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OBJETIVO

Brindar a las unidades de organizacion del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera-
SANIPES un documento descriptivo que provea informacion relevante sobre el proceso
de Gestibn de Imagen y Comunicaciones, a fin de establecer los procedimientos
correspondientes al Plan estratégico de comunicaciones, disefio de material gréafico y
difusion de materiales graficos en las redes sociales de SANIPES.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacién obligatoria al personal del SANIPES que labora
en la Unidad Funcional de Imagen Institucional; asi como, a las unidades de organizacién
involucradas en el presente proceso.

BASE LEGAL

a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

b) Ley N° 30063, que crea el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera — SANIPES 1

c) Decreto Supremo N° 012-2013-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30063, Ley de Creacidn del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera.

d) Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

e) Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Puablica.

f)  Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP “Norma Técnica para la implementacién
de la gestién por procesos en las entidades de la administracion publica”.

g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 053-2021-SANIPES/PE, que aprueba el
Texto Integrado del Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Organismo
Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES).

h) Resolucién de Gerencia General N° 009-2021-SANIPES/GG, que aprueba el Mapa
de Procesos de SANIPES.

i) Resolucién de Gerencia General N° 026-2021-SANIPES-GG, que aprueba la
Directiva N° 004-2021-SANIPES “Gestidon de documentos normativos y orientadores
en el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES)".

DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Las Unidades de Organizacion del SANIPES elaboran y/o actualizan sus
procedimientos en concordancia con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma
Técnica para la implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la
administraciéon publica” con el asesoramiento de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion.

4.2  El Manual de Procedimientos es revisado y aprobado por el duefio del proceso,
previa conformidad de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
(OPPM), la misma que revisa, consolida y da su conformidad sobre aspectos
técnicos en la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, previa elevacion a la maxima
autoridad administrativa del SANIPES para su aprobacion.

4.3 La Unidad Funcional de Imagen Institucional es responsable de realizar el
seguimiento de sus indicadores.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS
La elaboracion de procedimientos comprende los pasos sefialados en la Norma Técnica
N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en
las entidades de la administracion publica”, de acuerdo al siguiente grafico:

Gréfico N°1 — Pasos para la elaboracion de procedimientos

., Paso 2: Revision y
Paso 1: Elaboracion iy I
Aprobacién de la Paso 3: Difusion y )2
de la propuesta de X Paso 4: Actualizacion
. propuesta de Custodia
procedimiento

procedimiento

6 CONTROL Y METRICAS

La medida del proceso se va realizar a través de fichas de indicadores, las cuales
establecen un método de calculo expresado en porcentaje.

7 ANEXOS

ANEXO 01 - INVENTARIO DE PROCESOS Y PRODUCTOS

ANEXO 02 — FICHA TECNICA DE PROCESO

ANEXO 03 - DIAGRAMAS DE BLOQUES

ANEXO 04 - FICHAS Y DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 05 - FICHAS DE INDICADORES DE DESEMPENO DE PROCEDIMIENTOS
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ANEXO N° 01
INVENTARIO DE PROCESOS Y PRODUCTOS

Elaboracién, aprobacion y * RPE que aprueba el Plan estratégico de
Gestion de imagen . AN ? comunicaciones -
PE-04 y comunicaciones PE-04.01 S]: zg%c:jr:“izlcgsgsestrateglco * Informe sobre la ejecucion del Plan estratégico de Estrategico Gerente General
comunicaciones
Gestién de imagen Difusién de materiales + Difusion de los materiales graficos en las redes
PE-04 comunicacionges PE-04.02 | gréficos en las redes sociales | sociales de SANIPES Estratégico Gerente General
y de SANIPES * Informe mensual de redes sociales
Gestion de imagen - . e . - -
PE-04 y comunicaciones PE-04.03 | Disefio de material grafico Piezas graficas Estratégico Gerente General
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ANEXO N° 02
FICHA TECNICA DE PROCESO

(~>) SANIPES
@ Lo )

Estratégic

Gestion de imagen y comunicaciones o

PE-04

Gestionar las estrategias y actividades de comunicacionales y de imagen de la entidad,
a fin de mejorar y reforzar el posicionamiento del SANIPES.

Gerente General

Comprende todas las actividades y acciones para llevar a cabo los procesos
correspondientes al Plan estratégico de comunicaciones, disefio de material grafico y
difusién de materiales graficos en las redes sociales de SANIPES.

ayudas
memorias de las e RPE que
reuniones, aprueba el Plan
firmas de estratégico de
convenio, comunicaciones
e Unidad fiscalizaciones, e Informe sobre la
Funcional de entre otras. ejecucion del « Alta Direccién
Imagen  Parrilla de PE-04.02 Difusion| an eSWatedico | | oy adania
Institucional contenidos o de materiales de « Direcciones de
« Direcciones de calendario graficos en las comunicaciones Linea U Oraanos
Linea, Organos conversacional redes sociales de e Difusion de los Sanitarios g
Sanitarios para la SANIPES materiales Desconcentrado
Desconcentrado elaboracion de gréficos en las
s o0 Alta contenidos de redes sociales S
direccion redes sociales de SANIPES
(es programado e Informe mensual
y se realiza de de redes
forma quincenal) sociales

¢ Estrategias,
probleméticas y
oportunidades
de mejora en
materia de
comunicaciones

Fotos, videos o

Solicitud de
requerimientos
de disefios para
las actividades
internas o
externas de
Direcciones de
Linea, Alta
Direccion u OSD

PE-04.01
Elaboracién,
aprobacion y
ejecucion del Plan
estratégico de
comunicaciones

PE-04.03 Disefio
de material grafico

e Piezas gréficas
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o Revisar proyecto del Plan
estratégico de comunicaciones
y proyecto de informe de
sustento

* Revisar propuesta de
publicacion (temas para Redes
Sociales)

¢ Revisar material grafico para
redes sociales

o Revisar la(s) pieza(s)
gréfica(s)

e Recursos Humanos:
e Coordinador — UFII
e Analista de Redes Sociales - UFII
e Analista de Disefio Grafico — UFII

e Instalaciones:
*Instalaciones de SANIPES a nivel
nacional que cuentan con servicios de
internet, luz, agua y telefénica.

e Sistemas Informaticos:
¢ Microsoft Office (Word, excel, power
point)
e Microsoft TEAMS
e Correo electrénico institucional
e SIGESDOC - Sistema de Gestion
Electrénica de Documentos

e Equipos:
e Laptop o PC, escritorio de oficina,
sillas, impresora, escaner

Porcentaje de
cumplimiento del Plan
Estratégico de
Comunicaciones
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ANEXO N° 03
DIAGRAMAS DE BLOQUES

PE-04 Gestion de imagen y comunicaciones

Partilla de contenidas o
5 calendario conversacional para
2 la elaboradidn de contenidos de
E redes saciales [esprogramado
ﬁ E serealiza deforma quincenal) ._S.
T o ]
i P-—-————— - £
EE Estrategias, : ~
Z E problematicas v | |
= oportunidades de I
% mejora en materia de :
= comunicaciones |
|
i ! N\
| ) ' |
I Resolucian de FE que : | Infarme sobre 13
! aprueba el Man | | ejecucidn del Flan
i/ estratégico de I | estratégico de Informe
‘ Comunicaciones : : comunicaciones mensual de
| | redes sociales
-

[+]

PE-04.01 Elaboradadn,
aprobacidny ejecucion del Fan
estratégico de comunimdones

B

[:] Difusidn de los
) materiales grafios en
PE-C4.02 Difusian de materiales las redes sociales de
grificos en lasredes sodales de SAMIPES

SAMIPES

_____________ e

PE-C4.03 Disefio de material
grafico

Pieza grafica

Ptr—-—————— e e — -

O

) Salicitud de requenmientos
Fatas,wd.easaayudas de disefios paralas

memorias de las actividades intemas o = ---

reuniones fimas de externas de Direcdones de

cormvenio, fiscalizadones, Linea, &lta Direcddnu Q5D
¢
entre ofras,

|
|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
|
|
A

Direcciones de Linea, ﬁrganns
Alta direccion

Sanitarios Desconcentrados o
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ANEXO N° 04
FICHAS Y DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

@ SANIPES

Organismo Nacional de

& Sanidad Pesquera )

Elaboracién, aprobacion y ejecucion del Plan estratégico de

icaci Estratégi
comunicaciones strategico

PE-04.01

Planificar a mediano y largo plazo, y de la forma mas eficaz y eficiente, los recursos de
la entidad, de una manera organizada y estratégica, optimizando los recursos
econdmicos, materiales y humanos.

Gerente General

Gerencia General
Unidad Funcional de Imagen Institucional
Unidades de Organizacién

e Ley N° 30063, Ley que crea el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES),
y su modificatoria aprobada por el Decreto Legislativo N° 1402.

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

e Decreto Supremo N° 010-2019-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30063, Ley de Creacién del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES).

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

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 053-2021-SANIPES/PE, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Nacional de
Sanidad Pesquera (SANIPES).

SIGLAS:

GG: Gerencia General

RPE: Resolucion de Presidencia Ejecutiva
UFII: Unidad Funcional de Imagen Institucional
UO: Unidades de Organizacion

DEFINICIONES:

e Plan estratégico de comunicaciones: Es el conjunto coherente de acciones
planificadas para conseguir los objetivos especificos propuestos por la entidad.

Unidad Funcional de Imagen Institucional

1. Estrategias, probleméticas y oportunidades de
mejora en materia de comunicaciones
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Evaluar las estratégicas

comunicacionales que existen, evaluar UFII Coordinador -
problematica y oportunidades de mejora
Solicitar a todas las areas las
necesidades de comunicacién mediante UEIl Especialista en i
correo electrénico, reuniones y/o visitas comunicaciones
al Director de linea
Consolidar informacién y definir cuales -
. . Especialista en
son las principales necesidades de UFII o -
P comunicaciones
comunicacion
Realizar reunion con direcciones de UEN Coordinador i
linea para afinar necesidades
Proyecto del
Plan
estratégico
de
Elaborar e_I proyecto del Plan estratégico Especialista en comunicacio
de comunicaciones, proyecto de informe UFII T nes,
comunicaciones
de sustento y proyecto de RPE proyecto de
informe de
sustento y
proyecto de
RPE
Revisar documentos UFII Coordinador -
¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad 7
No: Ir a la actividad 9
Coordlna_r el levantamiento de UEI Coordinador )
observaciones
Subsanar observaciones .
UEI Espec!allsFa en )
Regresar a la actividad 6. comunicaciones
Firmar informe de sustento y remitir a
OPPM para revision y/o tramite
correspondiente para su aprobacion
mediante RPE
Nota: Se adjunta proyecto del Plan
estratégico de comunicaciones y Informe de
proyecto de RPE UFII Coordinador sustento y
adjuntos

Ejecutar el procedimiento “PE-02.03.01
Elaboracién de Informe de opinién
técnica sobre documentos de gestion y
organizacion institucional” y “PS-03.01
Emision de opiniones legales en asuntos
administrativos y técnicos”
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RPE que
aprueba el
Tomar conocimiento de la RPE que Plan
10 aprueba el Plan estratégico de UFII Coordinador estratégico
comunicaciones de
comunicacio
nes
Ejecutar las actividades
11 correspond_ientes al Plan e_stra_tégico de UEI Espec!alis'ga en )
comunicaciones, en coordinacién con el comunicaciones
Coordinador de UFII
Informe
sobre la
Elaborar informe periddicamente sobre Especialista en ejecg?;%n del
12 la ejecucion del Plan estratégico de UFII pectaiist .
S comunicaciones estratégico
comunicaciones de
comunicacio
nes
Revisar informe sobre la ejecucion del
Plan estratégico de comunicaciones
13 Nota: En el caso de tener observaciones UFl Coordinador )
se coordina con el Especialista de
comunicaciones para sus subsanacion.
Informe
sobre la
Firmar informe sobre la ejecucion del ejecucion del
14 Plan _estratégico Qe cqmunicaciones y UEI Coordinador qun _
remitir a la Alta direccion para la toma estratégico
de decisiones. de
comunicacio
nes
Fin del Procedimiento
| salidasdelprocedimieno |
1 RPE que aprueba el Plan estratégico de comunicaciones
2 Informe sobre la ejecucion del Plan estratégico de comunicaciones

PE-04 Gestion de imagen y comunicaciones

Anexo
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Correo eleckrdnioo
con la informadon
requerida

Unidades de
Organizacion

Anexo
Diagrama de Flujo de Procedimiento

PE-04.01 Elaboracion, aprobacion y ejecucion del Plan estratégico de comunicaciones

2.5olicitaratodas las areas
las necesidades de

comunicacion mediante
carreo electranico,

3. Consolidar
informacion y definir
cudles son las

5.Elaborar el proyecto del
Plan estratégico de
comunicaciones, proyecto

11.Ejecutar las actividades
correspondientss al Plan
estratégico de
Comunicaciones, en

12, Elaborar informe
periodicamente sobre B
ejecucion del Plan

Coordinador - UFII

existen, problemdtia y
oportunidades de mejora

linea para afinar
necesidades

documentos

Se adjunta proyecto

del Plan estratégico

de comunicaciones y
proyecto de RPE

9. Airmar informe de

sustente y remitir a OPPM
para revision y/o tramite
correspendiernte para su
aprobacion mediante RPE

Expedients del Fan

observaciones

o
=]
'
w
o
E
S
H
= incipal idades - - estratégico de
£ : - ALl =R deinforme de susterto y coordinacion con el
g reuniones yo visitas al Corren elechibnion de comunicadion 0 ST e ETS
E Directar de i proyecto de RPE Coordinador de UFI
irector de linea L
e salicitanda las
=] .
= necesidades de
o . s
= Comunicacian En el caso de tener
= .
= 8. Subsanar - L observaciones se coording
= b ; Iniciar actividades on cES et
= observacionss @ de acuerdo a lo i
a2 COMUNICACiONes para sus
= programada en el o
v} ~ subsanacion
Plan
sExisten
h A, 4 obsfanracinnes'-‘
13. Revisar informe
1. Evaluar las estratégias 4. Realizar reunion EE 7. Coordinar el sobre la gjecucién del
comunicacionales que con direcciones de ' levantamiento de Plan estratégico de

comunicaciones

Infarme sabre la
A 4 ejecucian del Pan

10. Tomar conocimiento
de la RPE gue aprueba
el Plan estratégio de
comunicaciones

14, Firmar informe sobre

comunicaciones y remitir
ala Alta direccion para la

estratégico de

A 5o comunicaciones
la gjecucion del Plan

estratégico de

toma de decisiones.

fre o
estrategico de (U
comunicaciones

v

|
L
|
|

&

Informe de Spinidn sobrg
el Plan estratégicode

comunicaciones + 1 —E}
Expediente del Plan

apinion técnica sobre dacumentos de
gestion ¥ organizacion institucional

PE-02 0301 Elabaracian de Informe de

Resoluddn de PE
que aprueba el Fan
estratégicn de
comunicaciones

P5-03 01 Emicion de opiniones |egales
e asunlos administratives y 1ecnicos
Alta Direccion
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‘,;) SANIPES
@ Ut reoen™ )

Difusién de materiales graficos en las redes sociales de

SANIPES Estratégico

PE-04.02

Elaborar materiales gréaficos, de acuerdo a los lineamientos internos de la entidad a fin de
realizar la difusiéon de los mismos en las redes sociales de SANIPES.

Gerente General

Gerencia General
Unidad Funcional de Imagen Institucional

e Unidades de Organizacion

e Ley N° 30063, Ley que crea el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES),
y su modificatoria aprobada por el Decreto Legislativo N° 1402.

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

e Decreto Supremo N° 010-2019-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30063, Ley de Creacién del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES).

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

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 053-2021-SANIPES/PE, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Nacional de
Sanidad Pesquera (SANIPES).

SIGLAS:

GG: Gerencia General

OSD: Organo Sanitario Desconcentrado
SIGESDOC: Sistema de Gestién Documental
UFII: Unidad Funcional de Imagen Institucional
UO: Unidades de Organizacion

DEFINICIONES:

e Copy: Texto que acompafia a la publicacién en redes sociales.
e Piezas gréaficas: Disefio grafico realizado para redes sociales.

1. Fotos, videos o ayudas memorias de las
reuniones, firmas de convenio, fiscalizaciones,
entre otras.

2. Parrila de contenidos o calendario
conversacional para la elaboracion de
contenidos de redes sociales (es programado y
se realiza de forma quincenal)

Direcciones de Linea, Organos Sanitarios
Desconcentrados o Alta direccion

Unidad Funcional de Imagen Institucional
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Elaborar la propuesta de publicacion . - Cuadro de
. Analista en Gestion de
1 (copy) en las redes sociales de UFII Redes Sociales propuesta -
SANIPES excel
. L UFIl / . p
2 Revisar propuesta de publicacion (temas Di . Coordinador / Area
ara Redes Sociales) recclones u usuaria )
P 0sD
¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad 3 )
No: Ir a la actividad 5
. . _ UFIl/ Coordinador / Area
3 Comunicar observaciones Direcciones u . -
usuaria
OSD
. Subsanar observaciones UFl Analista en Gestion de ]
Regresar a la actividad 2. Redes Sociales
UFII/ . .
5 Aprobar el contenido y la publicacién Direcciones u Coordlnado_r / Area -
usuaria
OSD
. e . Analista en Gestion de
6 Elaborar piezas graflpas o0 video para el UEN Redes Sociales / Analista i
uso de las redes sociales o s
de Disefio Gréfico
7 Rev_lsar material gréfico para redes UEI Coordinador )
sociales
¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad 8
No: Ir a la actividad 10
8 Comunicar observaciones UFII Coordinador
Subsanar observaciones Analista en Gestion de
9 UFII Redes Sociales / Analista -
Regresar a la actividad 7. de Disefio Gréfico
10 Dar confo_rmldad al material gréafico para UEN Coordinador i
redes sociales
Difusion de
los
1 Difundir los materiales gréaficos en las UEIl Analista en Gestion de Tg;[iecgés‘lii
redes sociales de SANIPES Redes Sociales 9
las redes
sociales de
SANIPES
En el primer dia del siguiente mes Informe
12 UEIl Analista en Gestion de mensual de
Elaborar informe mensual de redes Redes Sociales redes
sociales sociales
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Nota: En el cual se detalla el alcance de
la publicacion, usuarios nuevos,
impresiones de la pagina, rangos de
edades, entre otros.

Informe
Remitir informe por correo electrénico a . mensual de
13 - L L UFII Coordinador
la Alta direccion para conocimiento. redes
sociales

Fin del Procedimiento

1 Difusién de los materiales gréaficos en las redes sociales de SANIPES
2 Informe mensual de redes sociales

PE-04 Gestion de imagen y comunicaciones

Anexo
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Direcciones de Linea, Organas
Sanitarios Desconcentrados o

Alta direccion

Fotas, videos o ayudas
mermatias de las
reunianes, firmas de
cohwehio, fiscalzadones,
entre otras,

Parrilla de contenidas o
calendario conversadonal para
la elaboracidn de contenidos de
redes saciales [es programado y

se realiza deforma quinoenal

Unidad Funcional de Imagen
Institucional

Anexo

Diagrama de Flujo de Procedimiento

PE-0402 Difusion de materiales graficos en las redes sociales de SANIPES

Coordinador [ Area usuaria- UFIl /

Direcciones u 05D

observaciones?

2. Revisar propuesta
de publicacion femas
para Redes Sodales)

5. Aprobar el
contenido y la
publicacién

3. Comunicar
abseraciones

& -
= I T
5. : : Enel cual se detalla el alcance
i | e e e i de la publicacion, usuarios
3 if nuevos, impresiones de la
2 | pagina, rangos de edades,
2 \/ 1. Elaborar la entre otros.
e propuesta de -
: @ publicacion (copy) en "
= las redes sociakes de
5 SAMIPES 11. Difundir los 12, Elaborar informe
‘G.' materiales graficos en '
g 4. Subsgnar las redes sociales de mensual_de EE
g obsenaciones SANIPES sociales
= En el primer
= y dia del
[ . .
E siguiente mes

Yy 4Existen

Coordinador - UFII

7. Revisar material
grafico para redes
sociales

observaciones?

sExisten

8, Comunicar
abservacionss

13. Remitir informe
por correo

10. Dar conformidad
al material grafico
para redes sodales

electronico a la Alta
direccion para
conocimiento

Infarme mensual
deredes saciales

Alta Direccidn

Analista en Gestion de Redes Sodiales f

Grafico- UFII

Analista de

6. Elaborar piezas
graficas o video pam |

eluso de las redes
sociales

9, Subsanar

observaciones
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@ SANIPES

Organismo Nacional de

& Sanidad Fesquera )

Estratégico

Disefio de material grafico

PE-04.03

Presentar medios de comunicacion visual que faciliten la publicacion de la informacion, la
cual esté correctamente alineada a la estrategia y objetivos institucionales.

Gerente General

e Gerencia General
Unidad Funcional de Imagen Institucional
Unidades de Organizacion

e Ley N° 30063, Ley que crea el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES),
y su modificatoria aprobada por el Decreto Legislativo N° 1402.

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

e Decreto Supremo N° 010-2019-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30063, Ley de Creacion del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES).

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

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 053-2021-SANIPES/PE, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo Nacional de
Sanidad Pesquera (SANIPES).

SIGLAS:

GG: Gerencia General

OSD: Organo Sanitario Desconcentrado
SIGESDOC: Sistema de Gestion Documental
UFII: Unidad Funcional de Imagen Institucional
UO: Unidades de Organizacion

DEFINICIONES:

e Piezas gréaficas: Disefio grafico realizado para redes sociales.

Solicitud de requerimientos de disefios para las
actividades internas o externas de Direcciones Direcciones de Linea, Alta Direccién u OSD
de Linea, Alta Direccion u OSD

Enviar solicitud de requerimientos de
disefios para las actividades internas o
externas de Direcciones, Alta Direccién
u OSD mediante correo electronico

Coordinador Area
solicitante
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Recibir solicitud de requerimientos de
disefios para las actividades internas o

2 externas de Direcciones, Alta Direccion UFl Coordinador .
u OSD mediante correo electrénico
3 Designar al responsable de la UENl Coordinador )

realizacion de las piezas graficas

Recibir requerimiento y solicitar a la UO
4 la informacién correspondiente para la UFII Analista de Disefio Gréfico -
realizacion de las piezas graficas

5 Enviar informacion correspondiente para uo Coordinador Area
la realizacién de las piezas graficas solicitante

9 Recibir |nfo_rma§:!on correspondlenttla ' UFII Analista de Disefio Grafico -
para la realizacion de las piezas graficas

7 EIab_o rar las piezas graflc_as y remitr UFII Analista de Disefio Grafico -
mediante correo electronico

) . . Coordinador Area

8 Revisar la(s) pieza(s) grafica(s) uo solicitante -
¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad 9
No: Ir a la actividad 11.

9 Comunicar observaciones -

Subsanar observaciones
10 UFII Analista de Disefio Grafico -
Regresar a la actividad 8.

. . - Coordinador Area
11 Validar la(s) pieza(s) grafica(s) uo solicitante -

Remitir por correo electrénico la(s)
12 pieza(s) gréfica(s) a la Unidad de UFII Analista de Disefio Gréfico | Pieza gréfica
Organizacion que realiz6 la solicitud

L . - Coordinador Area . -
13 Recibir la(s) pieza(s) grafica(s) uo solicitante Pieza grafica

Fin del Procedimiento

PE-04 Gestion de imagen y comunicaciones
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Diagrama de Flujo de Procedimiento

Anexo

PE-04.03 Diseno de material grafico

Coordinador Area solicitante - U0

1. Enviar solicitud
mediante correa
electranico

Solicitud de requerimientos de
disefos para las acthidades
internas o externas de Direcciones
de Linea, Alta Direccion u Q5D

5. Enwiar informacion
correspondients pam
la realizacionde las
piezas graficas

8. Revisar la(s) pieza
(z) grafica(s)

sExisten
observaciones?

9. Comunicar
observaciones

11. Validar la(s) pieza
(s} grafica(s)

13. Recibir la(s) pieza
(=) grafica(s)

Coordinador - UFII

2. Recibir solicitud
mediante correa
electranico

h 4

3. Designar al
responsable de la
realizacion de las

piezas graficas

Analista de Diseno Grafico - UFII

4, Recibir requerimiento y
solicitara la WO la
informacian
correspondients parm la
realizacionde las piems
graficas

&. Recibir informacion
correspondiente pam
la realizacion de las
piezas graficas

“

i

7.Elaborar las pezms
graficas y remitir
mediante correa
electranico

“

12, Remitir por correo
electraonico la(s) piezals)
graficalsiala Unidad de
Qrganizacion que realizd
la solicitud

10, Subsanar
observaciones
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ANEXO N° 05
FICHAS DE INDICADORES DE DESEMPENO DE PROCEDIMIENTOS

@ SANIPES

korgan'mmo Nacional de j
I Sanidad Pesquera )

Planificar a mediano y largo plazo, y de la forma més eficaz y eficiente, los
recursos de la entidad, de una manera organizada y estratégica, optimizando
los recursos econémicos, materiales y humanos.

PE-04.01 Elaboracion, aprobacion y ejecucion del Plan estratégico de
comunicaciones

Medir el porcentaje

de cumplimiento del

Plan Estratégico de
Comunicaciones

Porcentaje de cumplimiento
del Plan Estratégico de
Comunicaciones

Base de Datos

Gerencia General ;
interna

¢ =2 (100%

Porcentaje

A: Metas ejecutadas del Plan

estratégico de

comunicaciones Semestral
B: Metas programadas del
Plan estratégico de
comunicaciones

C: Porcentaje de El primer dia habil
cumplimiento del Plan del mes siguiente al
Estratégico de mes calculado.
Comunicaciones

En construccion 100%
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