . . Boletines Virtuales Informativos
e dIfI.ISTUtI'I qEIFUbélinlonTs ¥ Material informatlve —
matenal Iinstruciona 1 | I
’ \ ) o nforme final de campafia publicitaria GG
SN/GC Diractrices de comunic::ic'm_, | Plande Estrategia Publicitaria .
ED2.01.01 Planificacién Plan de Comunicacianes N |
Estratégica de Ja
I — Comunicacion y a Publicidad
E01.01.01.03 - : Hlicidad
Formulacién del P}OI g ) Reporte trimestral de Gastas en ocl
Pian Operative ]
Institucienal
—
' . ) Sintesls Informativa de Noticias GG/JZ
Medios de ' - ED2.01.02 Administracion de
o [———"—T—portal web / ravistas { periédico—m i . — I
camunicacion Medios Tradicionales ) —_—— —_—
nforme de ejecucién
L ) del evente -
Notas de Pransa dissfad Medio de
Plan y cronograma mensual de Notas de Prensa s s comunicacion
A
— —_—
"’“‘5|"‘I‘Ld'i “"‘b:‘; €n E02.01.03 Administracién de] publicacién Intranet
. P, portal de intran . . ublicacién Intran . A
Unidades Organicas [ - e pblcacion ] Medios Ane.mat.lfros de publicacién red social e en——— Unidad Organica
web Comunicacidn de Campafia
~ de respensabilidad
Secial
Publicacién en portal de transp i » Ciudadano
S
r~ ~
oI - — EC1.02.0102
Solichtud de comuniacién pratoce O T e Seguimiento y
Institucion piblica Corts de invitacién magen Instlucionaly Frolocolol Informe avance PO} Evaluacion del Plan
\ Operativo
Institucional
501.01.02.01
Tarjeta de salude Tramite de
Protacolar firmado documentacion
- externa
.~/
‘ Versién: V.01
IC_. Resolucién N° -2019-SUNARP/GG
n
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FICHA HIVEL O
Cédigo E0Z Clasificactén/Tipe [Estratégice
|Nombre Gestién de Comunicaciones ¢ magen Institucional
Objetivo Promover, dirigir y ejecutar las politicas comunicacionales y de imagen institucional
Responsable Oficina General de Comunicaciones, Jefe de Unidad de Comunicaciones y Jefe de Zona Registral
Alcance Oficinas Generales, Unidades Orgdnicas y Zonas Registrales de [a institucion
| ' ' ' Codigo de B
! Proveedores Entradas / Insumos Listado de Proceses Nivel 1 Procesos | Responsable del Proceso Nivel 1 Salidas Usuarios / Clientes
[ Nivel 1
6 Directrices de comunicacién
N PO1 Reporte timestral de Gastos en publicidad GG
Sintesis Informativa de Noticias
£01.01.01.03 Portal web Jefe Oficina General de nforme Final ol
Formulacién det Plan Operativo Revistas Comunicaciones
Institucional . 2
pertédico Administracién de la Comunicacién E02.01 Jefe Untdad de Comunicaciones Nn:;) :1; :ir:nns:xn fri;::a:du
Medios de comunicacion NMedio de comunicacidn
Jefe Tona Registral . Unidad Qrganica
Unidad Organtea Necestdad de cambios en portal de intranet publicactén red social
Necesidades de publicacién web Publicacién en portal de transparencia Cludadano
Empresa de monitoreo de medios de
comunicacién Boletin de noticlas o atertas
£02.01.01.01
Formutacién det Plan de Plan de Estrategia Publicitarta Publicacién Uriidad Orgénica
Comunicaciones Plan de Comunicaciones Material audiovisual editado 5
£0z.01.01.02 Requerimiento para la elaboracitn de videos Jefe Oficina General de Boletines Virtuales Informativos
Formulacién del Plan de Estrategia GG
Institucionates Comunicaciones
Publicitaria Materlal informative
Administracién de la Imagen Institucional E02.02 £01.02.01,02
Unidad Orgénica Formato de Solicitud comunicacidn Jefe Untdad de Comunicaciones Informe de ejecucion del evento Seguimiento y Evaluacién det Plan Operativo
e s institucional
Instizuetsn plblica Carta de invitacion Jefe Zona Registral Iinforme general de Campaia
£01.01.01.03 pot Informe avance PO! £01.01.02.01
Formutacién det Plan Operativo Solicitud de comunicacitn protocolar Tarjeta de saludo Protocolar firmado Trimite de documentacién externa
Institucional
HWombre Porcentaje de Satisfaccién
indicador
Férmula Numero de encuestas de satisfaccién del servicio con calificacidn “muy bueno” / total de servicios efectuados en el mes x 100%

910




FICHA NIVEL 1

Formulacion del Plan de Estrategia Publicitaria

Resolucién de SN

Planificacién Estratégica de la

Resolucién de SN aprobateria del

Cédigo E£02.01 ] Clasificacién/Tipo [Estratégico
Nombre Administracion de la Comunicacion
Objetivo Planificar, proponer y ejecutar 1as estrategias de comunicacidn en medios tradicionales y alternativos para fortalecer la presencia en medios.
Responsable Oficina General de Comunicaciones, Jefe de Unidad de Comunicaciones y Jefe de Zona Registral
Alcance Oficinas Generales, Unidades Organicas y Zonas Registrales de la Institucion
Proveedores Entradas / Insumos Listado de Procesos Nivel 2 Codigo ',je Responsab‘le del Proceso Salidas Usuarios / Clientes
Procesos Nivel 2 Nivel 2 3 o
GG
SN
E01.01.01.03 Directrices de Resolucion de Superintendencia
Formulacion del Plan Operativo Institucional X Nacional aprobataria del Plan de E02.01.01.03
comunicacion o < s o
Comunicaciones Elaberacion y ejecucion de
] E02.01.01.01 POI Jete Oficina General de Plan de Comunicaciones Aprobade | Campana(s) publicitaria(s)
Formulacién del Plan de Comunicaciones Comunicaclones
E02.01.01.02

aprobatoria del Plan de E02.01.01 Jefe Unidad de Plan de Estrategia Publicitaria . 'E02.01 01.04 e
. f e Comunicacién y la Publicidad . Seguimiento y evaluacion de
.. . Estrategia Publicitaria Comunicaciones . N
Resolucion de SN aprobatoria del Plan de Plan de Estrategia Plan de Estrategia Publicitaria planes
Estrategia Publicitaria Publicitarl:g Jefe Zona Registral
€3 Reporte ejecucion de camparias £02.01.03.03
Plan de Estrategia Publicitaria Reporte eiecucion de Administracién de Pagina Web
po camj fias "Reporte trimestral de Gastos en y Portal de Transparencia
£02.01.01.03 pa publicidad™
Elaboracién y ejecucion de Campana(s}
publicitaria(s)
Jefe Oficina General de
Comunicaciones GG
Partal web Sintesis Informativa de Noticias
Medios de comunicacion Revistas Administracién de Medios Tradicionates E£02.01.02 Jefe Unidad de es’s o .E noue JZ
o g Notas de Prensa disefado
Periodico Comunicaciones
Medio de comunicacitn
Jefe Zona Registral
Necesidad de .cambios en Jefe Oficina Generzl de
Unidad Organica portal de intranet Comunicaciones
Publicacién Intranet
£02.01.02.02 Elaboracién de contenidos para Plan y cronograma mensual | Administracién de Medios Alternativos de £02.01.03 Jete Unidad de Pubhcacllon red social Unld'ad Organica
. y de Notas de Prensa Comunicacion L. Publicacién en portal de Ciudadanc
Notas de prensa y entrevistas con medios de Comunicacicnes transparencia
comunicacién I pa
- Necesidades de publicacion .
Jefe Zona Registral
web
T Nombre nem— Efectividad en el cumplimiento de cbjetivos
Indicador il Loy P !
Férmula

Niimero de objetives cumplides / Nimero Total de objetivos planificados
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FICHA NIVEL 2

bl |
1,sunar'b'),.=.v.--
ks

=

Codigo E02.01.01 Clasificacion/Tipo Estratégico
Nombre Planificacidn de la Comunicacién
Objetive Planificar las estrategias y acciones comunicaciones y publicitarias asi como realizar un seguimiento a las mismas para asegurar 1os resultados de la comunicacion ante el piblico usuario.
Responsable Oficina General de Comunicaciones, Jefe de Unidad de Comunicactones y Jefe de Zona Registral
Alcance Oficinas Generales, Unidades Orginicas y Zonas Registrates de la Institucion
Proveedores Entradas / Insumos ~ Listado de Procesos Nivel 3 Cédiga de Procesos Nivel 3 Responsable del Proceso Nivel 3 Salldas Usuarios / Clientes
c Resotucién de Superintendencia Nacional E02.01.01.03
SN Directrices de comunicacion Formulacién del Plan de Comunicaciones E02.01.01.01 Jefe Oficina General de Comunicaciones aprobatoria del Plan de Comunicacfones Elaboracién y ejecucidn de
Plan de Comunicaciones Aprobado Campafia{s) publicitaria(s)
£0%.01.01.03 R"”‘“dégs‘:;f“ f:gﬁf;’:: ﬁ':e‘ Plan de E02.01.01.03
Formulacidn del Plan POI Formulacion del Plan de Estrategia Publicitaria E02.01.01.02 Jefe Oficina General de Comunicaciones o Elaboracin y ejecuciin de
Operativo Institucional Plan de Estrategfa Publicitaria Campanha(s) publicitaria(s)
E02.01.01.00
Formulacién del Plan | o ci6n de SN aprobatoria del Pian
de Comunicaciones de Estrategia Publicitaria Elaborackén y ejecucién de Campafin(s) £02.01.01.04
E02.01.01,02 :mb“cimh(s) P £02.01.01.03 Jefe Oficina General de Comunicaciones Reporte ejecucién de campafias Seguimiento y evaluacién de
Formulacién del Plan planes
de Estrategia Plan de Estrategia Publicitaria
Publicitaria
E02.01.01.03
Elaboracién y E02.01.03.03
ejecucion de Reporte ejecucidn de compafias Seguimiento y evaluacitn de planes E02.01.01.04 Jefe Oficina General de Comunicaciones | "Reporte trimestral de Gastos en publicidad™ | Administracién de Pagina Weby
Campafais) Portal de Transparencia
publicitaria(s)
Nombre |Porcentaje anual del cumplimiento de planes
Indicador
Férmula Nro de actividades ejecutadas / Nro de actividades programadas en el afio x 100%

810




Cédigo: £02.01.01.01

Version: V1

Nombre del procedimiento

Formulacién del Plan de Comunicaciones

Unidad de Organizacién

Firmay sello

Elaborade por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carridn Nin
Analista en Organizacién y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Fazmin Cataldn Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Control

de cambios

Versién

Seccidn del procedimiento

Descripcion del cambio

0183



FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Etaboracién y ejecucidn de Campafia(s) publicitaria(s) Codigo EC2.01.01.03
Objetive Desarrollar las actividades para la aplicacién y ejecucion de las estrategias publicitarias
hcsponsabln Oficina General de Comunicaciones (Sede Central), Unidad de Comunfcaciones (Zona Registral H* (X}, Jefatura de Zona Registral (Zonas Registrates),
Alcance Desde [a soliciiud de contratacion de proveedores hasta el archive de los Informes en carpeta compartida de documentos en 1a OGC
Base Legal Mo aplica
Proveedores Entradas / Insumos Grgano de Unidad Orginica de Nombre det Codigo de (a Nombre de la Tarea Tiempo Frecuencia Salidas Clientes
ejecutor cjecutor puesto ejecutor tarea {Horas] {Mensual)
m";;‘: Jefe OGC / Enviar formato de conformidad a OGA. .
Oficina General de | Oficina General de ~ $03.01.03.01 Efecucién
OGL Comunicaciones Comunicaciones Ejecutivo de 10 0.25 0.08 Formato de conformidad Contractual de 8F ¥ Servicios
Informe Post Comunicaciones enes
Ir al procedimiento - OGA
impacto
Informe de
supervision Jefe OGC /
oGC Oficina General de | Oficina General de Ejecutivo de 1 Etaborar Inferme Final para elevar 2 56 .0 0.08 Informe Final GG
Comunicationes Comunicaciones
Informe Post Comunicaciones
impacto
Jefe OGC /
Oficina General de | Oficina General de ) Reportar la ejecucidn de las campafias publicitarias de manera Repane ejecucin de
66 Ejecutivo de 12 .25 0.08 GG
Comunicaciones Comunicaciones trimestral a la GG campafas
Comunicaciones
Oficina Generat da | Oficina G | do Jete OGC / LArchivar los informes en carpeta compartida de documentos en la OGC R e e in de -E01.01.01.04
[+ 9] Comunicadt Comunicaciones Elecutivo de 3 017 0.08 campafias Sequimiento y evaluaciin de
Comunicaciones Fin del procedimiento. pa planes
File de archivo de rescluciones y planes :
Registres | aschivo digitat Nombre Porcentaje de cumplimiento del plan
Requerimiento
TOR
Informe Técnico y Plan de Medios X Indlcador
Informe Técnico :
Anexos y Formatos Formato de conformidad Férmula {nro de actividades ejecutadas / nro de actividades programadas)x100%
Informe Post impacto
informe de supenvision
Informe Final
Reporte cjecucién de campahas

“@ El campo Tiempo {Horas), sdlo considera tiempo efectivo
DI
<




o ) T FICHA DEL PROCEDIMIENTO | mas et t
AT WD IR T "
Nombre {Formutacién del Plan de Comunicaciones Cédigo | E02.01.01.04
Objetiva Planificar la gestidn comunicacional de la institucién para garantizar la efectividad en la informacion al pibtico usuario y Unidades orgénicas
Responsable Qficina General de Comunicaciones (Sede Central), Unidad de Comunicaciones (Zona Registral N*1X), Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Desde a evaluacidn de la estrategias comunicacionales, hasta la socializacton y publicacidn del Plan de Comunicaciones en la Intranet y Pégina Web Institucional.
Base Legal no aplica
Provesdores | Entradas /7 insumos | Organc de ejecutor Unidad Orgénica de | Rombre del puesto | Cédigo de Nombre de la Tarea Tiempa Frecuencia Salidas Clientes
ejecutor ejecutor la tarea {Horas) {Mensual}
Resotucién de
£02.01.01.03
Superintendencia Macional
Oficina General de Oficina G | de Archivar el Plan de Comunicaciones e Informes en carpeta compartida. a toria del Pian de Elabora_cién y
OGC Jefe OGC 10 a7 0.08 cjecucion de
Comunicaciones Comumicaciones . Comunicaciones
Fin del procedimiento. Campaha(s)
Plan de Comunicaciones publicitaria(s)
Aprobado
File de resoluctones
Registros File de planes Nombre Percentaje mensual de cumplimiente del plan
Archivo digital
Plan de Comunicaciones_Aprobado Indicador
Resolucion de Superintendencia Nacional aprobatoria del Plan de {Nro. de actividades ejecutadas en el mes / Nro. de actividades
Anexos y Formatos Comunicaciones Férmula programadas en et mes ) x 100%
Resumen Ejecutivo del Cumplimiento del Plan de Comumicaciones

“NOTA: Et campo Tiempo {Horas), s6lo considera tiempo efective

co




¢co

E02.01.01.01 Formulacion del Plan de Comunicaciones

Oficina Generatde
Comunicaciones
Especialista de Comunicaciones

Oficina General de Comunicaciones
Jefe OGC / Ejecutivo de Comunicaciones

Oficina General de Comunicaciones
Jefe OGC

01. Evaluar fas estrategias 02. Efectuar reuniones con los

| comunicadionales, basado en responsables de comunicadones H

! lineamientos de la Alta Direccion i enlasZonasRegistrales,para : "

; . . LT L, 6 fp : 03. Consolidar |z o 04. Analizar las actividades

¢ lasauditorias e investigacion W revisar fas proyecciones de: prensa, i informacin recibida P esiderar en el Plan

' preliminar determinando las redes sociales, pagina web, : elFia
necesidades, problemética y herramientas de comunicadién, i

oportunidades de mejora eventos, entre otros
e o s
| 06. Presentar el Prayecto del
i Plan de Comunicaciones ata ! 05. Elaborar el
' lefatwade OGPP parala i Proyecta de Plan de
i revisionyaprobacidn Comunicaciones
i preliminar ]
08. Recibir la Resol ucién de 5G 1 v
Aprobatoria del Plan de ! 07. Recibir el Plan de
Comunicaciones y socializar el Plan . Comunicacipnes validado y
deComuricaciones atodas las  Mb———————  enviar a la Secretaria
Unidades Orgénicasy alos + General para aprobacion por
respaonsables directos de la ! resoludan
ejecucitn de las actividades T

09. Publicar el Plan de |
&! Comunicacionesen la
T4 intranet y Pagina Web ;
Institudonal i

10. Aschivar el Plan |
de Comunicaciones ;

enformesen
carpetacompartida :

F 3

Fin




Cédigo: E02.01.01.02

[version: v1

Nombre del procedimiento

Formulacion del Plan de Estrategia Publicitaria

Unidad de QOrganizacidn Firmay sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamientoy
Presupuesto

José Luis Carrién Nin

Analista en Organizacion y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Catalan Yauri

Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo

Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo

Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Control de cambios

Version

Seccién del procedimiento Descripcidn del cambio

023



**ROTA: El campo Tiempo (Horas), sblo considens tiempo efective

FICHA DEL PROCEDIMIENTO sunNarp.s
(Nombre iForn-Mac{én del Plan de Comunicaciones Codigo l E02.01.01.01
Objetivo Planificar la gestidn comunicacional de {a institucién para garantizar (a efectividad en la informacién al piblico usuaric y Unidades organicas
Responsable |©ficina General de Comunicaciones (Sede Central}, Unidad de Comiumicaciones (Zona Registrat N7IX), Jefe de Tana Registral (Zonas Registrates)
Alcance . Desde ln evaluacién de la estrategias comunicacionales, hasta ta soctatizacidn y publicactén del Plan de Comunicaciones en la Intranet y Pigina Web Institucional,
Base Legal no aplica
- . Unidad Orgénk-:a de | Nombre del puesto | Chdigo de : Tiempo Frecuencia " .
Proveedores Entradas / Insumos Or.gnnu de ejecutor ejocutar ejacutor \a taroa Hembre de la Tarca {Horas) (Monsual} Salidas Clientes
Evaluar las estrategias comunicacionales, basado en lincamientos de la
roctri { f s . i~
g’;’ ol 1;;:: m:‘““nfz:;:” ocid“' ?:;:"' de Jefe 0GC 1 Altn Direccidn, las auditorias e investigactn preliminar determinanda | 1,50 0.08 06¢
las necesidades, problemdtica y oportunidades de mejora,
" Efectuar reuniones con los responsables de comuntcaciones en las Zonas Formate de proyecclones
General Gene A
0oGC OH: cina icadﬂ de O?dna 'ud:‘:o Jefe OGC 2 Registrales,para revisar las proyecciones de: prensa, redes sociales, 6.00 0.08 para la planfficacian de IR
phgina web, herramfentas de comumfcacidn, eventes, entre otres comunicaciones
Formato de proyecciones
Oficina General de Oficina General de . X -
IR c feach ¢ leaclones Jefe OGC 3 Consolidar la informacitn recibida 2.00 0.08 para la planificacion de oGC
comunicaciones
Jefe OGC /
Gene 1
OGC Oficina vt de Cficina General de Ejecutivo de 4 Analizar las actividades a considerar en el Plan .00 0.08 0GC
Comunicaciones Comunicaciones
Comimicaciones
. Jete OGC /4
0G¢ Oficina Genera! de ogd'“ General de Ejecutivo de s Elaborar el Proyeeto de Plan de Comuntcaciones 400 0.08 Proyecto de Plan de oac
or Wes Comunicaciones
Comunicaciones
Oticina General de Oficina General de Presentar el Proyecto de Plan de Comunicaciones a la Jefaturs de Proyecto de Plan de
oot Comunicaciones Comunicaciones Jete OGC 6 OGPP parn la revisién y aprobacion pretfminar. 1.50 0.08 Comunicactanes ocep
Recibir el Plan de Cormmicaciones vatidado por GGPP y enviar a la
Plan de Oficina Generalde | Oficina General de Secretaria General pars aprobacon. , Plan de
oGee Comunicaciones_Validado Comunfcaciones Comunicaciones fete OGC 7 e.17 0.0a Comunicaciones_Yalidade 6o
- Se nplicard o) procedimiente 502.01.02.01 “Atencién de consuttas y -
emisidn de opinién legai® para emitir resolucién.
Resolucion de Recibir 1a Resotucidn de SG Aprobatoria del Plan de Comunicaciones y Resolucién de
G Superintendencia Naclonal | Oficina General de Ofictna General de Jofe DGC 2 socializar et Plan de Comunicaciones (reuniones de traba)o} & todas las 1.00 0.08 Superintendencia Nacional 0GC
aprebatorias del Plan de Comunicaciones Comunicaciones Unidades Orginicas y a los responsables directos de la ejecucton de las ’ : aprobatoris del Plan de
Comunicaciones acthvidades. Comunicaciones
06C Oficina General de Oficina General de Especiatista de ¢ Publicar el Plan de Comunicaciones en la Intranet ¥ Pagina Web 047 0.08 Plan de 0GC
Commicaciones Comumicaciones Cormmicaciones Institucional. ) : Comunicaciones_Aprobado
Resolucidn de
ED2.01.01.03
Superintendencia Nacional A
Oficina General de Oficina General de archivar ¢l Plan de Comunicacionas o Informes en carpeta compartida, aprobatoria del Plan de Elabura‘r.:im ¥
oGC Jefe OGC 10 0.17 0.08 cjecucion de
Comunicaciones Comunicaclones Fin dot edimfente Comunicaciones < fa
natproceament. o deComtccones | SoTB1)
Aprobade
File de resoluciones ) - T T T
Registros File de ptanes Nombre Porcentaje mensual de cumplimiento del plan
Archivo digital
Plan de Comunicaciones_Aprobado ; Indicador
Resclucién de Superintendencia Naclonal aprobatorfa del Plan de i {Hro. de actividades ejecutadas en el mes / Nro, de actividades
Anexos y Formatos - | Férmula
. Comunicaciones I P ‘l T programadas en el mes ) x 100%
4 3 Resumen Ejecitivo del Cumplimiento del Plan de Comunica i
T




G¢o

investigacion preliminar
pan la determinacion de

01. Realizar la

¥
|
! 02.enviara la

fas campaiias publicitarias
a efectuar durante el afio

07. Coordinar con los
responsables de

i comunicaciones delas Zonas!

registrales ladifusidn

interna de la campafia, en i

caso de ser necesarno

i

06. Disefiar y ejecutar

¢ las camparias
publicitarias de
acuerdo a cronograma

.
]

: Secretaria General
i

h 4

08. Archwvar e Plan de
Estrategia Publicitaria e
Informes en carpeta
compartida de
documentos en la 0GC

G

Fin

4
i
'

%

05. Enviar el Plande
Estrategia Publicitaria al
Analista de Comunicaciones

h 4

502.01.02.01
Atencidn de
consultasy emision
deopinidn legal

para su publicacién enet |
Portal Web Institucional e

Intranet,

04. Recibir de OGA), la
Resolucian de SN
aprobatoria del Plan de
Estrategia Publicitaria y
sadalizar a todas las

Unidades Organicas.




Codigo: £02.01.01.03 _ Version: V1

Nombre del procedimiento

Elaboracidn y ejecucion de Campafias publicitarias

Unidad de Organizacién Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jasé Luis Carrién Nin
Analista en Organizacion y Métodos

Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto
Jazmin Catalan Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua
Revisado por:
Oficina General de Comunicaciones P—

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Control de cambios
Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

026



FICHA DEL PROCECIMIENTO

'Hombre

Formulacidn del Plan de Estrategla Publicitaria

Proyecto de Plan de Estrategia Publicitaria

Cédiga | £02.01.01.02
'Obje(ivo Ejecutar las acclenes estratégicas del Plan de Comunicaciones, elaborado estrictamente para la sustentacién de las campanas publicitarias de 1a Institucion al MEF
Responsable Oficina General de Comunicaciones (Sede Central), Unidad de Comunicaciones (Zona Registral H'IX), Jefatura de Tona Registral {Zonas Registrales).
Alcance Desde Ia investigacidn prefiminar para detenminar las campahas & efectuar hasta el archivo en la 0GC
Base Legal LEY N* 28874 Ley que regula la publicidad estatal
" Organo de | Unidad Orgénica de | Nombre del puesto | Cédigo de la Tiempo Frecuencia
| Prov b Entradas / Insumos " ejecutor ofecutar ejecutor tarea Hombre de la Tarea {Horas) {Mensual) Salidas Cltentes
ED1.01.01.03 Reslizar 1a investigacidn pretiminar (resuitados del afio anterior, analisis del
Formulacion del PO Qficina Generel de | Oficine General de | Jefe OGC / Ejecutivo de 1 mercads, impacto generado a los usuarios, dimensidn, demanda de servicios, a0 0.08 0Ge
Plan Qpemtive Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones problemética, entre otros) para la detemminactén de Ias campafias ' "
institucional publicitarias a efectuar durente el afto
Enviar el Proyecto de Plan de Estrategla Publicitaria a la Secretaria General,
Oficina General de | Oflcina General de
oGeP Comunicaciones Comunicaciones defe 0GC 2 Se aplicard el procedimients $02.01.02.01 “Atencidn de consultas y emision 0.2% 0.08 o6
de opinién legal™ parn emitlr resoluctn,
Resolucin de SH aprobatoria del
Resolucibn de S | () oo nerat do | Oficing Genarat de Recibir de OGAJ, ta Resoluicién de SN aprobataria del Plan de Estrategtn Plan de Estrategia Publicitaria | 2072 Reglsirales
oG aprobatoria del Plan de ; Jefe OGC k| 4 4,00 0.08
Estrategla Publicitaria Comunicaciones Comunicaciones Publicitaria y soclatizar a todas las Unfdades Organicas. Unidades Orgéntcas
Plan de Estrategia Publicitaria
Resolucidn de SN aprobatoria del
Oficina General de | Oficina General de Erviar el Plan de Estrategia Publicitaria al Analista de Comunicaciones para Plan de Estrategia Publicitaria
ooe Comunicaciones Comunicaciones Jete 0K 4 sut publicacién en el Portal Web Institucional e Intranet. ©.50 o.08 9cC
Plan de Estrategia Publicitaria
Oficina General de | Ofitina General de | Jefe OGC / Ejecutivo de
oGl Comumicaciones Comunicaciones Comuntcaciones 5 Disefiar y ejecutar las campafias publicitarias de acuerdo a cronograma 8.00 ©.08 oGC
o6e Cficina General de | Oficina General de | Jefe OGC / Ejecutivo de 6 Coordfnar con los responsables de comunicaciones de tas Zonas registrales la 8.00 c.08 6L
Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones difusion interna de 1a campaha, en caso de ser necesarfo. ) )
. £02.01.01.03
Archivar el Plan de Estrategia Publicitaria ¢ Informes en carpeta compartida Resqlucidn de SN aprobatoria del Elaboracian
oGe Oficina General de | Oficina General de | Jefe OGC / Ejecutivo de ; de documentos en 1a OGC. 017 0.08 Plan de Estrategfa Publicitaria . m: o d"
Comunicaciones Cemunicaciones Comunicaciones ) : c}ampaha [ﬂe
Fin del procedimients. Plan de Estrategla Publicitaria publicitarias)
File de archivo de resoluciones y ptanes
Regisros archivo digital Mombre Porcentaje de cumplimiento det plan
Indicador
Anexos y Formatos Resalucton de SH rprobatorla del Plan de Estratogia Publicttaria Foérmuta {nro de actividades cjeartadas / nro de actividades programadasjx100%

<
D
-3




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Elaboracifn v ejecucidn de Campadiafs) publicitaria(s)

8¢

Codiga £01.01.01.03
Objetivo {Cesarrollar las actividades para 1a aplicacién y efecucién de las estrateglas publicitarias
Responsable Oficina General de Comunicactones (Sede Central), Unidad de Comunicaciones {Zona Registral N*IX), Jefatura de Zona Registral (Zonas Registrales).
Alcance Desde La solicitud de contratacién de proveedores hasta el archivo de los Informes en carpeta compartida de documentos en la QGC
‘aase Legal No aplica
| Proveedores Entradas / Insumos Grgano de Unidad Orgénica de Hombre del Codigo de la Nombre de la Tarea Tiempo Frecuencia Salidas Clientes
i B ejecutor ejecutor puesto ejecutor tarea {Horas} {Mensual)
E0Z.00.00.00 :
Formulacion dot Resolucién de SN Solicitar a OGA la contratacidn de proveedor{es) para elaboracién del $03.04.02.01 Contrataciones bajo
Plan de aprobatoria del Plan Plan de Medios y sustento téanlco, supervistén de pauta, post impacto la Ley de Contrataciones del
de Estrategia " . Jefe QGC / de campafia, gulones, realtzacién de piezas publicitarias (tv, radio, Requerimiento Estado
Comunicacianes Publiciarta | O7icin2 General de | Oficina General de | o o, 1 |prensa e intemet) y estudio ée percepcion de los mensajes de .00 0.08 6
£02.01.01.02 Comunicaciones Comunicaciones .
Comunicaciones campafa. TOR $03.01.02.02 Bienes y Servicios
Formulacién del
Plan do Fstrategla Plan de Estrategia excluidas del dmbite de la Ley de
Publicttaria Publicitaria Ir al procedimiento - OGA Contrataciones del Estado
Cficina General de | Oficina General de Coordinar y entregar al Proveedor(s} seleccionado(s) La informacidn
oca Comunicaciones Camunicaciones Jefe OGC z necesaria para elaboracién del Plan .00 0.08 o6t
{Recibir, revisar el Plan de Medios e Informe Técnico y enviar a la
0GC Informe Téenico y | Oficina Generat de] Oficina General de Jefe 0GC 1 Secretarfa General , mediante Informe para la aprobacién, 0.25 0.08 Informe Técnico y Plan de GG
Plan de Medics Comunicaciones Comuntcaciones Se aplicard el procedimiento 502.01.02.01 “Atencidn de consultas y i ) Medios
emisién de opinién legal™ para emitir resolucidn.
503.01.02.01 Contrataciones bajo
Resotuckén de SN Jefe OGC / Recibir la Resolucién aprobataria, elaborar los TOR ¢ Informe Téenico 18 Ley de Contrataclones del
Oficina General de | Oficina General de Estzdo &
66 aprobaterfa del Plan Ejocutivo de 4 y enviar ambeos a 5G para derivar a OGA. 4.00 0.08 Informe Téenico
y Comunicaciones Comunicaciones $03.01.02.02 Bienes y Servicios
de Medios Comunicaciones Ir al procedimiento - OGA
excluidos del dmbito de la Ley de
Contrataciones del Estado
- Jefe OGC / .
Oficina General de | Oficina General de Coordinar con proveedor la elaboracion del guidn y realizacidn de las
Ejecutivo de 5 8.00 0.08 oGC
Comunicaciones Comunicaciones plezas publicizarias
Comunicaciones
N " Jefe OGC / . . 2
Cficina General de | Oficina General de Aprobar los guiones para produccién o reatizacién de piezas
Ejecutivo de [3 2.00 0.08 0OGC
Comunicaciones Comunicaciones publicitarias
Comunicaciones
Jefe OGC /
Oficina General de | Qffcina Generalde | o de 7 |Aprobar plezas publicitarias para validacién con Alta Direccién 2.00 0.08 o6e
Comunicaciones Camunicaciones
Comunicaciones
. Jefe OGC / "
Oficina General de | Oficina General de Coordinar con la Central de Medios y Medios de comunicacidn la
OGC Ejecutivo de 8 s 2.00 0.08 0GC
Comunicaciones Comunicaciones ejecucion de La difusion de ta campafia.,
Comunicactones
Oficina General de | Oficina General de Jete 0GC £ Coordinar ejecucion de estudio de percepcion de los mensajes de
0GC . Ejocutivo de 9 @ o parcepeion ¢ fos mensajes de fa 1.00 0.05 06C
Comunicaciones Comunicaciones Comunicactones campaha




6¢0

502.01.01:03 Elaboracion y ejecucion de Campafia(s) publicitaria(s)

Oficina General de

Oficina General de Comunicaciones e
Comunicaciones

Jefe OGC / Ejecutivo de Comunicaciones

- Jefe OGC
01. Solicitar a OGA lacontratacién
de proveedaries) para elaboradién $03.01.02.02 Bienes y 02. Coordinar y entregar
def Plan de Medios y sustento Servicios excluidos del al Proveedar(s)
récnico, supervisibn depauta y Segun ejtipo ambito de fa Ley de » seleccionadof(s} la
post impacto de campaita, Contrataciones del informacién necesaria
guionesy realizacion de piezas Estado | para elabaragion del Plan
publicitaria: s
503.01.02.01 04. Recibir la Resolucién 03. Recibir, revisar el Plan
Contrataciones aprobatoria, elaborar los deMedios e Informe
bajo laLey de TDR Infarme Yécnicoy | Técnice y enviara la
Contrataciones enviar junto coninforme | Secretaria General,
del Estado técnico a SG para derivara mediante Informe para la
DGA aprobacidn

| 08, Coordinar con la ; . 503.01.02.02 Bisres
H - 07. Aprobar piezas . .
i Central de Medios y \blicitarias para y Servicios excluidos
: Medios de comunicadé pubia P del dmbito dela Ley Segun el tipo
H - validacién con Alta |
1la ejecucién de la difusid o de Contrataciones
i . Direcdén
! delacampaha del Estado
. S e - l
v 06. Aprobar guiones E 05. Coordinar con 503.01.0?.01
09, Coordi X . s nroducdén o | proveedor la Contrataciones
: d 'Stozr. 'gar ejecuctp; r:’alizagién de piezas —————————— elaboradién de guiGn y & bajo la Ley de
! ede I” © ep»ercgpc;a n ublidmrigs | realizacién de piezas Cantrataciones
& las mensaes de L ! publicitarias del Estado
campania s
SN, A e e B
1 $03.01.03.01 1. Reportarla 12, Reportar la 13. Archivar los
0. Enviar F tos de | P on gjecucion de las ejecucion de las infor en carpeta
PEMViar rFormatcs de .y, Jecucs P campafias publicitarias ' campaiias publictarias - ycarpe Fin
conformidad a OGA | Contractual de . . compartida de
; ) . de manera trimestral a demaneratrimestral a
i Bienes y Servicios aogl la 5G documentos en la OGC




Codigo: £02.01.01.04

[version: v1

Nombre del procedimiento

Seguimiento y evaluacidn de planes

Unidad de Organizacién

Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Catalan Yauri

Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

agnlﬂnt,q’
AN

Ny = ™

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:
Oficina General de Comunicaciones
Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

030



| FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Hombre Seguimiento y evaluacion de planes
Objetive Efectuar of segutmimiento al cumptimiento de los planes aprobades de la Oficina General de Comunicaciones
Responsable Oficina General de Comunicaciones (Sede Central), Unidad de Commumicaciones (Zona Registral N'IX), Jefe de Zona Registral {Zonas Registrales).
:Alcance Desde la eleboracién y envio del informe de avances de Las zonas registrales hasta la publicacién en el portal de transparencis y archive
I
Base Legal LEY N* 28874 LEY QUE REGULA LA PUBLICIDAD ESTATAL
i — ——m— = —_——
Unidad Orgénica de | Nombre del puesto | Codigo de Titempo Frecuencia .
. Proveedores | Entradas / Insumes| Organo de efecutor ejecutor ejecutor Ia tarea Hombre de {a Tarea (Horas) (Mensual) Salidas Clientes
|
El:zb::ngixl Analista de Informe de avances del
efecucion d: Reporte ejecucion Zonas Registrales IR -JEF / Unidad de |Comunicaciones/Esp 1 Elaborar y enviar el Informe de avances del amplimiento de actividades - Aportes de 2.00 0.33 cumplimiento de o6
Campafia(s) de campafias e Comunicaciones eclalista de {as Zonas Registrates, con la validacién de su Jefatura inmedEata ) ) actividades - Aportes de Las
publicitaria{s} Comunicaciones Zonas Registrates
oG Oficina General de Cficina General de Jefe OGC 2 Verificar las actividades programadas en cada uno de los Planes aprobados:Plan de 1.00 0.3 oG
Comumicaciones Comunicaciones Estrategla Publicitada, Plan de Comumicactones versus los Informes de avances * )
Oficina Generzal de Oficina General de Analizar los motives de las incumplimientos de actividades y coordinar ¢on los
oot Comunicaciones Comunicaciones Jefe 0GC 3 responsables las posibles altemativas de solucibn 2.00 0.33 0oGC
Oficina General de Oficina General de Etaborar el "Reporte trimestral de Gastos en publicidad” e “Informe de resultados de
6L c feaci < fcach Jefe OGC 4 campafia” 1,00 0.33 0GC
Oficina 2l de Oficina 2l do Sustentar el "Reporte trimestral de Gastos en publicidad” e “Informe de rexittados de Infom\cc:e . h_ta sdos de
0GC Jefe OGL S campafia® al Secretario General y recibir la aprobacién y/o recomendaciones de 1.50 0.2 . P 0GC
Comunicacfones Comunicaciones _ Reporte trimestral de
Secretario General
Gastos en publicidad”
oGC Oficina General de | Oficina General de Sefe OGC 4 Solicitar a la Secretaria General el envio del "Reporte trimestral de Gastos en 017 0.08 “Reporte trimestral de G
Comunicaciones Comunfcaciones publicidad™ a OCI, L i : Gastos en publicidad
E02.01.03.03
Oficina General de Oficina General de . “Reporte tr 1 de Administracion de
[ d]] Comunicaciones Comunicaciones Jefe OGC 7 Publicar en el Portal de transparencia, la informacién de la inversion reportada 2.00 0.08 Gastos en publicidad" Pigina Web y Portal
de Transparencia
D
o

1€¢
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£el

E02.01.01.04 Seguimiento y evaluacidon de planes

Zonas Registrales . L
7R -JEF / Unidad de Comunicaciones Oficina General de Comunicaciones
Jefe OGC

Analista de Comunicaciones / Especialista de Comunicaciones

% 01. Etaborar y enviar el 02, Verificar las actividades 03. Analizar los motivos de :
¢ Informe deavancesdet | programadas en cada uno de los incumplimientos de i 04.Elaborar el "Reporte .

! cumplimiento de actividades : o los Ptanesaprobados: Plan de o ! actividadesy coordinar ) ! trimestral de Gastosen
- Aportes de las Zoras "1 Estrategia Publicitaria, Plan de Tt con las responsables las i publicdad” e mforme de
; : Comunicaciones versus los peosibles alternativas de Resultados de Campana

i Registrales, con lavalidadon |
i desu Jefatura inmediata ! Informes de avances ! solucidn

A4

: 0S. Sustertar el "Reporte '
i trimestral de Gastosen -
! publiddad” e Informe al |
:  Secretario Genersly
recibir la aprobadén y/o .
i recomendaciones de
Secretarie Generl

06. Solicttar a la Secretaria

General el envio del P
“Reportetrimestral de

Gastos en publiddad” a 04

i
07. Publicar en el Portal de! 08. Archivar el Plan
.transparje)nda, la 3 de Comunicaciones |
informacion de la ; e Informes en
inversién reportada cameta ¢




FICHA NIVEL 2

Codigo £02.01.02 Clasificacién/Tipo |Estratégico
Nombre Administracién de Medios Tradicionales
Objetivo Planificar las estrategias y acciones comunicaciones y publicitarias asi como realizar un seguimiento a las mismas para asegurar los resultados de la comunicacion ante el plblico usuariec.
Responsable Oficina General de Comunicaciones, Jefe de Unidad de Comunicaciones y Jefe de Zona Registral
Alcance Oficinas Generales, Unidades Organicas y Zonas Registrales de la Institucién
Proveedores Entradas / Insumos Listado de Procesos Nivel 3 Codigo de Procesos Nivel 3 Responsable del Proceso Nivel 3 Salidas Usuarios / Clientes
Medi
edios de Jefe Oficina General de
comunicacion Portal web o
Revistas Comunicaciones
Empresa de Periddica Seguimiente Diario de‘Medlos de £02.01.02.01 - o Sintesis Infc')r‘matwa de GG
. . L. Comunicacion Tradicicnales Jefe Unidad de Comunicaciones Noticias JZ
monitoreo de Boletin de noticias ¢
medios de alertas
s Jefe Zona Registral
comumdcacion
Jefe Oficina General de
qu’.m '02'0.1 . Elaboracién de contenidos para Notas Comunicaciones .
Seguimiento Diario . . Medios de
de Medios de Nota de prensa de prensa y entrevistas con medios de E02.01.02.02

Comunicacion

comunicaciéon

Jefe Unidad de Comunicaciones

Jefe Zona Registral

Notas de Prensa disehado

comunicacion

Indicador

Porcentaje de ahorro de costos en las notas de prensa

Nombre Ndimero de publicaciones mensual
Porcentaje de ahorro de costos en publicaciones en medios
(costo total de notas de prensa efectuadas/costo total de presupuesto asignado) 100%
Férmula

Cantidad de publicaciones del mes actual/ cantidad de publicaciones acumulada de meses anteriores

{costo total de publicaciones efectuadas/costo total de presupuesto asignado) 100%




Cadigo: E02.01.02.01

[Versién: V1

Nombre del procedimiento

Seguimiento diario de Medios de Comunicacidn Tradicionales

Unidad de Organizacion

Firmay sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carrién Nin
Analista en Organizacion y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Catalan Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

—

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de |a Oficina General de Comunicaciones

Aprcbado por:
Oficina General de Comunicaciones
Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones
Control de cambios
Versidn Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

035



FICHA DEL PROCEDIMIENTO

E02.01.02.01

Nombre Seguimiento Diario de Medios de Comunicacidn Codigo
Objetivo . Mantener informada diariamente a la Alta Direccién y Jefaturas de Unidades Organicas y Zonales en noticias tanto regionales como locales concernientes a [a Institucidn, mediante el envio de sintesis
informativa de noticias™.
Respaonsable Oficina Generat de Comunicaciones (Sede Central), Unidad de Comunicacicnes {Zona Registral N*IX), Jefe de Zona Registral {(Zonas Registrates)
Alcance . Desde la identificacidn y seleccidn de noticias zonales hasta a elaboracion del informe valorizado de las publicaciones para informar a la 0GC
Base Legal No aplica
Praveedares Entradas / Organo de Umdad_Orgémca Namhr'e del puesto | Cédigo de Nomibre de la Tarea Tiempo Frecuencia Salidas Clientes
Insumos ejecutor de ejecutor ejecutor la tarea . {Horas) (Mensual)
Identificar v seleccionar las noticias que causen impacto a la
Modios de Portat web Jefatura Zonal/ cmuﬁ?caahcsi:an gseIB operatividad de la Zona Registral. "
959€ | Revistas | ZonaRegistral | Jefe Unidad de Pl . 0.88 0.67
comunicacién Periédico Comunicaciones cialista de iExisten notas favorables? uc
" Comunicaciones $i, ir a la actividad 5
No, ir a la sigufente actividad.
2 Jefatura Zonal/ Comufl?:a“cs[t;n:!Espe 2
Zona Registral Jefe Unidad de . 2 Preparar el expediente con documentacidn vinculada a la noticia, 1.50 0.67
uc cialista de uc
Comunicaciones o .
Comunicaciones
Jefatura Zonal/ Analista de
JZ Zona Registral Jefe Unidad de Comunicaciones/Espe, 3 Entrega_r el expediente al Yocero y al‘Jefe Zonal o .!efe de Unidad de 0.08 0.67 JZ
uc cialista de Comunicaciones para la toma de accion correspondiente, uc
Comunicaciones o .
Comunicaciones
Analista de Coardinar las entrevistas o conferencia de prensa con los medios de
Jz Jefatura Zonal/ LComunicaciones/Espe comunicacién de la Zona Jz
uc Tona Registral é;;eul:?;:s;:ees clalista de 4 1.50 0.67 uc *
Comunicaciones Fin del procedimiento.
Jefatura Zonat/ Analista de
JZ Zona Reglstral Jefe Unidad de Comunlca.monesIEspe 5 Elaborar el Reporte' fie Noticias Locates” con la informacion més 1.00 0.67 JZ
uc X cialista de resaltante de la regién, uc
Cormunicaciones o
Comunicaciones
Analista de Enviar el "Reporte de Noticias Locales” al Especialista de
J2 Jefatura Zonal/ Comunicaciones/Espe Comunicaciones de 0GC, para la inclusidn en la Sintesis Informativa y
Registral f i 6 ; . o X 0.67
uc Zona Registra g eie ”." da.d de ciatista de a la Jefatura Zonal o Jefatura de Unidad de Comunicaciones para 0.08 occ
omunicaciones
Lomunicaciones conocimiento.
Jz Oficina General Qficina General de Especialista en Recibir y monitorear diariamente [os boletines informativos y otros
de L I 7 . ) N 0.25 0.67 0GC
uc . Comunicaciones Comunicaciones medios (7:30am, 8:30 amy 12 m)
Comunicaciones
Oficina General Oficina General de Especialista en Recibir y consolidar los "Reportes de Noticias Locales” de las Zonas
0GC de . . 8 . 0.25 0.67 06C
Comunicaciones Comunicaciones Registrales
Comunicaciones
Oficina General Oficina General de Especialista en Revisar los reportes y seleccionar tas noticias més relevantes del
0GC de 9 0.25 0.67 0GC
s Comunicaciones Comunicaciones sector
Comunicaciones
Oficina General Oficina General de Especialista en Elaborar la "Sintests Informativa de Noticias”, con la informacién local
0GC de 10 . 0.17 0.67 0GC
Comunicaciones Comunicaciones y regional

5€0

Comunicaciones




i

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

'Nombre

Seguimiente Diaric de Medios de Comunicacién

Codigo E02.01.02.01

Objetivo

Mantener informada diariamente a la Alta Direccion y Jefaturas de Unidades Organicas y Zonales en noticias tanto regionales como {ocales concernientes a la Institucion, mediante el envio de "sintesis
informativa de noticias’.

Responsable

Oficina General de Comunicaciones (Sede Central}, Unidad de Comunicacicnes {Zona Registral N”IX), Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)

“sintesis informativa de noticias”

Alcance Desde la identificacidn y seleccion de naticias zonales hasta a elaboracion del informe valorizado de las publicaciones para informar a la OGC
Base Legal No aplica
. N L - .
Proveedores Entradas / Organo de ejecutor Unidad.Orgémca ombre del puesto | Cadigo de Nombre de la Tarea Tiempo Frecuencia Salidas Clientes
{nsumos de ejecutor ejecutor fa tarea {Horas) {Mensual)
Enviar a Jefe OGC y Alta Direccion la Sintesis informativa de noticias Sintesis
0GC Oficina (?engral de | Oficina (.Sene.ral de| Especialista en 11 (9am). 0.08 0.67 Informativa de GG
Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones Jz
. e Noticias
Fin del procedimiento. _
\ . . . " 1. Nimero de publicaciones mensual
d . Archive digital de reporte e informes d -
X Registros Archiva fisleo de reportes visados i Nombre | 2. Porcentaje de ahorro de Fostos en publicaciones
. en medios
1
Indicador 1. Cantidad de publicaciones del mes actuat/
"Reporte de noticias locales” cantidad de publicaciones acumulada de meses
| Anexos y Formatos “informe Mensual Valorizado de Notas de Prensa” Férmula anteriores

2.{costo total de publicaciones efectuadas/costo
total de presupuesto asignado) 100%

LEG

**NOTA: El campo Tiempo {Horas), sélo considera tiempo efectivo




E02 01 02.0 Seg

uimiento D:ano d Medlos de Comu ca |on

Zona Regtstral
efatura Zonai / Jefe Umdad de Comunicaciones

,'Oficina General de Comunicacion
Especialista en Comunicaciones

Analista de Comu mcacsones / Especeal:sta de Comumcac:ones

seleccionar las notida
que causenimpactoa
1 la operatividad de la

— T

01 Identlf‘mry

2Zona Registral

05. Elaborar el
"Reporte de Naticias
S Locales" con la
informacién mis
1 resaltante de la region

¢Existen notas’
favorables?

No

J_ ¥

02. Preparar el
expediente con

06. Enviar el "Reporte de Naticias
Loczles” al Especialista de
- Comunicaciones de GGC, par la
documentacion + P

07. Recibiry

. 08. Recibiry consolidar§
monitorear :

. los "Reportes de

: . inclusién en taSintesis Informativay
{ wnmla.d? ala a laJefatura Zonal o Jefatura de
{ - nutlga Unidad de Comunicaciones para
' conocimiento

hJ

03. Entregar el expediente
al Vocero y al kefe Zonal o
Jefe de Unidad de
Comunicaciones parala
tomna de accidn
correspondlente

b4

04 Coordinar las
antrevistas o cenferencia

Yy
.

Y.

diariamente los
boletines informativos
y otros medios

7| Notidas Locales” delas:
Zonas Registrales

10. Elaborar la "Sintesis
Informativa de

3 09. Revisar los reportes}
4 y seleccionar las

_Notidas”, conla 14 1 noticias més relevantes
informacién localy i i
. i del sector
regional } ;
Y
PR, J—
¢ 11. Enviar a lefe
OGC y Alta

prensa con los medios

H
1

§ e

{ decomuricacidndela
E Zoma

-Fm /

Direcdén fa Sintes
informativa de
noticias (3am) |

et g L HORRTRTRE

220




Cédigo: E02.01.02.02

Version: V1

Nombre del procedimiento

Elaboracién de contenidos para Notas de prensa y entrevistas con medios de comunicacion

Unidad de Organizacién

Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carrion Nin
Analista en Organizacién y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Cataldn Yauri .
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprcbado por:
Oficina General de Comunicaciones
Roberto Marlen Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones
Control de cambios
Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambic
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de contenidos para Notas de prensa y entrevistas con medios de comunicacion

ona Registral

JEF

Nombre
Objetivo Planiticar y elaborar las Notas de prensa para publicacién en los Medios de Comunicacion, asi como la coordinacion de entrevistas con los Representantes de [a Institucién,
Responsable Oficina General de Comunicaciones (Sede Central), Unidad de Comunicaciones (Zona Registral N*IX}, Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Desde la elaboracidn del Plan y cronograma mensual de Notas de Prensa hasta el archive digital de los registros de la entrevista realizada.
Base Legal {no aplica
Proveedores Entradas / ér_gano de Unidad Orgdnica de Nombre del puesto ejecutor Codigo de Nombre de la Tarea Tlempo Frecuencia Salidas Clientes
Insumos ejecutor ejecutor la tarea {Horas} (Mensual)
POI
E01.01.01.03 Oficina General Oficina General de
Formutacton del N:;zss:g:d d:e de Comunicacienes / Unidad Cc:munfi;';g::i:::r:nﬂsta de 1 Elaborar el Plan y cronograma mensual de Notas de Prensa, para 1.00 0.03-0.4] OL:.';:C
Plan Operativo Comunicaciones/L| de Comunicaciones / 2R - la planificacidn de actividades de la Sede y Zonas Reglstrales ) U
servicios Comunicaciones JZ
Institucional ona Registral JEF
registrales
Oficina General Oficina General de
0GC de Comunicaciones / Unidad Especialista en Presentar y sustentar el Plan y cronograma mensual de Notas de Plan y cronograma 0GC
uc Comunicaciones/I| de Comunicaciones / ZR - Comunicaciones/Analista de z Pren: la Jefatura Inmediata para la conformidad 1.00 (0.03-0.1] mensual de Notas de e
Jz Comunicaciones 52 12 Jelatura pa rmida Prensa Ji
ona Registral JEF
Dficina General Offcina General de
oac de Comunicaciones / Unidad Plan y cronograma uc
uc Jefe OGC/Jefe UC/Jefe Zonal 3 Aprobar el Plan y cronograma mensual de Notas de Prensa 0.08 [0.03-0.1] mensual de Notas de
37 Comunicaciones/Z| de Comunicaciones / IR - Prensa_sprobado JI
ona Registral JEF sa-ep
0oGC Especialista en oGL
uc 1ona Registral Unidad d': g:rr:u;:cadunes Comunicacfones/Analista de 4 :n‘r:;;::’ :lla ngoccmnogmmao;n::su:l de Notas de Prensa 0.08 [0.03-0.1] uc
iz Comarnicaciones P a para can ento JI
[+]¢]4 Oficina dgeneml Con?::\ci::r:::) :’:TL:T dad Coordinar |a preparacién del contenido de las notas de prensa, 0GC
l..,lg ComunicacionesfZ| de Comuntcaciones 7 ZR - Jefe OGC/Jefe UC/Jefe Zonal 3 :; ;::jsu:::acsa:oﬁsr?ﬂ:::&es de las unidades orgéanicas o las 3.00 [0.03-0.1] ljlg
ona Registral JEF €8
0GC Oticina dgenern'l Co:J::::zi?) ﬁ::rfbie; dad Especialfsta en Reciblr y adaptar el material técnico de (0s eventos o [s,¢18
uc Comunicaciones/2| de Comunicaciones / 2R - Comunicactones/Analista de 6 capacitaciones ejecutadas, a terminologia comprensible para el 1.50 [0.03-0.1] uc
n Comunicaciones [ector Jz
ona Registral JEF
oce Oﬁdnad(:enerai Con?s:uc:cr;acii::rfa :J:Tdad Especialista en oce
uc Comunicactanes/ Analista de 7 Redactar las notas de prensa en el formato correspondiente 4.00 [0.03-0.1] uc
Comunicaciones/2| de Comunicaciones / IR -
Jz Comunicaciones JZ
ona Registral JEF
o oremgers | dremgoise | comtine o
uc Comunicaciones/Analista de g seleccionar las fotografias a considerar en la nota de prensa 1.00 [0.03-0.1] uc
Comunicaciones/Z| de Comunicaciones / ZR -
Ji Comunicaciones Jz




FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Etaboracién de contenidos para Notas de prensa y entrevistas con medios de comunicacion
Objetl\;o Planificar y elaborar las Notas de prensa para publicacion en los Medios de Comunicacion, asi como la coerdinacitn de entrevistas con los Representantes de la Instiiucidn.
Responsable Oficina General de Comunicaciones (Sede Central}, Unfdad de Comunicaciones (Zona Registral N*IX), Jefe de Zona Registral {Zonas Reaistrales)
Alcance Desde la elaboractdn del Plan y cronograma mensual de Notas de Prensa hasta el archivo digital de los registros de la entrevista realizada.
Base Legal No aplica
Entradas / Organo de Unidad Orgéni;a de Hoembre del pueste  {Cédigo de 1a Tiempo Frecuencia
Proveedares insumes cjecutor eljecutor efecutor tarea Mombre de ia Tarea {Horas) {Mensual) Salfdas Cllentes
Oficina General .
oGC de Oficina General de Especialtsta en Realizar reunitn para la revision y conformidad de las Notas de oce
uc Comunicach /2 Comunicaciones / Unidad de| Comunicaciones/Analist L Prensa con la Jefatura Inmediata y de las Jefat involucrada 0.50 [0.03-0.1] uc
i URICAclones/ i Comunicaciones § ZR -JEF | a de Comunicaciones y de fas Jelaturas involucracas 2
ona Registral
oL onduadgenml Oficina General de Jete OGC / Jefe Notas d oGC
uc Comunicach P Comunicaciones / Unidad de UC/ Sefe Zonal 10 Aprobar la nata de prensa o publicacidn con sello y firma .08 [0.03-0.1) P pr:b d uc
i omunicaciones/Z] ¢ smunicactones / ZR -JEF ele Zona rensa_aprovade iz
ona Registral
Oficina G \ Enviar [as nolas de prensa aprobadas para ¢l disedo, E02.02.01.01
0GC de Oficina General de Especialista en diagramacion y difusion final, Notas d Disefio y edicién de
uc Comunicaciones/Z Comunicaciones / Unidad dejComunicaciones/Analist [A] 0.08 [0.03-0.1) Prens: :s ;:a do publicaciones y
JZ Comunicaciones / ZR -JEF | a de Comunicaciones Ir al procedimiento £02.02.01.01 Disefio y edicion de -apr material
ona Registral !
pubticacfones y material informative informativo
Qficina General N E
oGe de Oficina General de falista en Enviar la Nota de Prensa disefiada para difusion 2 todos los Notas de wedlos de
uc Comunicacfones / Unidad de] Comunicaciones/Analist 12 M 0.69 [0.03-0.1]
Comunicaciones/Z medios de comunicacion Prensa_disefiado comunicacion
Jz Comunicaciones / 2R -JEF | a de Comunicaciones
ona Registral
Medios de soliciud de m'd““dgmm' Oficina Generat de Especialista en 43 |Recibir y revisar solicitud de medios de comunicacién para o3 (0.030.1) ocC
comunicacton entrevista Comunicaciones Camunicaciones entrevista ampliando uno de los temas que han sido publicados ) . N
Comunicaciones
Oficina General .
Oficina General de soliciud de
{; 14 fi N ,03-0.
oG t_ie Comunicaciones Jefe OGC Aprobar la solicitud de entrevista 0.08 [0.03-0.1] entrevista_aprobada 0GC
Comunicaciones
Oficina General Oficina General de Especialista en Coordinar con el medio de prensa el tema de la entrevista,
0GC de 15 h 0.50 [0.03-0.1) 0GC
. Comunicaciones Comunicaciones diashora y lugar
Comunicaciones.
Oficina General
06e de Oficina General de Especialista en 1 Coordinar con la DTR y las Zonas Registrales para la designacibn 0.50 {0.03-0.1] oGe
Cormunicactones Comunicaciones Comunicaciones de un vocero especialista en el tema ) ) )

I70




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Elaboracién de contenidos para Hotas de prensa y entrevistas con medios de comunicacidn L
:Objet[vo Planificar y elaborar las Notas de prensa para publicacion en los Medios de Comunicacién, asi como ta coordinacién de entrevistas con los Representantes de la Institucidn.
Responsable Cficina General de Comunicaciones (Sede Central}, Unidad de Comunicaciones (Zona Registral N* (X}, Jefe de Zona Registral {Zonas Registrales)
:Aicance Desde la elaboracion del Plan y cronograma mensual de Notas de Prensa hasta el archivo digital de los registros de ta entrevista realizada.
Base Legal No aplica
Entradas / Organo de Unfdad Orgdnica de S Codigo de T Tiempa Frecuencia .
Proveedores Insumos ejecutor efecutor Nombre del puesto ejecutor a tarea Nombre de fa Tarea (Horas) (Mensual) Salidas Clientes
Oficina General
Ofictna General de Especialista en
0GC de Comunicaciones Comunicaclones 17 Recibir la confirmacién del representante a entrevistar 0.25 [0.03-0.1] 0GC
Comunicaciones
Qficina General Coordinar con el representante {vocero), Zonas Registrates y 0GC
0GC de 03:;‘:;;':;:" c?m;';x:; 18 |Medio de comunicacion las actividades a sequir para reatizar la 0.50 [0.03-0.1] ue
Comunicaciones entrevista. 7
Oficina General Oficina General de
Especialista en . . 0GC
0GC de Comunicaciones / Unidad Comunicaciones/Analista de 19 Etaborar material para ia entrevista: reportes estadistices y 1.00 (0.03-0.1] uc
Comunicaciones/2| de Comunicacfones / ZR - pautas a seguir segin la nota de prensa de referencia .
Comunicaciones 3
ona Registral JEF
OUGCC Ofmnadgeneml co"?::f;:aczi::?mfdad Com nis:;zi:::;ameaf:'m o 20 Asistir a la entrevists para efectuar el imient 1.00 {0.03-0.1) ue
Comunicaciones/ de Comunfcacianes / IR - u o fevista para electuar el seguimiento : R J
JZ Comunicaciones
ona Registral JEF
oGC Especialista en
ue Zona Registrat | 71920 9% FaMIECiones | comunlcaciones/Analista de | 21 f“:;;;;:gﬁ; m"’g‘::’:i‘od:: f““e"'s"a realizada 0.08 0301 | Ressrosdels oGe
Jz Comunicaciones B 0 T
ue Ofictna dt:eneml Corr?::l?c':’cti i:sﬁfluif dad Especialista en Efaborar y enviar a la Jefatura inmediata, el Informe mensual Informe mensual oG
Comunicaciones/Analista de 2 valorizado de Notas de Prensa, Indicando el ahorro de costos en 1.0 {0.03-0.1} valorizado de Notas
JZ Comunicaciones/Z| de Comunicacfones / IR - Jz
Comunficaciones las publicaciones de la Institucién de Prensa
ona Registral JEF
Oficina General Ofictna General de Especialista en Archivar digitalmente los registros de las entrevistas e Informes
8- JEF de Comunicacianes / Unidad | ¢ nicaciones/analista de | 23 0.08 0.03-0.1) Registros de 06GC
Comunicaciones/Z| de Comunicaciones / IR - . ) e entrevista realizada
Comunicaclones Fin del procedimiento.
ona Registral JEF

%7€




Tl L
FICHA DEL PROCEDIMIENTO Surnmre ) I [
ST ETE 7
Nombre Elaboracién de contenidos para Notas de prensa y entrevistas con medios de comunicacion | Codigo l £02.01.02.07
Objetive . Planificar y claborar las Notas de prensa para publicacidn en los Medios de Comunicacién, asi como la coordinacitn de entrevistas con los Representantes de la Institucion,
Responsable Ofiicina General de Comunicaciones (Sede Central), Unldad de Comunicaciones (Zona Regfstral N*IX), Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Desde la elaboracion del Plan y cronograma mensual de Notas de Prensa hasta el archivo digital de los registros de la entrevista realizada.
Base Legal No aplica
Entradas / Organo de Unidad Orgénica de Nombre del puesto  |Céodigo de la Tiempo Frecuencia
Proveedores Insumos ejecutor ejecutor ejecutor tarea Nombre de [a Tarea {Horas) (mensual) Salides Clientes
Registros Registros de entrevista realizada Nombre Porcentaje de ahorre de costos en las notas de prensa
Plan y cronograma mensual de Notas de Prensa Indicador
Notas de Prensa (costo total de notas de prensa efectuadas/costo total de
Anexos y Formatos Material para la entrevista Férmula presupuesto asignado} 100%
mforme mensual valorizado de Notas de Prensa

£70
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2.02 Elaboracion de Contenidos para Notas de Prensa y Entrevistas con Medios de Comunicacidn

Oficina General de Comunicaciones / Zona Registral

Oficina G | de Comunicacion na Registral . N i .
! eneral de es /20 8! Oficina General de Comunicaciones / Unidad de Comunicaciones /

(Oficina General de Comunicacianes / Unidad de Comunicaciones / ZR -JEF 7R -JEF
Especialista en Comunicaciones /Analista de Comunicaciones )
fefe OGC / Jefe UC [ iefe Zonal
¥
01, Elaborar el Plan y ¢ 02. Presentar y sustentar e s s s
cronograma mensual de 1 el Planycronograma : 03, Aprobar el Plan:
" Notas de Prensa, para la N { mersual de Notas de o Yycronograma
planificadién de i Prensaalalefatura " menswal de Notas
actividadesdelaSede y ; inmediata parala - dePrensa :
Zonas Registrales ; conformidad . oo
{ 04.Enviarel Plany
croncgrama me ns ual
! deNotasdePrensa
{ aprobadoala OGC
% para conccimiernto
05. Coordinar la preparacion |
del contenide de las notas de!
! Prensa, enconjunto con fos
"| responsables de las unidades |
organicas o las oficinas de las ;
VPR U— S 06. Recibir y adaptar el 20nas regisirales
08. Seleccionar las i 07. Redactar las material ténico de los
fotografiasa ¢ ! notasde prensaen | eventos o cpacitadones |
considerar en la j el formato N ejecutadas, a terminologia|
nota de prensa ! correspondiente comprensible para el
| S — -
l lector
; :
i 9. Realizar reuniéin para :
t I revisidn y conformidad i 10. Aprobar la notade
idelas Notas de Prensacon ¥ prersa o publicacién con|
% la Jefatura Inmediata y de sello y firma ‘
! las Jefaturas involucradas
% 12. Enviar la Nota E02.02.01.01 11, Enviar las notas de
7N ; dePrensadisefiada Disefio y edicidn prensa aprobadas pam |
HE Y . paradifusibna de publicaciones | & el disefio, -
\W,:"; ftodos los medics de y material diagramadony
{ comunicadén informativo difusitn final :




E02.01.02.02 Elaboracion de Contenidos para Notas de Prensa y Entrevistas con Medios de Comunicacion

Oficina General de
Comunicaciones
Jefe OGC

Oficina General de Comunicaciones / Zona Registral
Oficina General de Comunicaciones / Unidad de Comunicaciones / ZR -JEF
Especialista en Comunicaciones /Analista de Comunicaciones

Oficina General de Comunicaciones
Especialista en Comunicaciones

! 13. Recibir y revisar

H

i solidtud de mediosde

e,
7N o' Comunicadén para o 14. ’f“?"’ba' la
A F > N : o solicitud de
;  entrevistaampliando )
; entrevista

! urodelostemas que
! hansido publicedos

70

21, Enviar a la OGC |
los registros de la  jt——m—r,

20. Asistira la

entrevistapara L

19, Elaborar material para
la entrevista: reportes

-
15. Coordinar con el {

| diafhoray lugar |

medio de prensael | |
| ’ r‘._
tema dela entrevista, entrevista, dia/hora%

 16. Coordinar con la OTR
y las Zonas Registrales
{ pam la designacidn de
¢ unwocero especialista

en eltema

» confirmacion del

R,
{ 14. Coordinar can el}
medio de prensael %

tema dela (ot

y lugar

17. Recibir la

representante a
entrevistar

b, S

estadisticos y pautas a

‘ol
.

18, Coordinar con el
representante (vocero), Zonas
Registrales y Medio de

: . ; efectuarel . . comunicadion las adividades ,
entrevista realizada : T seguir segun la notade R .
: seguimiento . a seguir para realizar la
j e prensa dereferencia | .
H entrevista |
¥
22. Blaboraryenviarala 23. Archivar

| lefaturainmed iata, el Informe,|

i mensual valorizado de Notas |

i dePrersa, indicando et I
ahorro de costosen las

| publicaciones de la Institucién ;

digitalmente los
registros de las
entrevistase
informes

Fin

&ﬂg_ og log




FICHA NIVEL 2

Cédigo £02,01.03 ' | Clasificacién/Tipo _ |[Estratégico
Nombre Administracién de Medios Alternativos de Comunicacion
Objetivo Planfficar {as estrategias y acciones comunicaciones y publicitarias asi como realizar un seguimiento a las mismas para asegurar los resultades de la comunicacion ante el pirblico usvario.
Responsable Oficina General de Comunicaciones, Jefe de Unidad de Comunicaciones y fefe de Zona Registral
Alcance Oficinas Generales, Unidades Organicas y Zonas Registrales de la Institucion
Cédigo de Procesos )
Proveedores Entradas f Insumos Listado de Procesos Nivel 3 Nivel 3 Responsable del Proceso Mivel 3 Salidas Usuarios f Cllentes

Jefe Oficina General de Comunicaciones

Necesidad de cambios

R Adminfstracién de Intranet Institucional £02.01.03.01 Jefe Unidad de Comunicaciones Publicacion Intranet Unidad Organica
en portal de intranet

Unidad Qrganica

Jefe Zona Registral

Jefe Oficina General de Comunicaciones

E(2.01.02.02 Elaboracion de
Plan y cronograma

contenidos paraNotasde | o1 e Natas de Administracién de Redes Sociales £02.01.03.02 Jefe Unidad de Comunicaciones Publicacidn red social Ciudadano
prensa y entrevistas con Prensa
medios de comunicacion Jefe Zona Registral

Jefe Oficina General de Comunicaciones

. Mecesidades de Administracién de Pégina Web y Portal de . . Publicacién en portal de )
02.01.03.03
Unidad Organica publicacion web Transparencia E Jefe Unidad de Comunicaciones transparencia Ciudadano
Jefe Zona Registral
Nomb Registro de visitas del Portal de Transparencia Estandar
ambre Considerar los indicadores propuestos por Google Analytics
Indicador
Considerar los Indicadores propuestos por Google Analytics
Férmula

Considerar [a informacidn estadistica que muestra el administrador de redes sociales como: histdrico de las interacciones, nro. de fans totales por mes, nro. de nuevos fans

9%70



Cédigo: E02.01.03.01

Versign: V1

Nombre del procedimiento

Administracion de Intranet institucional

Unidad de Organizacidn

Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carrién Nin
Analista en Organizacién y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Catalan Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Cficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:
Oficina General de Comunicaciones
Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones
Control de cambios
Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambic

04
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. FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Administraciin de intranet Instiwucional

comunicaciones

Cédigo E02.01.03.01
Objetive Realizar 18 publicacién de contenidos y nuevas secciones requerides por Las Unidades Orginicas en el Portal Intranet para los trabafadores de la institucidn
Responsable Oficina General de Comunicaciones (Sede Central), Unfdad de Comunicaciones {Zona Registral N°iX), Jefe de Zona Registral {Zonas Regisirates)
Alcance Desde la recepcidn del formato de requerfmiento hasta ta publicacién fina! del contenido #n ta plataforma de La intranet
Base Legal RS 027-2014- SUNARP-SN - Aprueba Reglamento de Uso de Portal Intranet
' ' - E S
Unidad Orginica de Cédign de Tiempo Frecuencia
Pr 4 Ertradas £ | -
Pr I Crygano de wjecutor of Hombro del puests ejectter \a tares Hombre de la Tarea (Horas) p " Salidas Clientes
Elaborar peepublicacién o solicitud de nuevo requerimiento de ¢ontenidos para ¢l portal
de intranet
. Hecesidad de camblos
Unidad Orginien | et Graano Unidad Orgdnica Responsable ' [Tipoder mienia? 0.5 0.3 06t
Desarrollo de nuevos contenidos y funcionalidades: Ir & Actividad 2.
Gestidn de contenidos: Ir a Actividad 13.
Requerimisnio de
- Recibir y revisar &l formate Requerimiento de nuevos contenidos para ol portzl de
oGC mueves contenidas Oficina General de Oficina General de. | 1\ decomunicaciones | 2 |Intranet” con firma de aprobacién de [a Jefatura de la Unidad Grginica indicando el 017 0.3 o6c
para & portal de Comunicaciones Comunicaciones
detalle de la necesidad
Intranet
Oficina General de Oficina General de " Coordinar la reunidn del Comité de Gestion de contenidos para e anélists de (actibitidad Comité ge Gestitn ge
oG Comunicaciones Lomunfcaciones Anathsa de comunteac| 3 del requesimients 1.0 0.3 contenidos
o6t Comlté de GestiSn de Comité de Gestion de Comité de Gestibn de . Analfzar y aprobar la viabllidad del Requerimiento de desarrollo solicitado por las 00 2.33 ace
contenidos contenidas contenidos. Unidades Qrodnicas y/o Zonas Registrales B ‘
propuesta del
Comité de Gestion QOficing General ge Qficina General de
e contenidas c feach Comunicacs Analista de comunicaciones 5 Desarrollar propustta det contenido o artefacto y presantar 3\ Especialista 24.00 0.33 c:r::;:;oou [+ .4
Oficina General de Oficina General de Especialists de
0GC Comunicac com & Reatizar las pruebas pretiminares de ta propussts g contenide 2.00 0.33 0GL
Oficina General de Oficina General de Especiatista do
[+.c 4 Comunicad Comunic comunk 7 vaildar y aprobar s propuesta de desarrollo para presentar demo al Comité 1.00 0.33 QGC
oGt Oficina General de Oficina Generat de Especlalista de . Presentas al Com(té un demo implementado y desplegado en una Instancia de desarrollo, 200 0.3 Comité de Gestidn de
Comunicaciones. Comunicaciones comunitaciones. entregands un link para ef test de calidae. " ! contenidos
Comité de Gestidn de Comité de Gestién de Comité de Gestion de Formato de
0GC contenidas contenidas conenidos e Realizar las pruebas de calidad del desarrollo (plazo méximo de 16 horas) 4.00 0.03 oGe
Recibir y corregir tas observaciones al desrrolto
Comnité de Gestién Oficina General de Oficina Genersl de Especialfsta de
de" o m";k ? na . ® comunicaciones/Analistade | 10 |(Se necestta participacion de OGTI a UTI para pase de proguccion? 2.00 0.03 0GC
conten nc < comunicaciones $6: Ir @ actividad 11.
No: Continuar con aClividad 12,
Coordinar con Especiatistas de OGT1 o UTI la implementacion y despliegue en e Servidor
Oficina General ge Oficina General de o de Produccion.
0oGC C icach Comunicac Analista de comunicaciones n 2.00 0.01 oGC
Ir al progedimiento de 506.02,01.03 Gestidn de Pases s Produccidn
Oficing General de Oficine General de
[+ 4 Comunicac Comuntest Arnlista d¢ comunicationss 12 tnfarmar a Las Jefaturas y persens! irvoludrado obee s nueva funcionslidad 0.03 0.03 Gl 7 2R
Oficine Genersl ge Oficina General de mmmm < '“:::::Im de Recibir s sotieitud para publicacién de doc *n secciones. enla.
QAGC Comunicaciones/Zonas Comunicaciones/Zonas a asistents de 13 Intranez de las Unidades Orghnicas, veriflcando que cuenten con la conformidad de su 0.7 0.03
Registrales Reglstrates Qficina General, Secretaria General o Direccion Técnica Registral, segin comesponda
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Cidigo EC2.01.0).0%
Objetive Realizar ta publicacktn de contenigos y nuevas secciones requeridos por Las Unkdades Orgénicas en el Portal intranet para fos tabajageres oo La ingtitucién
Resp b Oficina General de Comunicaciones (Sede Central), Uinidad de Comunicaciones (Zona Registral N*IX), Jefe de Zoma Registral {Zonas Registrates}
Meance - Desde |3 recepeion del formato de requarfmiento hasta (a publicacién final ded comenide en la plataforma de 13 Intraret
Baze Legal RS 027-2015- SUNARP-SN - Aprucba Reglamento de Uso de Portal Intranet
Unidad Orginica de Codigo de Tiempe Frecuencla
Proveedores Entradas / rm Orgare ¢ efecuter of Nombre del puesto efecutor Ia tares Hombre dwo la Tarea (Horas) (Mensual) Salidas Clientes
Ofictna General de Ofkina General de mmfc’:c"‘"“’::am ”
oGC /IR Comunicaciones/Zonas Comunicaciones/Zonas 14 Pre publicar el contenido solfcitado &n la Intranet 0.13 0.02 OGe
Reglstrates Reglstrales comuniceciones/Asistente de
e3 comunicaciones
Verificar ol contenido pre publicads
Se requiers conformidad del Especialisia en Comunicaciones?
Oficina General de Gficina General de 51, Ir a la siquiente actividad
0GC 1 IR Comunica Comunteae Analista de comunicaciones 15 Mo, Ir a la actividad 16 0.17 0.03 0GC
“Excepciones que se vatidan con Espacialista: temas sindkeales y comunicados de
secretaria general
verificar sf et contenido afecta temas legales
o6e Oficina General de Oficina General de Especisthts en 16 Se requiere opinién de Legal? 0.50 0.03 o6t
Comunicacionss Comuniceciones comunicaciones 51, tr 2l procedimiento 502.01.02.01 Atencidn de consultas y emisidn de opinidn, * -
contratos y adendas
v o, Ir 8 la actividad 18
Oficina General de Oficina General de - Publicacion
0GC Comunicac ‘ ica Analista de comunicaciones 17 Reatizar La publicacion final del contenido en La plataforma de la Intranet 0.17 0.01 ttronet Unidad Orgénica
Oficina General de Oficing General de Commicar mediante correo etectrénico la publicacién de La informacian.
oGl Comunicack Comunk Analista de comunicaciones 18 Fin 0.17 0.0 Unldad. Orginica
Registros acchivo digizat de contenidos ’ Hombro Constderar los Indicadares gl Google Analytics
Propussts ded contenido o artefacto indicador
Anexos y Formatos Demo Férmula Considerar los indicadores del Google Anatytics
Formato de prueba




E02.01.03.G-1 Administracion de Intranet institucional

Organo
Unidad Organica

Oficina General de
Comunicaciones

Comité de Gestidn de
contenidos

QOficina General de
Comunicacionas
Especialista de
comunicaciones f Analista de

Oficina General de
Comunicaciones
Especialista de comunicaciones

Responsable

01. Elaborar pre

publicacion o solidtud
: denueve mquerimiento ;
¢ decontenidos para el §

i portaldeintranet |

Desarrollo de nueves contenidos
v fundonalidades

Gestidn de contenidos

>

Analista de comunicaciones

02. Recibir y revisar el formato
"Reguerimientc de nuevos
contenidos para el portal de
intranet” con firma de aprobadidn
delatefatura de 1z Unidad
Orgdnica indicando el detallede ka

necesidad §

Y
f
¢ 03, Coordinar la reunion del
Comité de Gestidn de

{04 Analizar y aprobar la
; viabilidad del Requerimiento

i contenidos parael andlisis
: de factibilidad del
E requerimiento

» dedesarrallo solicitado por
| lasUnidades Orgénicasy/o
H Zonas Registrales

'

g 05. Desarrollar propuesta
1 del contenido o artefacto

comunicaciones

06. Realizar las pruebasé:
3 preliminares dela |
propuesta de :
contenido ;

4
07, Validar y aprobar la §
prapuesta de H
desarrollo para
presenter demoal /

{ v presentar al Especiatista
H

09_ Realizar las

Comité H

|

08. Presentar al Comité un ,
demo implementadoy ¢
desplegadoenuna

10. Recibir y
corregir las

pruebas de calidad &
del desarmllo

instancia de desarollo, observaciones al
entregardo un link parael ! desarrollo :
testdecalidad, | Y Y

N
&

SE
2

S
* Tlnggac

=
=
-
2
5
o7

2.
iy

7 apn

S
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£02;01.03.01 Administracion de Intranet Institucional

Oficina General de Comunicaciones/Zonas
Oficina General de Comunicaciones Registrales
Especialista de comunicaciones Especialista en Comunicaciones/Analista de
comunicacionesfAsistente de comunicaciones

Oficina General de Comunicaciones
Analista de comunicaciones

11. Coordinar con
521‘2?6?&23 Especialistas de OGTl o pasticipacidn de e "\,\
Pases a 4 UTl laimplementacén y & Si OGT o UTl para L A
Producdtn despliegue en el x_u,/g
Servidor de Produccién

13. Recibir la solicitud para publicacién ;
dedocsmentos en secciones existentes

enlalntranet de lasUnidades
i Orgénicas, verificando que cuenten con
tinvolucrado sobrela R . :
 nueva funcionalidad la confermidad desu Cficina General, :
Uittt Secretaria General o Direccidn Técnica E

N l No

i 12, Informar alas
= Jefaturas y personal

A 4

Registral, segiin corresponda

(s | l

T M

15. Verificar el i 14. Pre publicar el
\ contenidopre contenido solicitado
; publicado { enlalntranet

prom———
| 16. verificar si el
St contenido afecta

conformidad del
Especialista en

! o § temas legales
Fin brunicaciol
r 3
Nao
18, Comunicar 17. Realizar la 502'01.'02'01
. . ) Atencidn de
; mediante carreo pubticacién final del 5e requierd consultas v emisién
i electrénicola [ contenidoenla M ——No opinién de S deo ?nién
' publicacien dela plataformade la Legal? ° !
! . contratos y
: informacion Intranet
I adendas

!




Codigo: E02.01.03.02

Version: V1

Nombre del procedimiento

Administracién de Redes Sociales

Unidad de Organizacién

Firmay sello

Elaborado por:

Oficina Genera!l de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carrién Nin
Analista en Organizacién y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Cataldn Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

—

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:
Oficina General de Comunicaciones
Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones
Control de cambios
Version Seccidén del procedimiento Descripcién del cambio

052



FICHA DEL PROCEDIMIENTO

[ _siu na-:-d'.;"g : ’
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Administraciin de Redes Sociales

Cédign l E02.01.03.02
Objetivo Lievar ¢l conirl de Los contenidos publicados en Las redes sociales de (a inxtitucidn; Facebook, Twitter, Linked!n, Flickr y Youtube
Responsable Oflcina General de Comunicaciones (Sede Central}, Unidad de Comunicaciones {Tona Registral N°IX), Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcanee Desde ta recopilacién de informacién hasta ta emision, presentacidn y archivo del informe General
Base Legal Documentos de referencia: Manual de Marca y Logotipo, Protocols de Respusstes en Canales Digftales, Guia de wso del comunity manager, Propuesta y estrategia en Redes Soclales Institucional, Manual de Crists
) Urddad Orginica do | Mombre del puesto | Codigo de Tlempo | Freswencis
Proveedores Entradas / Insumos Omano de efecutor ejesuton efocitor s tares Nombre de La Tarea (Horas) (Mensual} Saliclas Ciientes
E02.01.02.02
Elaborackin de
contenidos para Plan y cronograma
Oficina General de Oficina General de Anslista de
Notas de prensa v | mensual de Notas de Comunicac Comunicach Comunieac 1 Recopfiar informacian, en diferentes canates digitates, las publicaciones y notas de prensa, .00 [0.07] OGC
entrevistas con Premsa
medios de
comunicacién
Oficina Geneszl de Oficing General de Anplisie de -
0GC Comunicachonss Comunicaciones Comunicaciones 2 Elaborar &l “Croncgrama de publicaciones an Redes Sociates 1,00 [o.0m 0GC
-
Oficina Generat de Oficina General de Anatista de " .
0GC Comunicaciones Comunicaciones Comuicachones 3 Pre disefiar 13 publicacion en base a ta plantilla pre ssablecids (word o excel) 3.00 [0.07] 06C
“Cronograma de
o6t Oficina General de Oficina General de Analista de . Presentar el “Crenograma de publicaciones en Redes Sociztes™ y pre diseflo propuesto para la 0.50 {0.07} publicaciones en Redes oce
Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones aprobackén del Especialista ) ) Sociales”
“Pre disefio de contenide”
Oficina General de Oficina General de Especialista de N -
oGg Comuntoaciones Comunicaciones comunkachones S Dar ta aprobacion o Lis correcciones al croncgrama y pee disefio 0.17 [©.07) IR
Especiaiisiz en
Comunicaciones/ Recopllar y emviar informacién resumen & imagenes & OGC sobre los sventos o campafias, para “NOLA resumen para reges
AGL Tona Reghtral Zona Reghtrat Anatista de & ta publicactdn en Las redes sochales 0.50 (0.03-0.07] sochales oGC
Comunicaciones
] Oficina General de Oficina General de Analista de 2 Revisar que [a Informacion de las Zonas Registrates sean de interés segin coyuntura y 0.50 {0.03-0.07 o6C
Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones actividades y publicar en redes sociales. ) ) )
P Oficina General de Oficina General de Especialista ge . Elaborar ¢l disefio finet de la publicacién (programsa de disehio grifico: pholoshop, Adebe 1.00 {0.030.0m oG
Comunitackones Comunicaciones COMUNICACIones. Nlusirator, corel draw) . ) -
Oficina General de Oficina General de Anzlists de Publicar informacitn en las Redes Soclates de la Institucion durante tos horarios establecidos:
s Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones i 9am, de 1pm a 3pm, Spm y 10pm {programacién automitica de post). 0.67 {0.03-0.07] Pubiicacién red social ci i
oGe Oficina General de Qficina General de Anatisie ge 10 Monflorear o8 post O Comentarios en (as redes socizles para ta responsta, sequn los reportes y 1.00 [0.03+0.07]
Comuhc at lones Comunicacionss Comnicacionss alertas enviados por el proveedor . o

£60




FICHA DEL PROCEDIMIENTO !suhn‘l\‘d\é;ﬁ;:-g
- = e L
Nombre: Administracidn de Redes Sociates Cédigo | €02.01.03.02
Qbjethvo Llevar et control de Los contenidos publicados en Las redes soclates de (s imstitucion: Facebook, Twitier, Linkedin, Flickr y Youtube
Responsabie Oficina General de Comunicaciones (Sede Central), Unidad de Comunicacionss (Zona Reglstral N*IX), Jefe de Tona Registrat (Zonss Reglstrates)
Alcance ) Desde La rocopilackin de informaciin hasta la emisién, presentacion y archivo del informe General
Base Legal Docurnentes de referencla: Manuat de Marca y Logotipo, Protecola de Respuestas en Canates Digitales, Guia de uso del comunity manager, Propuesta y estrategia en Redes Sociates institucional, Manuat de Crisis
Untdad Orginica de | Mombre del puesto | Codigo de 'T‘empo Frecuencla
Provesdores Entradas / trsumes &rgano de ejecutor ejecutor efecutor \s tares Nombre de ls Tares o) ( 1 Safidas Clientes
o Oficina Generat de Oficina General de Angtista de 1 Comunicar a los Especialfstas del drea o de la Zona Regfstral los “mensajes de riesgo”™ para la 6.50 10.03-0.07] "Reporte de mensajes de OGL
Comunicaciones Comunicaciones Comunicacionss [respuesta ' T rlesgo” IR
Descargar de los pontales de redes sociates (s date mensual, principates métricas de andlists,
Oficina Geners) de Oficina General ge Anplista de N
oGC c feach c sach Py foac 12 comn &l higtdrico de Las interacciones, nro, de fant LLATeS pOr Mes, RO, de ruevos fans, 1.00 {0.03-0.07) oG
o1, (xs} y filtrar lo que compete & La Institucion.
06C Qficing General e Oficina General de Analista de 1 Elaborar ¢l Reporte Estadistico Mensual o Trimestral de Redes Sociales para conocimiento del 133 (0.03-0.07) v I:TE:MM'?& oGe
Comunicaciones Comunicaciones Comunicactones Especiatista de comunicaciones para la toma de accidn a las recomendaciones - . ’ ‘ frnes
oot Oficina General de | Oficina General de Analista de 1a |Rechiry anatizar et Reporte de monitorea de Redes Soctales, blogs y péginas web” det o0 0.030.0) Feporte de manfioreo de occ
Comunicackones Commicaciones Comunicaciones {proveedor " ) : " h_“’ ¥
phginas. web'
Oficina Genersl de Oficina General de Analista de Presentar mensualmente el “informe General™ que incluye el reporte estadistico de redes "
o6c Comunicaciones Comunicaciones | Comunicaciones 13 lubates y el reporte de monfiores, o1 Espeeiatists de comumicackrmes 1.0 10 Tnforme Genera! o6c
one Oficina General de Oficina General de Especintista de 16 Revisar, aprobar ¢l Informe General™ y soliciter al Jefe OGC La autorizacién para aplicar las 078 1.00 o6t
Comunicaciones Comunicaciones comunicaciones acciones correcthvas N i
o6e Oficina General de Oficina General de Especiaiista de ” Solicitar a las Areas involucradas o Especiatistas de Comunicaciones ta toma de accién y on 1.00 o6e
Comunicaciones Comunicaciones comuniceciones verificer la efectividad de s scciones Unidades Orgénicas
Oficina Generat de Oficina General de Anallsta de .
oGe Comunicatk Comunieae Comuniest i Aschivar los Reportes en dighal y fisice 0.08 1.00 Informe General 0GC
Regittros Aschivo digital y fisico de reportes Nombro
X “Cronograma de publicaciones en Redes Soclates’ Considerar la informaciin estadistica que muestra el sdministrador
“Pre disefo de contenido” Irdicador de redes sociates come: histérico de (as interacciones, nro, de fans
“Nota resumen para redes sociztes” totaies por mes, nro, ge nuevos fans
e y Formates “Reporte Estadistico Semanai, Mensual o Trimesural de Redes Sociates” Férmuta
"Reporte de monitoreo de Redes Sociales, blogs y phginas web®
Informe General”
-

“NOTA: El campo Tiempo (Horas), sdto constdera tiempo efectivo

750




E02.01.03.02 Administracion de Redes Sociales

Zona Registral
Especialista en Comunicaciones/
Analista de Comunicaciones

Oficina General de Comunicaciones
Especialista de comunicaciones

Oficina General de Comunicaciones
Analista de Comupicaciones

1. Recopilar informacion,
en diferentes canates

2. Elaborar el
"Cronograma de

3. Pre disefiar la
publicacitn en base

4. Presentar el "Cronograma
de publicaciones en Redes

i 5. Dar la aprobadén;
o i 0lascorrecdones al!

6. Recopilar, elaborar y enviar la f
nota resumen e iméagenes a OGC !

digitales, las e » ; P
e publicacionesen a laplantilla pre
pubhcac::rr;am\; rotas de Redes Sociales™ establecida

; 11. Comunicar a los

i Especialistas deldreaodela |
{ Zona Registral los "mensajes :
i deriesgo” para la respuesta

| 12. Descargar de los portales de |

! redes sociales la data mensual,

principales métricas de andlisis,
como el & histérioo de las

| interacciones, nro. de fans totales :

! por mes, nro. de nueves fans,

etc.(xls} yfiltrar ko que compete a |

la institucién.

Sodiales” y pre disefio
propuesto para la aprobadén
del Especialista

7. Revisar gue la
informacién de las Zonas
Registrales sean de P

L h
i cronogramaypre ;

disefio

B sobre los eventos o campafias, |
para la publicacién en las redes !
sociales ;

interés seglin coyunturay i
actividades y publicar en
redes sociajes.

LR

]

10. Monitorear los past o !

comentarios en las redes E
sodales para la respuesta, | ¢ i
segun los reportesy E i
alertas enviados porel |
proveedor :

15. Presentar mensualmente el
"Informe General" que induye &
reporte estadistico de redes

Redes Sociales de fa Institucién

{ 3pm, 9pm y 10pm (programacian

9. Publicar informacidn en las

durante los horarios P

‘8 Elaborar el disedo final de
i la publicacidn {programa de

establecidos: 9am, de 1pm a

automatica de post).

i disefio grafico: phatoshop, !
; Adobe lllustrator, corel draw):

! 16.Revisar, aprobarel
. "Informe General" y solidtar

[y

sodiales y el reporte de
maonttoreo, al Especialista de
comunicadones

A

% 13.Etaborar el Reporte ‘
Estadistico Semanal, Mensual o

Trimestral de Redes Sociales para

&

14. Recibir y analizar el
"Reporte de monitoreo

conocimiento del Espedalista de
comunicadanes para la tomade
acdidn a las recomendaciones

A4

de Redes Sociales, blogsy |
paginas web" del 3
proveedcr |

S A U |

i 18. Archivar los

P al Jefe OGC la autorizacion |
para aplicar las acciones

i
correctivas f

Y

1
! 17.Solicitar a las dreas !
| involucradas o Espedalistas |

| Reportes en digital y
fisico

: deComunicaciones latoma |
. deacdényverfiicarla |
. efectividad de las acciones |




Cddigo: E02.01.03.03 ] Version: V1

Nombre del procedimiento

Administracion de Pagina Web y Portal de Transparencia

Unidad de Organizacién Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carridn Nin
Analista en Qrganizacidn y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

razmin Cataldn Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
tefe de la Oficina General de Comunicaciones

Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcidn del cambio
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FICHA DEL PROCEDIMENTO

Hombre

Administracion de Pagina Web y Portal de Treasparencia Codigo l £02.01.03.03
Objetive Deseribir las actividades & seguir para la difusin de contenidos en el Porta! Web Institucional ¢ fnformacién en el Portal de Transparencia.
Responsable Oficina Generat de Commicaciones (Sede Central), Unidad de Comumicaciones (Zona Regfsiral N*IX), Jefe de Zona Registral (Zonas Registrates)
Aleance Desde a recepcion del requerimiento para publicar contenidos hasta la administrackin y monitorec del sistema de registro de visitas del Portal de Transparencia Esténdar
Base Logal No aplica
Organo de Unidad Orginica de Nombre dal pussto | Codigo deo Thempe Frocuencla "
Proveedores | Entradas / Insumos ejecutor o ejecinor Ja tarea Nombee de la Tares (Horas) rensualy Salidas Clientes
Elaborar Requerimiento para publicar contenidos en 2{ portal web institucional o
solicitar desarrollo de estructura de portal web y otras funcionalidades o actualizacidin
de portal de transparencia.
Necesidades de 0cC
Unidad Qrednkca publicackn web Orgnao Unidad Orgénica Responsable 1 [Tipo de ol . 0.5 0.03 i
1 Publicacidn portal web institucionat: tr a actfvidad 2.
Desarrotlo estructura portat web: br a actividad 6.
Actustizacién de portal de transparencfa: Ir a actividad 15.
Analista de
Requerimiento para | Oficina General de Oficina Generat de icaciones / Recibir y revisar el Requerimiento para publicar contenidos en la Portal Web oGt
Unidad Orgénica | pudlicar contenidos |  Comunicaciones Comunicaciones fZona ble 2 Instiiuconal {resoluciones, convocatorias de personal, avisos registeales, informaciin 0.50 0.03 ]
en ¢l portal web TZona Registral Registeal : de transparencia, entre otros).
designado ;
Analista de
oce Oficina General de Oficina General de nicac ’ Configurar el documento en la nomenciatura del archivo para publicacidn.
" Commicaciones Comumicaciones /Zona " sable 3 Q.50 0.03 oGC
#TIona Registral Registrat do Excepcidn: ZR no publica convocatorias de la sede central
OGL Oficina Genera! de Qticing General de Anatista de M Recibir y analizar el Requerimiento de desarrolle para el Portal Web institucional de 2.00 0.03 06C
IR Comunicaciones Comumnicaciones comunicaciones las Unidades Orgénicas y Zonas Registrates } .
oo Oficina cal de Oficina General de ialicts de . Recibir y valfdar Ia factibilidad de ta propuesta de contenido web. 150 003 o6
Comunkcaciones Comunicaciones comumicaciones Fin del procedimtento
06C Oficina General de Hicina General de Anatista de s Coordinar reumidn con un Equipo de trabajo téenico conformado por los responsables 0.5 001 Equipo de Lrabzaje
Comunicaciones Comunicaciones comunicaciones de &rea, para ejecucion del requerimiento - * téenico
Equipo de trabajo Equipo de trabajo Definic el alcance del desarrollo, dischio y funcionatidades det requerimiento (acta de
e wéenico Equipo de trabafe téenico \écnico ? ceunidn) 4.00 0.03 oGC
Equipo de trabajol Oficina General de Dficina General de Analista de Equipo de trabajo
enko teactones e icaciones B Desarrollar propuesta del contenido o artefacto web 80.00 0.03 1éenico
06¢ E“‘"":’k":i;‘b‘i" Equipo de trabajo técnico E“““’:’;‘;’b’j" 9 |Reatizar tas pruebas pretiminares de La propuesta de desarrolto .00 0.03 o6
-
Equipo de trabajo Oficing General ge Qficina Gengral de Analista de
ko \ene teaciones ¢ lcac 10 Elaborar y enviar Informe Téenico con el resuitado de las prusbas preliminanes 3.00 0.03 informe Té&enko Q6L

1G0.




FICHA DEL PROCEDIMIENTO .

BGO.

Mombre \ Administracidn de Pigina Web y Portal de Transparencia Cédigo | £02.01.03.03
Objetive Describir las acthvidades a seguir para 1a difusién de contenides en el Portal Web Instliucional e Informacion en el Portal de Transparencia,
Responsable Oficina General de Comunicaciones (Sede Centret}, Unidad de Corumicaciones (Zona Registral N*IX), Jefe de Zona Registral (Zonas Registrates)
Alcance Desde & recepcion del requerimienta para publicar contenidos hasta {a administrackén y monilareo del sistema de registro de visitas del Portal de Teansparencia Esténdar
Base tegal - No aplica .
Grgano do Unidad Orghnics de Nombre del pussto | Codigo do Tiempo Frecuoncla ¥
Proveedores | Entradas / Ins:lm ejecutar efecutsr o o la tares Hombre de {a Tarea {Horas) (Mansual) Salidas Ctientes
Ofictna General de Ofiina General de Especiniista de Validar ia propuesta y efectuar pruebas de calidad del desanoito para presentar demo
06l Comunicacionss Comunicaciones comunicaciones L3 2 ns Sefaturas .00 0.03 Formato de prueba) oG
Presanitar & Las Jefaturas un demo implementado y desplegado en una Instancia de
desarrollo para aprobackén y puesta en production.
ooc Oficina General de °':”“" G';":‘;:’: E"”“;‘:f de 12 2.00 0.0 demo Unidad Orghnkca
15¢ necesita participacidn de OGTI o UTI para pase de produccidn?
SE Ir & acthvidad 13.
Mo: Continuar con actividad 14,
Espectaliiza en contenido para
oGe Ofictna General de icina Genecral de comunicaciones / 13 Coordinar ¢on Especiatistas de OGTI o UTI la implementacién y despliegue en ¢l 16.00 0.03 implement, pa“ 506.02.01.03 Gestidn
Comumnicaciones Comunicackmes Anatista de Servidor de Produccién. " i ¥ 1 de Pases & Produccitn
comunicaciones
Informe Técnico
Elaborar y enviar Informe de Emplementacidn a (as Jafaturas y personal involucrade
F 1o de pruch sobre 13 nueva funcionatidad,
Oficina General de Oficina General de Especizliste en Informe de
oac dema Comunicackones Comumicaciones comunicaciones M hr al procedimento de E02.02.01.03 Difusién de publicaciones y cultura Institucionat, 200 0.0 Implementacien | Pidad Orgdnica
contenkio para
implementacién y Fin del procedimiento,
despliegue
nformacion para .
Oficina General de Oficina General dge Analista de
Unfdad Orgénica portet de : icackones C feac ¢ scac 15 Recibir v revisar informacién para el registro en el Portal de Transparencia 8.00 Q.33 0GC
transparencia O ones.
0GC Oficina General de Qficing Generat de Analista de " tngresar al Portal {www.penigeb.pe) con usparie y pasword asignadas / Seccidn 0.08 013 oce
Comunicacionrs Comunicaciones comunicaciones Transparengia del Portal Web Institucionat . )
Qticina General de Qikina General de Analfsta de 5
G - tcac c oo 17 Seleccloner al rubmo temético comespondiente al tema que se va a reglstrae 0.0 0.3 0GC
Oficina Gereral de Oficina General de Analista de
oGl s icaciones c Icactones icactones 18 Ingresar 1as referencias de la publicacion 0.17 0.33 oGC
oGe Oficina Genera! de Oficina General de Analista de 10 Verificar la consistencia de los datos del documento correspondiente y adjuntar o 2,00 o1 o0Ge
Comunicaciones Comuniceciones comunicaciones vincutar a un acceso directo en caso que el documento excada e1 tamafio permitide : -
. Publicacidn en
Ofkina General de Oficina General de Anatista de
+.d c feackones c e ieack 2 Guardar ta transaccidn para gque proceda con 12 publicacién 0.08 0.33 mm::ned \ Ciudadana




FICHA DEL, PROCEDIMIENTO

Hombre Adiministrecion ge Pigina Web y Portal de Transparencia Codigo €02.01.01.03

Objetivo Describir L2s actividades a seguir para | difusién de contenidos £n el Portal Web Institucional e Informacidn en el Portal ge Transparencia.

Resporsable Oflcing General de Comunicaciones (Sede Contrall, Unidad de Comunicaciones (Zona Registral NTIX), Jefe de Zona Regitiral (Zonas Registrales)

Alcance Desde a recepeitn del requerimiento para publicar contenidos hasta la fnistracion y monitoreo del sistems de regisiro de visitas del Portat de Transparencia Estindar

Base Legal No aplica

Grgano de Unidad Qrgénica de Nombro del puesto | Cédige do Tiempo Frecuencia
Provecdores | Entradas 7 Hsumes ejecutor ejecuter ojocutor Ia tarea Nombre de |a Tarea {Horaz) (e 1 Salkdas Chentes
06C Oficina General de Oficina General de Analista de 7 Adminfstrar y monitorear el sistemsa de registro de visitas del Portal de Transparencia 0.67 0.3 oce
Comunicactones Comunicaciones. comunicaciones EstAndar - -
Registro de visitas del Portal de Transparencia Estindas
Registros Archive digital de informes Nombre
Consfderar los indicadores propuestos por Google Analytics
indicadeor
= {informe Téconica
Formato de prueba
Anexes y Formatos demo Férmula  |Constderar tos indicadores propuestos por Google Anatytics

contenido para implementacidn v despliegue
Informe de Implementacién

6G0 .

*"NOTA: El campo Tlempo {Horas), sélo considera tiempo eflectivo




E02.01.03.03 Administracion de Pagina Web y Portal de Transparencia

Oficina General de
Comunicacionas /Zona Registral
Analista de comunicaciones /
Responsable designado

QOficina General de
Comunicaciones
Analista de comunicaciones

Organo
Unidad Orgénica
Responsable

Oficina General de
Comunicaciones
Especialista de camunicaciones

Equipo de trabajo técnico

030

publicar cortenidos en elportal
web instkucional o solicitar
desarrollo de estructura de portal
web y atras funcicnalidades o
actualizacidn de portal de

Actualizacidn de portal
detransparencia

03. Configurar el
documentoen la

i Reguerimiento de desarrollo

04. Recibir y analizar el

05. Recibir y validar Ia
_i factibiidad de fa

06. Coordinar rewnidn con
un Equipo detrabajo
o | témico conformado por

Desarrollo estructura portal web

o - "
nomendatura del archivo il para el Portal Web propuesta de contenido v Fin
o Institudonal de las Unidades
- para publicacién Orgénicasy Zonas Registrales web
01. Elaborar Requerimiento para ¥ 8 y s

| 07, Definir el alcance del |
desarrollo, disefic y

H
H
> furcionalidades del |

transparenda los responsables de rea, o
para ejecucion del requenmlen_to [acta de
requerimiento e reunién) |
:f 02. Recibir y revisar el
Publicacion portal ! Reguedmiento para 08. Desarrolfar
wéb institucional * ; pubkicar contenidos en Ja pmp"'es,m del %
Portal Web Institucional contenido o
artefacto web

! 09, Realizar las ;
» | pruebas preliminares:

10. Elaborar y enviar
Informe Téenico con |

dela propuesta de ’
desarrdlo H

el resuitado de las
pruebas prefiminares

§ 11. validar la propuesta y
! efectuarpruebasde |

¥ calidad del desarrollo para}
presentar demoalas
Jefaturas {

A 4
1
12. Presentaralas |

Jefaturas un demo

i implementado y 3
§ desplegadoenuna
; instancia dedesarrofio |

% para aprobacién y puesta :

en producdén ;




£02.01.03.03 Administracion de Pagina Web y Portal de Transparencia

Oficina General de Comunicaciones

Oficina General de Comunicaciones
Especrahsta en comunicaciones / Analista de -

Especialista en comunicaciones

Oficina General de Comunicaciones
Analista de comunicaciones

190

comunicaciones

i 13. Coordinar con
! Especialistas de OGT o

¥

fym laimplermnentagiony
despliegue en el Servidor

; de Producddn

14. Elaborar y enviar Infarme
deimplementaddn 2 las
jefaturas y personal
invdlucrado schre lanueva
funcionalidad.

|
|
|
|

h A

Ir al procedimento
de E02.02.01.03
Difusién de
publicaciones y
cultura institucional

15. Recibir y revisar
o' informaciénpara el

16. Seleccionar al rubro
temdtico correspondiente |

registro en efPortal de
Transparencia {

hA

15. Ingresar al Portal
{www.peru.gob.pe) con

registrar

|
%
2 altema que sevaa
|

17.Ingresarlas |
referercias dela
publicacién

usuario y pasword asignados / |
Secdon Transparencia del
Portal Web Ir’stltuuonal

1
i
i
i
i
!
t
¢
i
5

18 Verificar la consistendia de los §
datos del documento
carrespondiente y adjuntar o
vincular a un acceso directoen
caso que el documento exceda el |
tamafio permitido i

20. Administrar y
monitorear el sistema de

L4

4

15. Guerdarla
transacdién para

Portalde Transparenda
Esténdar

Fin registro devisitasdel

que proceda mon la
publicacidn




FICHA NIVEL 1

Cadigo T02.02 l Clasificacion/Tipo [Estratégico
Nombre Administractén de la imagen Institucional
Objetiva Ejecutar las acclones de promocion y supervistén de la cultura registral para fartalecer la imagen institucional cen los usuarios internes ¥ externos
Respansable Oficina General de Comunicaciones, Jefe de Unidad de Comunicacianes y Jefe de Zona Registral
Alcance Offcinas Generales, Unidades Orgdnicas y Zonas Registrales de la Institucidn
i
. Cédigo de .
Proveedares Entradas / Insumos Listado de Procesos Nivel 2 Respansable del Proceso Nivel 2 Salidas Usuarios / Clientes
Procesos Nivel 2
E02.01.01.01
Formutacidn del Plan de Plan de Estrategia Publicitaria Jefe Oficina General de
Comunicaciones Plan de Comunicaciones Comunicaciones Publicacidn
£02.01.01.02 Requerimiento para |2 elaboraddn de Disefio, edicitn y difusidn de publicaciones y £02.02.01 Materfal audfovisual editado Unidad Oreénica
Formulacidn del Ptan de Estrategia e videos :: stitucionates material institucional e Jefe Unidad de Comunicaciones Boletines Virtuales Informativos n 8
Publicitarta Formato de Solicitud comunicacién Material Informative
Unidad Orgénica Jefe Tona Registral
Jz
GG
£02.01.02.02 Elaboracién de contenidos para Notas de
prensa y entrevistas con medios de comunicacién
Imstitucton publica Jete Oficina General de Informe de ejecuctdn del evento gg:
iz Comunicaciones Nota de Prensa
E'O 1.01.01.03 Carta de Invitaciin Promocién de la Imagen Instituclanal y Moduto de Escuela de capacitactén OGRH
Formutacicn del Plan Operativo POI Protocolo £02.02.02 Jete Unidad de Comunicaciones Informe General de Campaha
Institucional Solidiud de comunicacién protocolar w Unidades Orgéanicas
Informe avance POI OGC 7 Zona Registral
Unidad Orgénica Jefe Zona Registral Tarjeta de saludo Protocotar firmado
£01.02.01.02
Seguimiento y Evaluacidn det Plan Operativo
Institucional
$01.01.02.01 Tramite de documentacion externa
Normb Efectividad de accfones para la mejora institucional
i ombre Efectividad de ejecucién de campana
: Indicadar
: Nro. de acclones del mes £ Nro. de acciones del mes anterior x 100%
Formuta

Nro. De encuestas de satisfaceifn con calificativo "muy bueno™ det afio / Nro. De encuestas con calificativo "muy bueno™ del afo anterior

¢9¢




FICHA NIVEL 2 l,sunn‘l‘:%j?;;-l
{7 ",
Codigo £02.02.01 ! Clasificactén/Tipo [Estratégico
Hombre Disefo, edicion y difusién de publicaciones y materfal institucional
Objetivo |Planificar las estrategias y acciones comunicaciones y pubticitarias asi como realizar un seguimiento a las mismas para asegurar \os resultados de [a comunicacitn ante el piblico usuario.
Responsable Qficing General de Comunicaciones, Jefe de Unidad de Comunicaciones y Jefe de Zona flegistral
Alcance Qficinas Generales, Unidades Orgénicas y Zonas Registrales de la Institucién
Proveedores Entradas / tnsumos Listado de Procesos Nivel 3 Cidigo de Procesos Nivel 3 Responsable del Proceso Mivel 3 Salidas Usuarios / Clientes
. Et‘:i;g;';’;ﬁ‘m de Jete Oficina General de Comunicaciones
Plan de Estrategia Publicitaria
|
Comunicactones Disefio y edicién de publicaciones y matertel E02.02.01.01 Jefe Unidad de Comunicaciones Publicactén Unidad Organica
E02.01.01.02 informativo
. Plan de Comunicactones
Formulacion del Plan de Jefe Zona Registral
Estrategla Publicttaria 8
Jefe Oficina General de Comunicaciones
“Requerimiento para la elaboracitn Material audiovisual
Unfdad Orgénica de videos instuctonales™ Administracién de Medios Audiovisuales E02.02.01.02 Jefe Unidad de Comunicaciones editado Unidad Crganica
Jefe Tona Registral
Jefe Oficina General de Comunicaciones
" Formato de Soticitud Botetines virtuales
Unidad Organica . Difustén de publicactones y cultura instituctonal E£02.02.01.03 Jefe Unidad de Comunicaciones Informativos Unidad Organica
comunicaciin
Materfal Informativo
Jefe Zona Registral
indice de emisidn de publicaciones en el afio
Nombre indice de producciones audiovisuarles efectuadas en el mes
Tiempo de entrega de publicaciones
Nro de publicaciones emitidas / nro total de publicaciones programadas
Indicador Nro de producciones del mes / nro de producciones del mes anterior x 100%
Tiempo estimado de entrega / tiempo total
Férmula Regfstro manual de nro, de tarjetas emitidas en el mes

nimero de hallazgos identificados para la mefora / (Total de hallazgos registrados - aimero de hallazges identificados para la mejora) x 100%
Tiempo efectuado vs tiempo efectuado en anterlor campaiia
Nro de acthridades ejecutadas por zona / nro total programado en a zona x 100%

£90




Codigo: E02.02.01.01

|Versic’m: V1

Nombre del procedimiento

Disefio y edicién de publicaciones y material informativo

Unidad de Organizacién

Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carrion Nin
Analista en Organizacién y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Catalan Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua-

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

fﬂ‘"w‘q,- _

-

74 g ot
< si?‘“

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de 1a Oficina General de Comunicaciones

Aprohado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Contral

de cambios

Versién Seccidn del procedimiente

Descripcion del cambio

D64



FICHA DEL PROCEDIMIENTO

[zunes
Nombre ]Div:ﬂo y edicitn de publicaciones y materfal informative Cédigo £02.02.01.01
Objetivo Elaborar ¢f comtenido y disedo de material fnformativo y publicaciones de La institucién en base a los lincamientas especificados en &t Manual de Identidad Corporativa.
Responsable Oficing Gemeral de Comumicaciones (Sede Central), Unfdad de Comunicaciones (Zona Registral N°(X), Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Desde 1a etaboracién de la programacion de las publicaciones hasta |a entrega a as Zonas Registrales
Base Logal Lineamfentos Manual de ldentidad Corporativa
Unidad Orgénica do Nombre dal pueste | Codipo de Tlempo Frecuancia
Proveedores Entradas / Insumos Organo de cjecutor ejecutor cfecutor |a tarea Nombre de (a Tarea (Horas} ( wal} Safidas Clientes
€02.01.01.01 .
Plan de Estrategia Elaborar programacion para la efecucion de las publicacfones y material informativo
Forrmdacion del Plan de Publicitaria institucional
Comunicaciones Oficira General de Oficina General de Especialista en
€02.01.01.02 : ccack C eac c ea 1 Se trata de s publicacion de revisa? 1.00 [0.07 - 0.13] 06
Plan de Si, ir a {a sigulente actividad
Formutacion del Plande | (o oicaciones. Mo, ir & la actividad &
Estrategia Publicitaria
0GC Ofictna General de Ofitina General de Especialista en 2 [Consultar y soffeitar a lns Jefaturas de las jades Organicas inf: bon 2.00 [0.07 - 0.3} o
Comunicaciones Comunicaciones Comunicacicnes correspondiente para la publicadian. " . )
Oficina General de Oficina General de Especialista en . .
0GC eac : N c icach 3 Elaborer ai contenddo de ta publicacion. 40.00 fo.o7 - 0.13] OGL
Oficina Genevat de Oficing General de Especialista en Reallzar reunionts de coordinacién con tas Jefaturas de las Unidades Orgénicas para (a Contenide de
oGt Comusricaciones Comunicaciones Commmicaciones ‘ |revisién y aprobacién del contentdo de la publicacién. 3.00 (0.07 - 013 publicacién Unidades Orgémicas
Oficina General de Oficina General de Especiatista en | . . Contenide der
0GC C feach G teach C teach 5 Entregar el contenido de la publicacién para la diagramacion v disehio grifice 0.17 [0.07 - 0.13) oubticacidn oGC
06C Sollciiud de disenio de | Oficina Generzl de Oficina General de Analista de 6 Diagramar y disefiar ef material informativo y/o publicacin de acuerdo a los 1.50 [0.07 - 0.13} oG
material informative Comunicaciones Comunicaciones comumicaciones lineamientos del Manual de Identidad Corporativa. B ; N
Presentar y revisar ol pre impreso de la publicackén y/o material, con ol Especialista. Pre impreso de
Oficina General de Oficina General de Analista de > pubticacidn y/o
[ocd ic ack c 7 Tlene cnrrttcit_mﬂ. ) 1.00 9.07 - 0.12) materist 0GC
Comunicaciones Comunicaciones omumcactones Si, it a la actividad sigufente informativo
Mo, 1r a la actividad 9
Oficfna General de Oficina Geneval de Analista de Electuar los cambios al diseno del pre impress,
o6 Comunicaciones Comunicaciones comunicaciones 8 Retornar a la actividad 6 1.00 (0.07 - 0.13) 0GC
Enviar por correo etectronico 1a plantilia del material disehado para uso de las Zonas
Oficina General de | Oficina General de Anatistz de Registrates. Plantilla d¢ | 02.02.01.03 Gifustén
0GC 9 0.08 {0.07 - 0.13] material de publicaciones y
Comuricaciones Cormmicaciones comunicaciones informative | evitura fnstituctonat
Ir al procedimienta £02.02.01.0) Difusién de publicaciones y cultura fnstitucional
Oficina General de Oticina General de Especiatista en Enviar el archivo de ta publicacidn disefada (formato tn Design} a la imprenta para la
0Ge : ach c scach ¢ i 10 ermision de La publicaci 0.08 [0.07 - 0.13] | Formato in desfgn

30




FICHA DEL PROCEDIMIENTC

ET
Sunmee é\_

|

Publicackn

{Nombre Disefio y edickin de publicaciones y materla! informativo Cadigo £02.02.01.01
Objetivo Elaborer el contenido y diseiio de material informative y publicaciones de Ia institucisn en base a los linearmientos especificados en ol Manual de Identidad Corporativa.
Responsable Oficina General de Comunicacionss (Sede Central), Uridad de Comumicaciones {Zona Registral K°IX), Jefe de Zona Reyistral (Zonas Registrates}
Alcance Desge In elzboracién de la programacién de Ias publicaciones hasta la entrega a {as Zonas Registrales
Base Legal Lincaméentos Manual de Identidad Corporativa
L y Unidad Orgénica de | Nombre del puesto | Cédigo do ; Tiempo Frecuencia
Pro £r finsumes | Organe de ejecutor alocuor ajecutsr 1a taros Nombre de la Tarca (Horas) {Mensual) Salidas Clienzes
Recibir y verificar colores y contenido det machote de la publicacion.
o6e Oficina Ge “"‘_ al de °gd""’ c: wral de :E"’“"" ““" o 11 [Encontrd errores? 2.00 (0.07 - 0.13) 06
Si, ir a1 procedimiento 503.01.03.01 Ejecucion Contractual de Bienes y Servicios
Mo, continuar con la sigufents actividad actividad
o6e Oficina General de Oficina General de Especialista &n W2 Coardinar con el proveedor la produccidn de la publicacidn, indicando las cantidades 0.5 1007 - 0.13] 0Ge
Comumicaciones Comumicaciones Cormmicaciones a entregar por cada Zona Registral ) : B
oac oficina Al de Oficina Al de Especialista en . ::;Ibiradel':t;;cedm 1a publicacion empaquetada por Zona Registral y coordinar la o0 007 -0.13] R et Oreiic
Comumicactones. Comunicaciones Comimicaciones Fin €82 pa ) N . ) - a¢ Urgamea
Registros. archivo digital de contentdos Nombre Tiempo de entrega de publicaciones
Contenfdo de publicacién Indicador
Anexes y Formates formato in destgn Férmuta Tiempo estimade de antrega / tiempo total

3960

“NOTA: El campo Tiempo {Horas), sdlo considera tiempo efective




£02.02.01.01 Disefio y edicion de publicaciones y material informativo

Oficina General de Comunicaciones Oficina General de Comunicaciones
Especialista en Comunicaciones Analista de comunicaciones

1. Elabarar programacién
pas la ejecucion de las
publicaciones y material

informativo irstitudonal

2. Consultar y solidtara l
i laslefaturas de las
¢ UnidadesOrganicas

6. Diagramar y disefiar el
material informativo y/o

5e trata deTa 7. Presentar y revisar el

| St licacis - C o pre impreso de 1a
i informacidn pu[::_'eiai:gg de No l ﬁ::!zzﬁ?ogii:rumear:?;; IdO: " publicacion y/o material,
¢ correspondiente parala v . . con el Especialista.
: publicacian. Identidad FDT,PUGFNB' .
T 4. Realizar reunionesde S. Entregar el
i 3.Elaborar et ¢ coondinacion con las lefaturas | contenido de 1 8. Efectuar |
i . i . . i < . ecuar las
. contenidodela ———————— delasUnidades Orgénicas para mm—mrmmm—ghi publicacion para la - ' .
i publicacion. i larevisidnyaprobadondel | diagramadién y canl’b'os,al disefio §
- i contenido de la publicadién. | disefio grafico del pre impreso.
‘ No
.‘ v
11. Recibiry 10. Enviar el archivo de la . 9. Enviar por correa |
Encontrd verificar colores y | publicacion disefiada Eé;aégrgﬁg rgl;;r;gn electrdnico ia plantilla del [
Si errores? < i conteridodel ———— (formatoInDesignjala e dé L;b{iéaciones o matersial disefiado para
) machaote de fa imprenta para laemisién cuItEra institucion:I i uso ¢e las Zonas
h 4 publicacion. dela publicadon | Registrales,
ir al procedimiento
$03.01.03.01 N
Ejecucidn Contractual o
deBienesy Servicos l
12. Coordinar con e 13. Recibir ¢el proveedor
| proveedor la produccidn de : la publicacion
e |3 publicacion, indicando las =~ empaquetada por Zona Fin

i cantidadesa entregar por
: cada Zona Registral

Registral y coordinar la
i entrega para difusion.

e b
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Codigo: E02.02.01.02

|Versién: Vi

Nombre del procedimiento

Administracion de Medios Audiovisuales

Unidad de Organizacién

Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carrién Nin
Analista en Organizacion y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Cataldn Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:
Oficina General de Comunicaciones ~==‘
Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de {a Oficina General de Comunicaciones
Control de cambios
Version Seccidon del procedimiento Descripcion del cambio
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO

) el
o SUNDCED)
v o S Tt

Nombre

Administracitn de Medios Audiovisuales

Cédigo €02.02.01.02
Objetivo Producir y editar videos institucionates para difusitn intema y externa
Responsable Oficina General de Comunicaciones (Sede Central), Unidad de Comumicaciones {Zona Registral N°IX), tefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Detde |a definictdn de propuestas de tema para video hasta ta grabacién de tos mismos eon tna carpeta compartida en red
Base Legal Lineamientos Manual de identidad Corporativa
Entradas / Organc de Unidad Orgdnica | Nombre del puesto | Cédigo de Frecuencia .
Proveedores trsumos ejecutor de efecutor slecutor 18 tares Nombre de la Tarea Tiempo (Horas)) {Mensuat) Safldas Clientes
“Requerimiento
parala Definfr temas para proponer ta elaboracién de videcs a partir de material informative, notas de
Unidad Orgbnica| etaboracién de I.Inzi:: :__::z: ! U"li:: ::g:::: ! B An:l:l:: d 1 prensa, folletenia institucional, ete. y enviar mediante formato al Especialista en la OGC para 0.50 [0.067-0.1) s.c.a
videos | preparacidn de videos, con la aprobacisn de 1a Jefatura inmediata
imstituctonales™
oor Oficina General de | Oficina General de Espedialista en 2 Recibir el formato de "Requerimiento para la etaboracidn de videos Institudonales”™ y revisar el 0.25 0.067-0.1 0GE
Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones tema, las imbgenes a considerar, el contentdo, etc, : i0- 1)
oGe Oficina General de | Cficina General de Especialista en 3 Eraborar los guiones téonfoss para (a grabacidn, seglm los datos indicades en ef formato de 2.00 0.067-0.1 0Ge
Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones Requerimiento * fo. -1)
06C Ofc'dm Goneral e OMC e General de :&""d“l fista e 4 {presentar los gufones thenicos a fa Jefatima OGC y Jefatura soticitante para aprobacién 1.00 {0.067-0.1 Gulones Téenicos um;::: OG: i
i ica & ¥ LA para a . . .1] ones Crganica
Zona Registral
Jefe OGC . . " : . s
Usidad Orgdnica Oficina General de | Oficina General de|  Especialista en s Recibir la aprobackin de 1a Jefatura de Unidad Orgdnica con los Especiatistas sugeridos para 0.47 [0.067-0.1) 0Ge
Comuricaciones Comunicaciones Comtmicaciones coordinar el casting de voz y video. ) . )
Zona Registral
oce Oficina General de |Oficina Generat de|  Especialista en . Reallzar el casting e infcddar {a Pre produccidn acondicionando {a locadén y preparando los 2.00 (0.057-0.1] 0GC
Comunicaciones. Comumicaciones Comunicaciones equipos (chmaras, micréfones, luces, tripodes, entre otros) " ’ )
Oficina General de | Oficina General de Espoecialista en . .
06C c Comun ‘ ? Coordinar ta grabacién segin o establecido en el guidn técnico 1.00 {0.067-0.1) 0GC
QOficina General de | Oficina General de|  Especialista en y .
QG Commun Comunica c teaciones 3 Setecchonar y editar el material audiovisual para animacidn y post produceion. 12.00 [0.067-0.1] 0GC
0GE Oficina General de | Oficina Generalde|  Especialista en N Presentar el material audiovisual editado, al Jefe OGC y Jefatura de Unidad Orgénica 1.00 0.067-0.1 Material audiovisual UnldJ:;e OG: ica
Comunicaciones | Comunicaciones Comunicaciones solicitante . (o -4 aditado Orgéni
Tona Registrat
Oficina Genera! de | Oficina General de|  Especialista en Redbir L2 aprobacién de |a Jefatura de Unidad Orgénica y colgar el video en el Portal YouTube
[s '3 e ; Comunicach C ; 0 Institucienal, 0.08 [0.057-0.1] OGC
0GC Oficina General de | Oficina General de Especiatista en " Colgar los videos institucionales en red compartida de la OGC y Zonas Registrates para difusion 0.50 (0.067-0.1] Materfat audiovisual Unsdad Orgdniea
Comunicaciones | Comunicaciones Comunicaciones en redes soclates, intranet, Pagina Web, CCTV, paneles institucionates, etc. - ! ) editado
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602020102 Admi-r-\is-tl.'écién de Med i’bS Audiovisua-ies

Unidad Orgénica / Zona
Registral
Especialista / Analista

Oficina General de Comunicaciones
Especialista en Comunicaciones

( Inicio )

h

1. Definir temas para proponerla

e::;:Eﬂ:f?a;f;:;anﬁzaie 3 Recibi_r gl formato de n _ 4 Presentar los 5. Recibir la aprobadéni: 6. Realizar el casting e inio‘ari
prensa, folleteria institucional, etc. Requenr.ruento qarata 3 Flaborar los gumng ! guiones técnicos a delajef?tum de Unidad; la Pre producditn !
v erviar mediante formato al > e_labt.::rauén“de vndjeos : téc:nlcos paralagrabadon, § b Jefatuwa OGC y > Organica con los : » acondidonando lalocaciény;

Especialista en I3 OGC para mstrtucnonalgs y revisar el ; segln los datos indicados en Jefatura solicitarte Especialistas sugeridos preparando los equipos
preparacién de videos, con I t.ema, las |mégen.es a i el formato de Requerimientoé para aprobadién pare coordinarel [cdmaras, micréfonos, luces, f
aprobadién de la Jefatura considerar, el contenide, etc. ! T | mf?ﬁﬂug.gelxgzyvidfm tripodes, entre ofres) *

inmediata

%11. Colgar los videos institucionates o . : . i e X

! enred compartida de la OGCy mgic'fh'r la agroja_ado; de S. F:jresgnta: etljvmaterlal . 8. Seleccionar y editar eli % 7. Coordinarla |

1 Zornas Registrales para dif usidénen ; Ores ' atu:; e Im. & ¢ auf iovisualeditado, al ' . materal audiovisual | grabadion seginlo ;

redes sociales, intranet, Pdgina N rganl;:;y ¢ Igar € vl:eo en i fefe qgcdyjefénfra de i para animagiény post ¢ establecdoenel

Web, COTV, paneles institucionales, € ort.a Y.OUTU Uni B .Orgamm producddn. i { guibn téenico |

! tc. | nstitudonal. ... Solidtante e e e s e )
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Codigo: E02.02.01.03

Versidan: V1

Nombre del procedimiento

Difusidn de materia! o comunicaciones institucionales

Unidad de Organizacion

Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carrign Nin
Analista en Organizacién y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Catalan Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Brave
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Control

de cambiocs

Versién
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Descripcion del cambio
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO I.e.t:_-;-:_-,-_-;?}m
Nombre Difusidn de material o comunicaciones institucionales Codigo £02.02.01.03
Objetivo Emitir material o comunicaciones institucionales para la difusién a los Trabajadores, Redes Socfales, Intranet, Pagina web, etc.
Respansable Qficina General de Comunicaciones {Sede Centrat), Unfdad de Conmunicaciones (Zona Registral N*IX), Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Desde 12 recepcién del formato de soliciiud de pubticacion hasta el archivo de las notas y materfal diseftado en acceso compartido con la OGC.
Base Legal Lineamientos Manual de Identidad Comporativa
Entradas / Organo de Unidad Orgénica | Nombre del puesto | Cadigo de fa Tiempo Frecuencia
Praveedores nsumos ejecutor de sjecutor ejecutor tarea Nombre de la Tarca {Horas) {Mensual) Salldas Clientes
Especialista en
. Oficina General Comunicactones /
Unidad Orednica Fsm ?:dee de ?::"u:ig::ie:;df Analista de . Recibir y revisar el * Fermate de Solicitud de comunicacion™ de las 0.47 (0.67 - 0.13) 0GC
8 nicacion ~ Comunicaciones / Zona Regfstral Comunicaciones / Unidades Organicas con informacidn bésica, : T . iR
comu Zona Registral 3 Asistente de
Comunicaciones
Especialisia en
Oficina General - Comunicaciones /
0oGC de {éf'ma k::de 2l df Analista de y Seleccionar los termas de Interes, eventos y actividades de cultura 1.00 0.67 - 0.13 0Ge
iR Comunicaciones / Zona Registral Comunicaciones / institucional ) {o. -13) IR
Zona Registral 8 Asistente de
Comunicaciones
Especialista en
Oficina General Oficina General de Comunfcaciones / Elaborar comunicacion a difundir, en base a la plantitla disefiada por OGC.
06¢ Plantilla de de Comunicactones / Analista de 3 2.00 (.67 - 0.13] o6c
publicaciones | Comunicaciones / Zona Reglstral Comunicaciones / “Se debe comideror que na se podifiquen los medidas de lg plontilia parg evitar ) . - IR
2ona Registral ona Registra Asfstente de dIstorciones del logo y otras carocteristicas del disefo
Comumicaciones
Especiatista en
06e Oﬁcinade: ! Oficina General de COI::I':':: tc: ::5 d Coordinar con el proveedor de imprenta para la emisién de los afiches,
ommicaciones 4 orma .
0 Comunicaciones / C zmai;ﬂt‘istm ! Comunicactones / :::;I;e: ete. o imprimir las notas a colocar en el panet Inf tivo en las 1.00 [0.67 - 0.13]) | material disedado Proveedor
Tona Registral €3 Asistente de -
Comunicaciones
Especialista en
Oficina General Oficina General de Comunicaciones /
0.5 de Comunicaciones / Analista de 5 Recibir, separar y disteibuir el materfal impreso a las Oficinas Registrales y 0.50 [0.67 - 0.13] Material Unidad Cruénica
IR Comunicaciones / Zona Registral Comunicaciones / Receptoras de la Zona T ' ! informative Zona Reglstrat
Zoma Registral 3 Asistente de
Comunicaciones
Especialista en
Comunicaciones / E02.01.03.1
[+ cd Analista de Administracién de
IR Lona Registral Zona Registral Comunicaciones / 6 Emviar la informacion a la OGC para publicacion en la intranet. 0.03 [0.67 - 0.13} | materfa\ disefiado intranet
Asistente de Institucicnal
Comunicaciones

£L0




FICHA DEL, PROCEDIMIENTO

]
Sunoarpo)
ST =

Difusién de material o comunicaciones Institucionales

£02.02.01.03

material disefiado

Membre Cédige
Objetivo Emitir material o comunicaciones institucionales para la difusion a los Trabajadores, Redes Soclales, intranet, Pigina web, etc.
Responsable Oficina General de Comunicaciones (Sede Central}, Unidad de Comunicaciones (Zona Registral N*IX], Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Desde la recepcitn del formato de soliciiud de publicacién hasta el archivo de Las notas y material disefiado en acceso compartido con ta 0GC.
Base Legal Lineamientos Manual de Identidad Corporativa
Entradas / Grgano de Unidad Qrgénica | Nombre del pueste . | Codigo de [a : Tlempe Frecuencia
Proveedores Insumos ejecutor de ejecutor ejecutor tares Nombre de la Tarea {Haras) {Mensual) Salldas Clientes
Especialista en
. Comunicaciones / Archivar digitalmente {a informacidn disefiada en acceso compartide de la
Oficina General Oficina General de Analista de 0GC
oGC comunf; s Comunicaciones Comunicaciones ] 0.17 [0.067 - 0.13] | material disefiado 0GC
Asistente de FIN
Comunicaciones
Registros Archivo digital Nombre Indice de emisién de publicaciones en el afio
Indicader
inf (|
Anexos y Formatos boletines virtuales informativos Farmula Nro de publicaciones emitidas / nro total de

publicaciones programadas

NOTA: Tiempo (Horas) considera tfempo efectivo

7L0




E02.02.01.03 Difusion de material o comunicaciones Institucionales

Qficina General de Comunicaciones
Especialista en Comunicaciones / Analista de
Comunicaciones / Asistente de
Comunicaciones

Zona Registral
Especialista en Comunicaciones /
Analista de Comunicaciones /
Asistente de Comunicaciones

Oficina General de Comunicaciones / Zona Registral
Especialista en Comunicaciones / Analista de Comunicaciones /
Asistente de Comunicaciones

gLe

1. Recibiry revisarel "

2. Seleccionar los temas de
- interés, eventos y

| Fomato de Solicitud de
comunicadén” delas
1 Uridades Orgdnicas con

¢ informacién bdsica

4. Coordinar con el proveedor
deimprenta para la emisién de
los afiches, volantes, etc. ¢
imprimir las notas a colocar en
el panel infermativo en las
oficinas

actividades de cultura
institucional

3. Elaborar comunicacian a |

b —————— P impreso alas Oficinas

difundir, en base ala

5. Recibir, separar y
distribuir el material

plantilla dise fiada por OGC_}

6. Enviar ta informacidn a

Registrales y Receptoras

delaZona

k }
g 7. Enviar los boletines }

. virtuales informatives a |
.

P I3 OGC para publicacién en

la intranet

P todo el personal dela
Sunarp, via correo i
electronico ;
i

¥

8. Archivar digitalmente la

informacidn disefiada en

acees o compartido de la
OGC

Fin




ke

Institucion publica

Jefe Unidad de Comunicaciones

Jefe Zona Registral

Modulo de Escuela de
capacitacién

FICHA NIVEL 2 sunarp-
Cédigo £02.02.02 Clasificacion/Tipo Estratégico
{Nombre Promocion de la Imagen Institucional y Protocole
Objetivo Planificar las estrategias y acciones comunicaciones y publicitarias asi comoe realizar un seguimiento a las mismas para asegurar los resultados de la comunicacion ante el piblico usuario,
Responsable Oficina General de Comunicaciones, Jefe de Unidad de Comunicaciones y Jefe de Zona Registral
Alcance Oficinas Generales, Unidades Organicas y Zonas Registrales de la Institucion
Proveedores Entradas / Insumos Listado de Procesos Nivel 3 Cédigo de Pn;ocesos Nivel Responsable del Proceso Nivel 3 Salidas Usuarios / Clientes
N7
Informe de ejecucién del GG
Jefe Oficina General de eve; to
Comunicaciones £02.01.02.02 Elaboracion de
Carta de invitacion Organizacién de Eventos Institucionales £02.02.02.01 Nota de Prensa contenidos para Notas de prensa y

entrevistas con medios de
comunicacion
0GC -
DTR
OGRH

£01.01.01.03
Formulacion del Plan
Operativo Institucional

FOI

Premocién de campafias de proyeccidn Social

£02.02.02.02

Jefe Oficina General de
Comunicaciones

Jefe Unidad de Comunicaciones

Jefe Zona Registral

Informe General de
Campaia

Unidades Organicas

0GC / Zona Registral

E01.01.01.03
Formulacion det Plan
Operativo Institucional

POI

Evaluacion de 1a {dentidad corporativa en
oficinas registrales y oficinas receptoras

€02.02.02.03

Jefe Oficina General de
Comunicaciones

Jefe Unidad de Comunicaciones

Jefe Zona Registral

Informe avance PO!

£01.02.01.02
Seguimiente y Evaluacién del Plan
Operativo Institucional

Unidad Organica

Solicitud de comunicacién

Elaboracién de comunicaciones protocolares

£02.02.02.04

Jefe Oficina General de
Comunicaciones

Tarjeta de saludo
Pretocolar firmado

$01.01.02.01 Tramite de
documentacion externa

LG

Tiempo efectivo de ejecucion de campaiia

Porcentaje mensual de actividades ejecutadas

protocolar Jefe Unidad de Comunicaciones
Jefe Zona Registral
registro manual de nro. De tarjetas emitidas en el mes
porcentaje de efectividad de acciones correctivas
Nombre




indicador

)

Formula

Registro manual de nro. de tarjetas emitidas en el mes
numero de haltazgos identificados para la mejora / (Total de hatlazgos registrados - nimero de hallazgos identificados para la mejora) x 100%
Tiempo efectuado vs tiempo efectuade en anterior campana
Nro de actividades ejecutadas por zona / nro total programade en ta zona x 100%

LL0




Codigo: £02.02.02.01

[Versién: v1

Nombre del procedimiento

Organizacion de Eventos Institucionales

Unidad de Organizacion

Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Cataldn Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Brave
Jefe de |a Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:

Oficina General de Comunicaciones

Roberto Marlon Pérez Bravo

Jefe de la Oficina General de Comunicaciones

Control

de cambios

Versidn

Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio
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FICHA DEL PROCEDUMENTO R
Nombre Organizacién de Eventos mtitucionales Codige £02.02.02.00
Objetivo Organizar eventos retacionados & la participacién de Lo stitueién, como visitas protocolares, ferlas, campaflas de Inclusion registral, etc.
IResporsable Oficina General de Comunicaciones {Sede Central}, Unidad de Comunicaciones (Zona Registral NTiX), Jefe de Zona Regisiral {Zonas Registrates)
Alcance - Desde {a recepcién de invitaciones para participacién en eventos hasta el envio del material para nota de premsa
Base Legal 0.L. 11323 para uso de simbotos patrios .
Entradas / Unidad Orgénicade | . Codigo de la i Frecuencla
Proveedores e Organc de efecutor _ ejecutor Nombre del pueste ejocutor area Hombre de la Terea Tiempo (Horas) (e I Salidas CHentes
Evaluar ¢l tipo de evento.
Institucién Carta de Oficina General de Oficina General de Analista de comunicaclones 7
pittics imvitacin Comunicaciones/Zona| Comunicaciones/Ionas | Especiatfsta en Comunicaciones ] Evento de inctusidn registral? 0.50 [0-030.17] IR
1 Reglstrates Registrales 1 Asistente de comunicaciones S, fr a la sigubente actividad
No, Ir a la actividad 12
Analista de comunicaciones /
® Zonas Registrales Zonas Registrales E lista en G ; 2 :::Mrﬁ::n:llur‘:u lMt:‘::bnes para participackon en sventos extemos como: ferias, 0.50 (0-03-0.17] =
1 Aststente de comunicaciones panas, exposiciones, sle.
» Analista de comunicaciones / . " N
IR Tons Registrates Tonas Registrates Especialisty en Comunicacionss 3 :a r\ici::c:: Jefarra iata, las frvitac Que seran Bdas para 0.50 [0-03-0.17) iR
{ Aststente de comunicaciones
IR Lonas Registrales Zonas Registrales Jeofe UC } IR-JEF a4 Aprobar (as frvitaciones. Q.17 [0-03-0.17] iR
Anatista de comunicaciones / . PN, 1
® Tonas Registrales Zons Registrales | Especlalista en Comunicacionss 3 ”f "‘:’a:: "i :{’eﬁ:‘m" o y coordinar con la ¥ . 2.00 {0-03-0.17] ®
1 Aststertie de comunicaciones -
IR Zonas Registrales Zonas Registrales Jefe OGC 1 Jefe UC / IR-JEF L] Conflrmar la presencia de Sunarp con erganizadores 017 [0-03-0.17] Fid
Annlista de comunicaciones / Solicitar La togivtics necesaria para |a asfitencis 8t evento: materfal 2 entregar, banner,
IR Tonas Registrales Ionas Registrales Especialista en Comunicaciones 7 afiches, movilidad para traslade, equipe informatiko, equipo sudioviwal, entre otros, 5.83 [6-03-0.17] IR
1 asistente de comunicaciones mediante ydums a las &reas cormespondi
Analista de comunicaciones / Sclichud de disedie | E02,02.01.01 Dised y edicida de
IR Zonas Registrates 2onas Registrates Especiatista en Camunicackones ] Colocar aflches para comocatora del pblico en general .00 {C-03:0.17] de material publicaciones y material
1 Asistente de comunicaciones Informativo” informativg
Anatlsta de comunicaciones /
Asistir sl evento con personal especiatizado en Lewna registrat y emvar svances del corren ¢ mensaje a | €02.01.03.02 Administrackn de
R Zonas Registrales Zoras Registrales Especialista en Comunicaciones 9 8.00 {0-:03-0.17)
7 Asfstente de comunicaciones desarrollo del evento pera publicackn en las redes saciates, oGe Redes Socistes
Analista de comunicaciones / el del evento de osCr
R Zonas Registrales Tonas Regisirales Especiathsta en Comunicaciones to infermar sobre La conctusion dol evento &l Jefe mediato v Jefe OGC. 1.00 {0-03-0.17] orme
incluskin regisural i}
f Asistente de comunicaciones

L0




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

‘N ombre

Organizacién de Eventos Institucionales ] Codign £02.02.02.01
Cbjetive Organizar eventos relacionados a la participacién de (a Institucidn, como visilas protocolares, feriss, campafias de Inclusién registrat, etc.
Responsable |Otking General de Comunicacfones [Sede Central), Unidad de Comunicaciones (Zons Registral N*IX), Jefe de Zona Reglsiral [Zonas Registrales)
Alcance Desde la recepcién de imvitaciones para participacién en eventos hasia el envio del material para nota de prensa
Base Legal D.L $1323 para uso de simbolos patrios
Entradas / Unidad Orginica de Codigo de la Frecuencia
. Proveedores Insumos Organo de ojecutor ' ajecuior Nombre del puesto ejecutor tarea Nombre de la Tarea Tiempo {Horas) (Mensuaty Salidas Clientes
ot Analista de comunteaciones £ :;iis:rr:;:r: cli’md«:m‘lr leﬂ:iaernmm ;i:co de la Escuela de Capacitacidn:cantidad de Publicackén &n méduto o6C
0 Zonas Registrales Zonas Registrates Especialista en Comunicaciones 1 » lugar, " Fos- 1.00 [0.08-0.25] de Escuela de DTR /
# Asistente de comunkcaciones Fin del procedimiento capacitacitn OGRH
Oficina General de Oficina General de Analista de comuniceciones / P ma de evento 0GL /
IR ComunicacionesiZona| Comunicaclones/Zonns | Especialista en Comunicaciones 12 Elaborar programa de evento y check tist con tareas a realizar .00 [0-08-0.25) ¢ st R
1 Registrales Registrates # Asistente de comunfcaciones
06 Oficina Generat de Oficina General de 0GC /
Comuniceciones/Zona| Comunicaclones/Zonas | Jefe OGC / Jefe UC / IR-JEF 13 Aprobar el programa del evento 0.17 [0-08-0.25)
IR iR
3 Registrales Registrales
o6e Oficina Genera! de Olicina General de Analista de comunlcaciones 7 Elabarar y enviar el formate “Solicitud de disefio de material informative” para: “Solicltug de disefio |EC2.02.01.01 Disefio ¥ edicién de
0 Comunicactones/Zona | Comunicaciones / Zonas | Especlalista en Comunicaciones 14 galetes, tarecos, banners, afiches, votantes, programa, formato de encuesta y 0.17 {0.08-0.25] de material publicaciones y material
s Registrates Reglisirales { Asistente de comunicaciones preguntas, etc. fnfermative” informathvo
Oficina Genersl de Oticina General de Anslista de commmmicaciones / . “Requerimiento para
o Comunlcaciones/Zon | Comumicaciones / Zons | Especalista en Commiacones | 15 [Coorsiner dispantuitidad de P e "[°‘°9’°":'m""e‘;:' partantes, 1.00 1008025 | ftaelaboracidn ge [ SO-O201 %2 ‘ﬁm:‘:;:f’" o
s Reglstrates Registrales 1 Asistente de comunfcationes " » proyector, equipo de sonida, luptop. puntero, eic. videos Institucionales”
Oficina General de Cikina General de Analists de cormmicaciones /
ozr;c Comunicaciones/Zona [ Comunicaciones / Zonas | Especialista en Comunicaciones 1% f;;‘i:?;:am::::;m de Auvoridages Intitucionales astsientes ol eventa y cartas de 4.00 {0.08-0.25] Ocz': !
$ Registrales Registrales 4 Asistente de comunicaciones pa
o6e Oficina General de Cikcina General de Analista de comunicaciones 7 oGC ¢
" Comunicaciones/Zona | Comunicaciones / Zonas | Especialista en Comunicaciones 17 Recibir confinmacién de asistencia de sutoridades y expositores, 4.00 [6.08-0.25) "
s Registrales Registrales / Asistente de comunicaciones
o0ae Oficina Gereral de Oficina General de Anglista de comemicacicnes / [erificar que los equipos v recursas solicitados hayan sido colocados en ot lugar “Check st de 06C /
™ Comumicaciones/Zona | Comunkcaciones / Tonat | Especialista en Comunicaciones 18 astgnado y realizar Ins acthvidades de ensayo previo ol evento mediante “Check Ust de 300 [C08-0,25) actividades” *®
s Registrales Registrales / asfstente de comunicaciones netividades”
o6C Clicine General de Dikcing Ganeral de Analista de comunicaciones / oGE 7
IR Comumicaciones/Zona | Comunicaciones / Zonas | Especialista en Comunicaciones 19 renftorear y asistir al desarmollc de las actividades del evento 12.00 {0.02-0,25) R
s Regfstrales Reglistrates / Asistente de comunicaciones
Dicina General de icins General de Anatista de comuniceciones 7 At concluir ! evente:
= Comunicaciones/ Zona ] Comunicaciones / Zunes | Especialista en Comumicaciones | 20 1,00 080,25 [ 1orme e elecuciin Rakiatd
s Registrales RegFsirales / Asistente de comunicaciones Elaborar el “Infarme de ejecuciin del evento®, y comunicar af Jefe inmediato '

580




} FICHA DEL PROCEDIMIENTO )
Hombre Organizacién de Eventos institucionales
Objetivo Organizar eventos relacionados a La participaciin de la Institucion, como visitas protocolares, ferias, campanas de inclusion registral, ete,
Wb!e Oficina General de Comunicaciones (Sede Central), Unidad de Comunicaciones (Zona Registral N*IX), Jefe de Zona Registral (Zonas Registrates)
Aleance Desde La recepcion de invitaciones para participacidn en eventos hasta el envie del material para nota de prense
Base Legal D.L. 11323 para uio de simbolos patrios
Proveedores E'n:‘:xl Organo de ejecutor Un!da:}ir:imm de Hombre del puesto ofecttor Cédtlf:: la Hambre de ia Tarea Tiempa (Horas) ‘;’::;‘]. Salides Qligntes
o Oficina Genersl de |  Ofictna Generatde | Analista de comunicaciones / Emvlar et materiat pars (4 nata de premsa con respecto s evento realizedo. mﬁheﬁlxlamw; >
] Comunicaciones/Zona | Comunicaciones / Zonas{ Especialista en Comunicaciones ] 0.17 [0.08-0.25) Hots de Prensa y entrevisias con medios de
s Registrates Registrales 4 Asistente de comunicaciones Fin del procedimiento comumicacion
Registros ;‘:g’:::;ﬁﬁ;‘f‘mmxﬁmtm ’ Nombre Porcentaje mensual de actividades ejecutadas
"Check list de acthddades™
“solicitud de diseiio de material i[\rnrmtlvu' 3 Indicador
Anexos y Formatos ch;d( e ac‘:::a,::e;‘ i6n de videos institucionales Férmuta Hro de setividades ejecutadas por zona / nro total programado en la zona

“Tnforme de ejecucién del evenio”
Nota de Prensa

= 100%

SNOTA: El campes Tiempo {Horas), sble considera Liempo efectivo

[2:11)
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E02.02,02.01 Organizacién de Eventos Institucionales

QOficina General de Comunicaciones/Zonas
Registrales
Analista de comunicaciones / Especialista en
Comunicaciones / Asistente de comunicaciones

¢Evento de

Zonas Registrales
Analista de comunicaciones / Especialista en
Comunicaciones / Asistente de comunicaciones

2. Recibir y analizar las i
invitaciones para participacion en;
eventas como: visitas de [

inclusion
registral?

Il. Evaluar el tipo}
i deewento. ]

I 3

{ autoridades, reuniones

protocelares de la Alta Gerencia, |

ferias, campafas, exposidones, |
etc ';

3. Presentar a la Jefatura
inmediata, las invitaciones

Zonas Registrales
Jefe UC / ZR-JEF

que seran consideradas
para participacién

5. Solicitar el Programa del
evento y coordinar con la

;!’ 4, Aprobar las
» . . .
% invitaciones

Jefaturainmediata, y -
Jefaturas involucradas, de
ser el caso
3

Zonas Registrales
Jefe OGC / Jefe UC /
ZR-JEF

:

| 7. Soficitar la tegistica necesaria para Ia
asistencia al evento: matesial a :
entregar, barner, afiches, movitidad

i 6.Confirmarla |
‘«: presenciade Sunarp |
i conorganizadores

: H
i :

-

para traslado, equipo informético, 4
equipo audiovisual, entre otres, !
mediante memorandums alas dreas |

carrespondientes ;

v

8. Colocar afiches
pam convecatoria
del pablico en
general.

especializado en tema registral

P vy enviar avances deldesarrcllo

del evento para publicacidn en
lasredes sociales

9. Asistir al evento con personal{

|

11. Registrar en el mddulo % 10. Informar sobre
infarmatico de la Escuela de i fa condusién del

Fin

Capacitacion: Cantidad de +—-—-§ evento ai Jefe
asistentes, lugar, tema, ; Inmediato y Jefe
entre otros : OGC

SRS




£02.02.02.01 Organizacion de Eventos Institucionales

Oficina General de Comunicaciones/Zonas Registrales Zonas Registrales
Analista de comunicaciones / Especialista en Comunicaciones / Asistente de comunicaciones lefe OGC [ Jefe UC / ZR-JEF

o 12. Elaborar —}
7 \ programa de evento R 13. Aprobar el {
A check list con > programa de! ¢
\ / Y ! evento ;

- tareas a realizar ;
p—— B e ]
s - | 5
| 16. Elaborar base de datos |  15. Coordinar disponibilidad de { 14.Elaborar y enviar el formato |
: ) : S o . i i "Soficitud de disefio de material
; de Autoridades : : equipos audiovisuales: fotografia, Linformativo™ para: pafetes, tarecos
{ Institucionales asistentes al rrmrmmmmmmmeeee— video, padantes, micrdfonos,  e————; para:g i *
! ! . ! h banners, afiches, velantes,
evento y cartas de i : ecran, proyector, equipode :
! invitacién para envio | ! sonido, laptop, puntero, etc. ; programa, formato de encuesta y
i e ) i ; . : SN i preguntas, etc.
18. Verificar que Ios equiposy | e e
17. Recibir confirmacian recursos solicitados hayan sido  ; i 19, Monitorear y
de asistencia de o colocados en el lugar asignadoy | » ; asistir al desarrollo
autoridadesy 7, realizar |as actividades de ensayo ! delas actividades
expositores. previo al evente mediante "Check | ; del evento
list de actividades" i """"

e
§
H

20. A concluir el evento:

21. Enviar et material ;
para la notade prensa ¢ i Elaborarel "Informe de

Fin - . "
con respecto al evento ; ejecucion del evento®, y
realizado. § comunicar al Jefe
f inmediatg
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Codigo: E02.02.02.02

Version: V1

Nombre del procedimiento

Promocién de campafas de proyeccién Social

Unidad de Organizacién

Firma y sello
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Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

José Luis Carridn Nin
Analista en Qrganizacién y Métodos

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Cataldn Yauri
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Control
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Version
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO

T
ERnnreld

Exmet

INombre Promociin de campaiiss de proveceitn Sociat I Cadige E02.02.02.02
Objetivo {Promover La participackin de los Trabajadores én Lay actividades de Proyeccion Social de La Institucidn
i Oficina General de Comunicacionss {Sede Centrat)
Respomable Unidad de Comunicaciones {Zona Registral N IX)
H Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Deyde |2 definicion del objetivo hasta el envio del Informe General de Campaia, & Las Jefatures de Unidades Orglnicay
Base Legal no aplica
Entrades / Cédigo de Tigmpe Frecuencia
Provecdores [ firgano de ejecutor Unidad Orpginica de epecuror Nombre del puesto ejecutor ia tarea Hombre de la Tarex (Horss) (Mersual) Satigas Clientes
rEﬂ' .D‘l.OI.OL Oficina Ceneral de Oficina General de Comunicaciones. asistente de " Vista en Definir ef objetivo de la campada de wlidaridad, lachas de iniclo v Min, la oGC
le= thvo 0] Comunicaciones/Tona | F Untdad de Comunicaciones / IR - c reach Fanalista de G et 1 estrategla de comvocatorta, promocidn de campaita e identificar las postbles 1.0 0.17 uc
Cpe Regitirat JEF Tonas ¢ frtituciones donde sa reallzaria IR
tgtfrucional
Oét 0”‘": a: de ?’L‘:;ﬁ de 1 de 1IR- Asistente de comunicaciones/Especialista en 2 Contactar a las nstituciones para brindar informes e tnvitar a posible .00 017 0:((
o Comunicacioney/ Analista de Comunicaciones s A ! .
b3 Regfsiral JEF IR
Oficina General de | Oficina General de Comunicaciones oGt
Carta de Aslnignte de commicaionet/ Eipacialitta en
Instituciones . imiento Wmﬂma 1 Unidad de Cnm);rnicaciorm FIR- c Janallsts de Corm 3 Recibir y evaluar La cartas formales de requerimients, de Las Instltuciones 1.00 o.17 l::
oL:c Oficina Ge oy de ?’:;':‘ :‘: :‘l de Commur erhznu-‘ Asistente de comunicackomes/Especiatita enl | |eborar Propussta de Casmpaha con los objetivos y estrategias defidos, oo o1 Ouﬁct
- Registral ¥F Comunicaciones/ Analista de Comunicaciones adjuntando las cartas de por lo menos 2 Imtitucfones seleccionadas - i m
o6k Qficing General de | Oficing Generat de Comunicacionesy s o
uc ; P TR~ Asfarente de comunicaciones/Especiatisia en 5 Presentar Propuesta de Campafia al Jefe inmediate (0GC,UC, ZR) y reclbir La 0.50 o7 a de cami uc
Comumnicaciones/ Analfsta de Comunitaciones aprobacion
IR Registrat JEF Fid
[+ c Oficina General de | Oficina General de Comunicaciones
ue P ¢ Unidad de 11R- Asfstente de cotmmh:mf&peci.a"su en . Enviar la Propuesta de campaha_sprobada, para autorizacién de la 0.08 o7 deca
N Comunicaciones/ Analista de Comunicaciones Secretaria General P f
IR Registral JEF -
Propuesta de Qicina General de Oficina General de Comunicaciones [+ o
campaha_Agrob| Comunicaciones/Iona |/ Unidad de Comunicaciones / IR - Asfuiente de ke /E alista en 7 Recibir La sutorizackin de inicio de campafia de la Secretaria Generat. 0.0 0.7 uc
Comunicaciones/Analista de Comunicaciones
ada Registral JEF IR
E02.02.01.01 Ditefio y edicién
ﬁdlnar-el disefio & imprestén de afiches, flyers o volantes para difusién de de publicac y materfal
OUGCC Oficina Generu: de ?hdn: G::rll de Cmmnluclluzt:f Ashtente de N JE alista en . . o7 Soticitud de disedto de informativo
-y Registral F ComunicacionesfAnatista de Comunicaciones Ir » los procedimientos E02.02.01.01 Diseio y edicidn de publicaciones y * ) material inforenathve E02.02.01.03 Difusion de
egi material informativo, E02.02.01.03 Difizsidn de publicaciones y cultura s
instii publicaciones y cltura
itucional
trstitucionat
oGC Oficina General de [ Oficina General de Comunicaciones 0GC
Asistente de comunicaciones/Especialista en
uc Cormmicaciones/Zona |/ Unfdad de Comunicackones 7 ZR - c ac FAnatista de G teach 9 Recibir los donathves de los trabajadores, registrando el cargo de entrega. 0.25 0,17 U
IR Registral JEF IR
?cc °’H"‘MG° ”"’l’ de ?"J:;‘::‘*"’l de Cormturs “'" °m' *} aststente de comunicaciones/Expectatista en o |Comunicar et cierme de la cumpaiia agradeciendo La participacion de los 0.08 017 our;c
Comunicaciones/Anzlista de Comunicactones Trabajadores . )
IR Registral JEF IR
oGC Olicing General de | Oficina General de Comunicacianes.
" | Aststente de comunkeaciones/Expecialiina en
L;: Cmnun:;::tsllma £ Unidad de mxfnkm IIR G icack Janalista de G S ack 1" tvenariar y embalar {63 donativis recibides 2.00 0.17 Inventario de donathvos 0GC / Iona Registral
D:CC c:;icina Genera; de ?ﬂchu G::“!' de y 1IR- Asistente de wm&mmp«msm o 12 Solicitar & las Jefaturas de Unidades Orghnicas la designacién de 0.08 o7 OUCEC
un Comuricaciones/ Anatista de Comunicaciones representantes que apoyen en la entrega de donativos B ;
IR Registral JEF IR
OUGCC Oficina Genera’lzde ?ﬁd"’ sde! erat de Comy k’:‘::‘ Asistente de comunicaciones/Especialista en 13 Coordinar ta entrega de donaciones a La tatitucin: Lramparte, participaciin 1.0 0.17 ﬁc
m Reghtral ona ¥F Comunicaciones/Analista de Comunicaciones de ko repreventantes, Uratlado de equipos audiovisuales, entre atros. B ' "
olf Qficina Ge “": de ?’:;‘; .dc"d:"’ de c; e i“‘,""m"_‘ Asimiente d¢ comunkcaciones/Especiatisiaen| . |Efectuar ta enrega de as donactones a la Instituckén, mediante ef reghiira 2.00 o7 \ de donathvos OUGCC
Comunicactones/Zona Comu Comunicaciones/anslista de Comumicaciones de frventario de donaclones. : )
IR Registral JEF IR
olf: :Ofidm w':zde ?f:!dm\ef:al de wtlf;‘: Asistente de comunicaciones/Especiatista en 15 Coordinar con Espectalista en G ta selecckin de tomas 0.50 0.17 D:CC
Reghstr Comunicaciones/. , .
® al JEF Antlista de Comunicaciones fotogréficas. ™




- B ) T o T FICHA DEL PROCEDIMIENTO ’ B )
MHombre Prormocién de campafias de proyeccidn Social
Objetivo Prormover 1 participacién de los Trabajadores en las actividades de Proyecckin Soclal de la instituciin
Oficina General de Comunicaciones (Sede Central)
Responsable Unidad de Comunicacionss {Tona Registral N IX}
X Jefe de Zona Registral {Zonss Registrales)
Akance Desde 1o definicidn del objetivo hasta o e del Informe General de Campana, a tas Jefaturas de Unidades Orgdnicas
Base Legal no aplica
Entradas 7 Cadigo de Tiempo Frecuencia ;
Proveedores e Orpano de ejecutor Unidad Qrgénica do ejecuter Mombre del purtto ojecuter \a Lares Nombre de la Tarea (Horas) (Mersust) Satidas Clientas
G Getres Comuntcaciones
OUGCC Dficina .:Z‘:a ?f:;:d de el de IR~ Asistente de comunicaciones/Especialista en 15 Elaborar informe General de Campaia, fncluyendo s Propuests de 1.00 0.7 OUGCC
Comumicactones, Comumicaciones Comuricaciones/ Anatista de Comunicackmes Campshs, 1a ejecucin y la finalizacién de Lo campatia . B
fi; Regiitral JEF ®
Comunicaciones
Olfcc Oficina Gmem:zc::u ?ft:igmd de J IR~ Asfstente de comunicaciones/Especialista en 17 Errviar of Informe General de Campada, & las Jefaturas de Unidades 0.0 0.17 Informe General de Unidades Organic
™ Regivtral EF Comumiaciones/ Analista de Comunicaciones Orginicas para incliridn de memoria anual, notas de prensa, etc. . N Campana gankcas
6L Ofictna G 1de |oficnac 2 de € K rsiseme de , s en Archivar las propuestas, informes e inventarios en archivo digital y fisko. o e
uc Comunicaciones/Zona |/ Unidad de /IR c kaciones/ Analita de G # ; i c.08 017 ° E:!M“' OGC / Zon Registra!
w Reghstral KF Fin
Regtstros Archivo digital v fisico Hombre Thernpo efoctiva de ejecucitn de compain
Propuesta de campahs Indicador
Anexet ¥ Fermates trventario de donatives Formuta Tiempo efeciuado vi Lo efectuade en anterior ampahﬂﬂ
informe General de Campaiia R . =

“NOTA: Bl campe Thernpo (Horat), sblo considera tiempo efectivo

480
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i1. Imventariary
embalar los
donativos recibidos .

-

h A

'E02.02.02.02 Promocion de campanias de proyeccion Social

Oficina General de Comunicaciones/Zona Registral
Oficina General de Comunicaciones / Unidad de Comunicaciones / ZR -JEF
Asistenie de comunicaciones/Especialista en Comunicactones/Analista de Cormunicaciones

promocidn de campana e
klentificar las posibles zonas e

1. Definir el objetivo de 1a campaiia
de solidaridad, fechas de inicio y
fin, la estrategia de convocatoria,

instituciones donde se realizaria

2. Contactaralas :
Instituciones para
brndar informese
invitar a posible
campafa

¥

9. Recibir los donatives
de los trabajadores,

E 10. Comunicar elciere
: : delacampafia
e apradeciendo la -+
¢ participacion de los
: Trabajadores

-

| 12. Soficitar a las fefaturas

t deUnidades Orgdnicas la
designacién de

! representantes gue

§ apoyen en la entrega de

; donativas

§ 13. Coordinar la entrega de
t donacicnes a la Institucidn:

-——N transporte, participacion

i delos representantes,
traslade de equipos

{ audiovisuales, entre otros.

i registrando el cargo de
! entrega :
F 3
E02.02.01.03
Difusion de .

i

3. Recibir y evaluar i
derequerimiento, :

detasInstituciones |

8. Coordinar el disefice |
impresion de afiches, |

fas cartas formales ! ;
i

Campanacon los objetivosy
estrategias defiridos,

5. Presentar Propuesta?
de Campaiia al Jefe

adjuntando las cartas de por lo
menos 2 Instituciones
selecdonadas

7. Recibir la
autorizacién de

flyers o volantespara |
difusién de lacampafia ;

Y

E02.02.01.01 Disefto y

publicaciones y
cultura institucional

14. Efectuar la entrega

¢ delasdonaciones 2 fa
e, |pstitucion, mediante ef

' registro de inventario de

edicion de publicadones
y material informativo

15. Coordinar con |
Especialista en
)

seleccdon de tomas

daonadones.

e
! fotogréficas.

P inmediato
{OGC,UC,ZR) y recibir :
la aprobacidn :

6. Enviar i2 Propuesta
de i
campafia_aprobada, |

i

inicio de campafia 4
delaSecretaria
General.

para autorizacién dela:

Secretaria General

H

17. Enviar elinforme

Comunicaciones la ——————

16. Elaborar Informe

General de Campaiia, ;
incluyendo la Propuesta de'!
¥

Carnpana, la ejecucidn y ta f

finalizacién de la campafia |
- 3

General de Campaiia, a las
lefaturas de Unidades
Organicas parainclusién de
memoria anual, notasde
prersa, etc.

b4

Firy

]

18. Archivar las
propuestas, Infformes e
inventarios en archivo

digitat y fisico




Cédigo: £02.02.02.03 [version: v1

Nombre del procedimiento

Evaluacién de la identidad corporativa en oficinas registrales y oficinas receptoras

Unidad de Organizacién Firma y sello

Elaborado por:
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José Luis Carrién Nin
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Control de cambios
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Evaluacion de ta identidad corporativa en oficinas regfstrales y offcinas receptoras Cadigo €02.02.02.01
Objetivo Supervisar la cultura de fdentidad Institucional en las Oficinas Registrales y Recceptoras con enfoque a ta promocion de la atencidn eficiente a los Usuarios.
Oficinz General de Comunicactones (Sede Central)
Responsable Unidad de Comunicaciones (Zona Registral H*IX)
Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Desde la etaboracion del programa | de visitas inopinadas hasta ¢l reporte de avances en el POL
Base Legal no aplica
Entradas / Grgano de Unidad Orgénica Nombre del puesto Cédigo de ta Tiempo Frecuencia ’
N
Proveedores n efecutor do efecutor aieitor tares ombre de la Terea {Horas) (Mensual) Salldas Clientes
::,m'm :;g‘l Especiatisia en
orm Comunicaciones /analfsta de Elaborar el formate “Programa | de visitas fnopinadas a Oficinas Registrales y
det Ptan pol Zona Reglstral Zona Reglstral comunicaciones/Aststente 1 Receptoras”, indicando el responsable de efectuaria y ia fecha de ejecucion 113 [r-0.17) R
Operativo
de Comunicaciones
Instituclonal
Especialista en “Programa mensual de oGt
Comunicaciones fAnalista de, Presentar el formato "Programa mensual de visftas inopinadas a Oficinas Registrates A visitas inopinadas a
IR Zona Registrat Zona Reglstral comunicaciones/Asistente 2 y Receptoras™ al Jefe OGC, Jefe UC y Jefe Zonal, para conformidad 0.42 [r-07 Oficinas Registrales y 'j;
de Cormunicaciones Receptoras™
oGc Cmuniscedmael:s:::ﬁm de £05.01.03.02
uc Tona Registral Zona Regfstral 3 3 Solicitar {os vidticos a [a Administracidn, 0.08 [1-0.17) Salicitud de visticos Administracién de
comunicaciones fAsistente
ird Egresos
de Comunicaciones
Especialista en
Comunicaciones /anatista de
IR Zona Registsal Zona Registral comunicacionesfAsistente 4 Coordinar el trasfado y los requerimientos para realizacidn de Ia visita programada 1.19 [+ - 0.17) IR
de Comunfcaciones
Especialista en
Comunicaciones fAnalista de Hacer el recorrido de las instalaciones de la oficing y entrevistar a los Trabajadores "Check list de
IR Zona Reglstral Zona Regtstral comunicacloncs/Asistente 5 registrando el formato "Check list de supervisién® adjuntando tomas fotogrificas. 3.50 0.0 supervision” R
de Comunicaciones
Especialista en Al concluir la supervision;
Comunicaciones fAnalista de,
® Zona Registral Zona Registral cormunicaciones/ Asistente 6 Indicar a las Jefaturas de oficina o encargados {as observaciones encontradas. o.e7 fr-047) R
de Comunicaciones durante {a superviston
fspecialista en
Comunicaclones fAnalista de| Etaborar el “Informe de Supervision inopinada® indicando tos hatlazgos v Las
R Zona Regtstral Zona Reglstral comunicaciones/Asistente 7 recomendaciones pars la mejora 1.69 0-07 R
de Comunicaciones




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Evaluacion de la identidad comporstiva en oficinas registrales y oficinas receptoras

Codigo E02.02.02.03
Cbjetive Supervisar la cuttura de identidad Institucional en Ias Oficinas Registrates y Recceptoras con enfoque a Ia promocion de Ua atencion eficiente a los Usuarios.
Oficina General de Comunicaciones {(Sede Central)
Responsable Unidad de Comunicacionas (Zona Registral N*1X)
Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Desde (a elaboracidn del programa mensual de visitas inopinadas hasta ¢l reporte de avances en el POI
Base Legal no aplica
Entradas / Grgano de Unidad Orgénica HNombre del puesto Cédigo de la Tiempo Frecusncia
Pr bt insumos ejecutor de ejecutor efjecutor tarca Hombre de la Tarea {Horas) (Mensual) Salidas Cllentes
Especialisia en
Comunicaciones /Analista de Erviar el “Informe de Superdsitn fnopinada” a la Jefatura inmediata para la "Informe de Supervision
® Zona Regfstral Zona Regisual comunicaciones/Asistente 8 conformidad 0.15 b -0.17) inopinada” IR
de Comunicaciones
Analizar las recomendaciones, indicar las acciones carrectivas a tomar en la Zona Infarme de Supervisfon
IR lona Registral Tona Registral Jefe UC / IR-JEF 9 Registral y dar conformidad parn envio a 0GC 0.67 [1-0.17] fnopinada- IR
Especialista en
Comunicacfones fAnalista de Enviar 3 La OGC & “Informe de Supervision inopinada® con las acciones correctivas
IR Zona Registral Zona Registral comunicaciones/Asistents 10 de la Jefatura 0.13 0.33 0GC
de Comunicacienes
c 'Bc: d“d‘"’::;im . Documentos de $05.01.03.02
IR Zona Registral Zona Registral c:omuL nica d: om's“ Fasistents 1" Regularizar los gastos de vidticos en Tesoreria, 1.00 0.33 rc-gul;ﬂ:;ac{m de Admirgsmdm de
de fcach Aticos gresos
- Especialista en
Zonas s'“"’ ,;:: Offcina d‘:"' *2l | ficina General de|Comunicaciones fAnalista de 2 Reefbir y comsofidar [os Informe de Supervision inopinada” de ta Zonas Regltrales y| 033 -
Registrales fnopinada” | Comenicack Comunicacfones | comunicaciones/Asistente extraer los espacfos de mejora. - )
de Comunicaciones
Especialista en Informe sobre
Comunicaciones /Analista de Registrar y ervlar el Informe sobre cumplimiento de tmvantamiento de camplimiento de
0Ge Zona Registral Zona Reglstral comunicaciones/Asfstente i observaciones con el avance y sustents dirigido al Secretario General, 1.00 0.3 {evantamiento de oGe
de Comunicaciones cbservaciones
Oficina G 1 Especialista en
0GC de Oficina General de|Comunicaciones /analista de, 14 Registrar la “"Matriz General de Supervisiones de oficinas registrates y receptoras”, 2.00 013 0GC
Comunica Comunicaciones | comunicactones/Asistente con los espacios de mejora indicados por las Zonas Registrales ) :

de Comunicaciones




FICHA DEL PROCEDMIENTO

Documentos de reguiarizacién de vidticos
“Seguimiento de Informe de Supervisién®

“Matriz General de Supervisiones de oficinas registrales y receptoras™

}lombre Evaluacién de la identidad corporativa en oficinas registrales y oficinas receptoras Cédige E02.02.02.03
Objetive Supervisar la cultura de {dentidad Institucional en las Oficinas Registrales y Recceptoras con enfoque a la promocidn de la atencidn eficiente a los Usuarios,
i Cficina General de Comunicaciones (Sede Central)
Responsable Unfdad de Comunicactones {Zana Registral N"IX)
i Jefe de Zona Registral [Zonas Registrales)
1
Alcance Desde la elaboracién del programa mensual de visitas inopinadas hasta el reporte de avances en et POl
1
Base Legal a0 aplica
Provecdoros Entradas / Grgano de Unfdad Orginica Nembre del pueste Codigo de la Homibee de 1a Tarea Tiempo Frecuencia Salidas Clientes
Insumos ejecutor de ejecutor ejecutor tarea (Horas) {Mensual)
Oficina General Especialista en “Matriz General de
Oficina General de |Comunicaciones /Analista de Presentar [a "Matriz General de Supervisiones de oficinas registrales y recepteras” al Supervisfones de
0GC de 15 017 0.33 0GC
Comunicaciones | comunicaciones/Asistente Jefe OGC para conformidad oficinas registrates y
Comunicaciones -
de Comunicaciones receptoras
Oficina General Oficina General de Enviar de Informe y proyectos de memorandum a las Zonas Regfstrales involucradas taforme
o6t de Comunicaciones Jefe OGC 1 ra firma del SG 100 0.3 R
Cormunicaciones pa ) Mermorandum
06C Secretaria Secretaria General Secretario General 7 Dar as pautas a los Jefes de las Tonas Registrales para la implementacion de las 1.00 0.33 0GC
General mejoras.
Oficina General Especialista en Realizar el seguimiento trimestral de la fmptementacién de mejoras y enviar el
Oficina General de [Comunicaciones fAnallsta de documento de solfcited a las Zonas
G Comunf; clones Comunicaciones | comunicaciones/Asistente 18 00 0.33 tnf de seguimiento oGe
de Comunicaciones Fin del procedimiento
Registros Archivo digital y fisico de informes y reportes ! Nombre porcentaje de efectividad de acclenes correctivas
{
"Programa mensual de visitas inopinadas a Qficinas Registrales y Receptoras”
i 5n" Indicad
;:':‘“k “;te‘;i s"ﬁ:{::‘i’: ader ndicader nimera de hallazges identificados para la mejora / (Total de
Anexos y Formates Pe op Férmula | hallazgos registrados - nimero de hallazgos identificados para la

mejora) x 100%

*"NOTA: El campe Tiempe (Horas), solo considera tiempo efectivo
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Zona Registral

Especialista en Comunicaciones fAnalista de comunicaciones/Asistente de

Comunicaciones

1. Elaborar el formato "Programa
mersual de visitas inopinadas a
Oficinas Registralesy

Receptoras”, indicando el
respansable deefectuarlay b
fechade gjecudién

5. Hacer ef recorrido de las

instalaciones de la oficinay
entrevistar alos Trabajadares
registrando el farmato "Check
list de supervision" adjurtando

4. Coordinar el
trasladoy los

"I Registralesy Receptoras™ al

2. Presentar el formato
"Programa mensual de
visitas inopinadas a Oficinas

Jefe OGC, lefe UCy lefe
Zonal, para conformidad

h 4

3. Solicitar los

requerimientos para p
realizacidn dela
visita programada

A

i tomas fotograficas.

Y

6. Al condluir fa supervisién:
indicar a las Jefaturas de

7. Elaborar &l "Informe deig
Supervisién ingpinada” .

oficina o encargados las
observaciones encontradas
durante la supervisidn

|
|

P indicando los hallazgos y ‘
las recomendaciones para!
la mejora

i
11. Regularizar los -
gastos de vidticos

en Tesoreria.

.

vidticos a la
Administracion

: 8. Enviarel "informe |
deSupervision

H
i
'

Zona Registral

Jefe UC/ ZR-JEF

inopinada™ a la
Jefaturainmediata
para la conformidad

|

i 10.Enviara la OGCel
: "Informe deSupervisidn

9. Analizar |as :
recomendaciones, indicar
las acciones correctivas a

" {tomar en la Zona Registral;

y dar conformidad para |
envio a OGC i

inopinada” conlas &
: acdones correctivas de la
Jefatura

i

Cficina General de Comunicationes
Especialista en Comunicaciones /Analista
de comunicaciones/Asistente de

Comunicaciones

12. Recibir y corsofidar
los "Informe de
Supervision inopinada” de

§
H
i
i
:

h 4

¢ las2onas Registrales v
| extraer los espacios de

13. Registrar y enviar el Informe f ; mejora. j
sobre cumplimiento de ! B
levantamiento de observaciones 4
con el avance y sustento dirigido al i
Secretario General. {
| ) P~
> A
N/

C
2

El
||

N
AN
RS

&0
& 4:0‘3

o



£60
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Oficina General de Comunicaciones Oficina General de
Especialista en Comunicaciones /Analista de comunicaciones/Asistente de Comunicaciones
Comunicaciones Jefe OGC

Secretaria General
Secretario General

et e b < e et Aokt

16. Enviar de Informe y 17, Dar las pautas alos

£ o e e kT o e T e T, e

! 14, Registrar la "Matriz General | 15. Presentar ka "Matriz ,
(’" “‘\\ ‘ de Supervisiones de oficinas General de Supervisiones i proyectos de Jefes de las Zonas
L A ——P registralesy receptoras”, con los de ofidnas registralesy » memorandum a las Zonas » Registrales parala
\_,_/ * espacios de mejora indicados por receptoras” al Jefe OGC Registralesinwlucradas implementacion delas
§ las Zonas Registrales para conformidad ! para firmadelSG. | mejoras.

18. Realizar seguimiento
trimestral dela
Implementaddn de ™
mejorasy enviar
documento de solicitud a
las Zonas

Fin




Codigo: E02.02.02.04

Version: V1

Nombre del procedimiento

Elaboracién de comunicaciones protocolares

Unidad de Organizacidn

Firma y sello

Elaborado por:

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

losé Luis Carrign Nin
Analista en Organizacidn y Métados

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jazmin Catalan Yauri
Especialista en Procesos y Mejora Continua

Revisado por:

Oficina General de Comunicaciones

Reberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de |a Oficina General de Comunicaciones

Aprobado por:
Oficina General de Comunicaciones
Roberto Marlon Pérez Bravo
Jefe de |a Oficina General de Comunicaciones
Control de cambios
Version Seccidn del procedimiento Descripcidn del cambio
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Hombre Elaboracfdn de comunicaciones protocolares Cédigo £02.02.02.04
Gbjetivo Coordinar las elaboracidn de tarjetas de saludo protocolar a nombre de la Institucién
) Oficina General de Comunicaciones (Sede Central)
Responsable Unidad de Comunicaciones (Zona Registral N*IX)
Jefe de Zona Registral {Zonas Registrales)
Alcance Desde la elaboracién de las plantiltas modelo de tarjetas de saludo protocolar hasta el envio de la tarfeta al destinatario
Base Legal Precedente del Estado DS 100-2005-RE
Proveedor Entradas / Grgano de linidad Orgénica de | Nombre det puesto | Codigo de Nombre de la Tarea Tiempo Frecuencia Salidas Chentes
es Insumos ejecutor ejecutor ejecutor la tarea . (Horas) {Mensual)
Solicitud de Oficina General .
Unf‘dad comunfcacion de Oficina General de Analista de 1 Elaborar plantillas modelo para tarjetas de saludos protocolares 0.50 0.67 0oGC
Organica Comunicaciones Comunicaciones
protocolar Comunicaciones
0GC Oﬁcmadgenerai Oficina General de Analista de 2 Solicitar la aprobacion del Jefe OGC y enviar a tos responsabtes de 011 0.67 Plantilla modeto oGC
o Comunicaciones Comunicaciones comunicaciones en tas Zonas Registrales : ’ R
Comunicaciones
Oficina General de Asistente de Verificar e identificar los nuevos nambramientos de altos cargos o cargos
Oficina General Comunicaciones / comunicaciones/Espe de responsabilidad de las instituciones del Estado en el diarfo EL Peruano.
de 8 clalista en 06C
oG Unidad de 3 , 0.50 Q.67
Comunicaciones/ Comunicaciones 7 IR Comunicaciones/Anal Encentré alguna noticia? iR
Zona Regfstral JEF ista de 51, fr a la actividad §
Comunicaciones No, ir a la siguiente actividad
Actualizar el “Calendario de aniversarios de instituciones pliblicas (dias “Calendario de
- Asistente de . et . ! . .
Oficina General Oficina General de comunicaciones/Espe festivos, onomasticos de autoridades, aniversarios internacionales del aniversarfos de
Comunicaciones / ey cuerpo diplomatico, etc.) v la "Base de datos de instituciones™ instituciones
0GC de cialista en P 0GC
Unidad de 4 0.5¢ 0.67 piiblicas
IR Comunicaciones/ Comunicaciones/ Anal " . . IR
Comunicaciones / IR 4 En Zonas Registrales aplica a autoridades locales
Zona Registral ista de .
JEF Comunicaciones Base de datos de
Fin instituciones”
- Oficina General de Aﬂstet_\te de
Oficina General Comunicaciones / comunicaciones/Espe
0GC de N cialista en Seleccionar ta plantilla segin et acontecimiento y elaborar el contenido de oLl
Unidad de 5 0.50 0.67
IR Comunicaciones/ Comunicaciones/Anal la Tarjeta de saludo Protacolar” IR
Comunicaciones / IR
Zona Reglstral JEF ista de
Comunicaciones
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FiCHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Elaboracién de comunicaciones protocolares Cédigo £02.02.02.04
Objetivo Coordinar las elaboracién de tarjetas de saludo protocolar a nombre de la Institucién
Oficina General de Comunicaciones (Sede Central}
Responsable Unidad de Comunicaciones {Zona Registral N*IX)
Jefe de Zona Registral (Zonas Registrales)
Alcance Desde la elaboracian de las plantillas modelo de tarjetas de saludo protecolar hasta el envio de {a tarjeta al destinatario
Base Legal Precedente del Estado DS 100-2005-RE
Proveedor| Entradas/ Organo de Unidad Orgénica de | Nombre del puesto | Codigo de Nombre de !a Tarea Tiempo Frecuencia Salidas Clientes
as Insumas ejecutor ejecutor ejecutor la tarea {Horas) (Mensual}
Oficina General Oficina General de com::i'?ai?;:eiiape
oce de Comunicaciones / cialista en Revisar el contenido de {a tarjeta con la Jefatura inmediata para o6
R Comunicaciones/ Unidad de Comunicaciones/ Anal ] aprobacion y firma de la Alta Direccion (Sede Central = a7 0.67 v
N Comunicaciones 7 IR ; Superintendente,Zona Registral=Jefe Zonal)
Zona Registral JEF ista de
Comunicaciones
Asistente de
Oficina General de N
i i /| . .01.02.
Oficina General Comunicaciones / comunicaciones/Espe Solicitar el envio de la "Tarjeta de saludo Protocolar” a su destinatario. 501101 0z
oGe de clalista en Tarjeta de saludo Tramite ge
IR Comunicaciones/ Unidad de Comunicaciones/Anal 7 . o.17 0.67 Protocolar firmadol documentacidn
Comunicaciones / IR Ir al procedimiento 501.01.02.03 Atencién de Servicio de Mensajeria
Zona Registral EF ista de externa
Comunicaciones
Reglstros Archivo digital y fisico Nombre registro manual de nro;n[:: tarjetas emitidas en el
Plantilla modelo Indicador
“Calendario de aniversarios de instituciones pubticas™ registro manual de nro. De tarjetas emitidas en el
Anexos y Formatos "Base de datos de instituciones” Férmula mes,
“Tarjeta de saludo Protocolar” _ firmado
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£02.02.02.04 Elaboracién de comunicaciones protocolares

_ Oficina General de Comunicaciones/Zona Registral
Oficina General de Comunicaciones Oficina General de Comunicaciones / Unidad de Comunicaciones / ZR -1EF
Analista de Comunicaciones Asistente de cormnunicaciones/Especialista en Comunicaciones/Analista de
Comunicaciones

3. Verificar e identificar Ius%
nuevos nombramientosde
altos cargos o cargos de

responsabilidad de las ;
instituciones del Estado en:
el diario El Peruano.

. 2. 5olicitar | obacié
1. Elaborar o actualizar oficitar Ia aprobacion

tas plantilas modelo |, del ‘f;oicszb‘fg':; alos N
para tarjetas de saludos pons; v
comunicaciones en las

protocolares Zonas Registrales

{

4. Actualizar el "Calendario de aniversarios
de institudones publicas"(dias festivos,
onomasticos de autoridades, aniversarios

No—  internacionales del cuerpo diplomadtico,
etc.) y la "Base de datos de instituciones”
{poderes del Estado, Gobiemaos Regionates,
Gobiemos Locales, Notarios, etc.).

ncontrd alguna
naticia?

Si
5. Seleccionar la plantilla % ¥
segtn el acontecimientoy |
elaborar el contenido de Ia Fin
"Tarjeta desaludo ¢
Protocolar” j A
Y
[ 6. Revisar el contenido de N
| latajeta con la Jefatura - ) L
{ inmediata para aprobacion 7. S,?#:'F;;i:::;od? la A4 )
y firma de fa Alta Direccién Pnrajtocol o uu L
(Sede Central = Super d t'naatarias - LT
Intendente,Zona esti ©. o
z Registral=Jefe Zonal)




ACTIVIDADES DE CONTROL EN LAS ACTIVIDADES DE GESTION DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

T . Ca
Pygchlmiento

*Wvaidades de control

S

E02.01.01.01

Planificacion Estratégica de la Comunicacién

1. Ewvaluar las estrategias comunlcamonales basado en
lineamientos de la Alta Direccién, las auditorias e
investigacion preliminar determinanco las necesidades,
problemdtica y oportunidades de mejora

6. Presentar el proyecto de Pian de Comunicaciones a la
Jefatura de [a OGPP para la revisidn y aprobacion preliminar

E02.01.01.02

Formulacién del Plan de Estrategia Publicitaria

1. Realizar la investigacién preliminar para la determinacion
de las campanfas publicitarias a efectuar durante el afo

EC2.01.01.03

Elaboracidn y ejecucién de Campafa(s) publicitaria(s)

3. Recibir, revisar el Plan de Medios e Informe Técnico y
enviar a la Secretaria General, mediante Informe para la
aprobacion

EC2.01.01.04

Seguimiento y evaluacion de planes

1. Elaborar y enviar el Informe de avances del cumplimiento
de actividades - Aportes de las Zonas Registrales, con la
validacién de su Jefatura inmediata.

2. Vetificar las actividades programadas en cada uno de los
Planes aprobados: Plan de Estrategia Publicitaria, Plan gde
Comunicaciones versus los Informes de avances

E02.01.02.01

Seguimiento diario de Medieos de Comunicacion Tradicionales

7. Recibir y monitorear diariamente los boletines
informatives y otros medios

9. Revisar los reportes y seleccionar las noticias mas
relevantes de! sector

E02.01.02.02

Elaboracién de contenidos para Notas de prensa y entrevistas
con medios de comunicacion

9. Realizar reunién para la revisign y conformidad de las
Notas de Prensa con la Jefatura inmediata y de las Jefaturas
involucradas

13. Recibir y revisar solicitud de medios de comunicacion
para entrevista ampliando uno de los temas que han sido
publicades

E02.01.03.01

Administracidn de intranet Institucional

2. Recibir y revisar el formatc "Requerimiento de nuevos
contenidos para ef portal de ‘intranet' con firma de
aprobacion de la Jefatura de la Unidad Organica indicando el
detalle de la necesidad

7. Validar y aprobar la propuesta de desarrollo para
presentar demo al Comité

13, Recibir la soliciiud para publicacian para publicacion de
documentos en secciones existentes en la Intranet de las
Unidades Qrganicas, verificando que cuenten conla
conformidad de su Oficina General o Secretaria General o
Direccion Técnica Registral segun corresponda.

15. Verificar el contenide pre publicade

16. Verificar si el contenido afecta temas legales

E02.01.03.02

Administracion de Redes Sociales

7. Revisar que la informacién de las Zonas Registrales sean
de interés segun coyuntura y actividades y publicar en redes
sociales -

17. Solicitar a las areas involucradas o Especialistas de
Comunicaciones la toma de accidn y verificar la efectividad
de las acciongs

E02.01.03.03

Administracién de Pagina Web y Portal de Transparencia

2. Recibir y revisar el Requerimiento para publicar
contenidos en la Portal Web institucional

5. Recibir y validar la factibilidad de la propuesta de
cohtenido web

11. Validar 1a propuesta y efectuar pruebas de caliad del
desarrcllo para presentag demo a las Jefaturas

15. Recibir y revisar informacién para el registro en &l Portal
de Trans

18. Verificar la consistencia de los dalos del documento
correspondignte y adjuntar ¢ vincular a un acceso directo en
caso que el documente exceda el tamario permitido

E02.02.01.01

Disefo y edicidn de publicaciones y material informativo

7. Presentar y revisar el pre impreso de la publicacion yfo
material con el Especialista

11. Recibir y verificar colores y contenido del machote de la
pubiicacion.

E02.02.01.02

Administracion de Medios Audicvisuales

2. Recibir el formato de "Requerimiento para la elaboracion
de videos institucionales” y revisar el tema, las imagenes a
considerar, el contenido, etc.

E02.02.01.03

Difusién de material o comunicaciones institucionales

1. Recibir y revisar el “"Formato de Solicitud de
comunicacion” de las Unidades Crganicas con informacion
basica

£02.02.02.01

Organizacién de Eventos Institucionales

1. Evaluar el tipo de evento.

18. Verificar que los equipos y recursos solicitados hayan
sido colocados en el lugar asignado y realizar las actividades
de ensayc previo al evento mediante "Check list de
actividades”

038




ACTIVIDADES DE CONTROL EN LAS ACTIVIDADES DE GESTION OE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

d N
# S Procedimiento

RV AR %
Actividades de control ?x‘

K]

3. Recibir y evaluar las cartas formales de requerimiento, de

E02.02.02.02 |Promacion de campanas de proyeccion Social L
lag instituciones

E02.02.0203 |Evaluacion de la identidad corporativa e oficinas registrales y |5. Hacer el recorrido de las instalaciones de la oficina y

oficionas receptoras entrevistar a los Trabajadores registrando el formato

"Check List de supervision" adjuntando tornas fotograficas.
3. Verificar e identificar (os nuevos nombramientos de altes
cargos o cargos de responsabilidad de las instituciones del
Estado en el diario El Peruano

E02.02.02.04 |Elaboracion de comunicaciones protocolares

6. Revisar ¢l contenido de |a tarjeta con la Jefatura inmediata
para aprobacién y firma de [a Alta Direccién (Sede Central =

Super Intendente, Zona Registral = Jefe Zonal)




