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Efrf PERU Ministerio Oficina de Comunicaciones e Imagen
del Ambiente Institucional

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

1. OBIJETIVO

Identificar los procesos de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional, a fin de
establecer un documento descriptivo y detallado de las actividades que se realizan en
dicha unidad de organizacidn.

2. ALCANCE

El presente Manual de Gestién de Procesos contiene la descripcidn de los procesos de
nivel 1y 2 aplicables a la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidon de la Gestion del Estado.

3.3 Decreto Legislativo N° 1013, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Creacién, Organizaciény Funciones del Ministerio del Ambiente.

3.4 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestidn Publica.

3.5 Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacidn de la Gestién Publica al 2023.

3.6 Resolucion Ministerial N° 108-2023-MINAM, que aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacién y Funciones del MINAM.

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

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y complementarias, de ser el caso.
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Ministerio Oficina de Comunicaciones e Imagen
del Ambiente Institucional

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

4. DEFINICIONES DE TERMINOS
4.1. Definicion de Términos

4.1.1. Procesos: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

4.1.2. Procesos Estratégicos: Son los procesos relacionados a la determinacion
de las politicas internas, estratégicas, objetivos y metas de la entidad, asi
como asegurar su cumplimiento. Estos procesos definen la orientacién
hacia donde debe operar la entidad.

4.1.3. Procesos Misionales: Son los procesos de produccion de bienes vy
servicios de la cadena de valor y responden a las funciones sustantivas
de la entidad. También se denominan procesos clave u operativos.

4.1.4. Procesos de Soporte: Son los procesos que se encargan de brindar
apoyo o soporte a los procesos misionales y estratégicos.

4.1.5. Mapa de Procesos: Representacion gréfica de la secuencia e interaccidn
de los diferentes procesos que tienen lugar en la entidad.

4.1.6. Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien o servicio, final
o intermedio, pudiendo ser interno o externo a la entidad.

4.1.7. Actividad: Tarea o conjunto de tareas necesarias para realizar un
proceso.

4.1.8. Tarea: Pasos a seguir para la ejecucién de una actividad.

4.1.9. Producto: Bien o servicio generado por el proceso.

4.1.10. Ejecutor: Servidor/a o servidores/as encargado de la ejecucion de una
tarea o actividad.

4.1.11. Cliente: Destinatario de los bienes y servicios generados por los procesos
de la entidad. Puede ser un ciudadano, persona, grupo, entidad,
empresa, entre otros que accede a un bien o servicio ofrecido por un
proceso con el fin de satisfacer sus necesidades, o un servidor/a, u
érgano o unidad orgdnica del MINAM que accede a un bien o servicio
que se constituye en la entrada de otro proceso.

4.1.12. Indicador: Medida asociada a una caracteristica de resultado, del bien o
servicio generado por un proceso, y que permite a través de su medicidn
en diferentes periodos, la evolucién del cumplimiento de los objetivos
planificados.

5. SIGLAS Y ACRONIMOS

5.1. MINAM: Ministerio del Ambiente
5.2. OC: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
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Ministerio
del Ambiente

Secretaria General

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

6. ALINEAMIENTO ESTRATETIGO

Los procesos de la OC se encuentran alineados al Objetivo Estratégico Institucional
OEL.13 Fortalecer la institucionalidad orientada al logro de resultados del Plan
Estratégico Institucional (PEI) 2022-2027 Ampliado del MINAM, aprobado con
Resolucidn de Secretaria General N° 026-2024-MINAM.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL
Objetivos Estratégicos Institucionales (OEI) Procesos de nivel 0
4 N\
OEI01

M.01
Fortalecimiento de la gestion sostenible y conservacion de
la diversidad bioldgica y servicios ecosistémicos

Mejorar la gestion sostenible y la conservacién de la diversidad bioldgica y los servicios ecosistémicos con
énfasis en la puesta en valor del capital natural bajo un enfoque de gestion integrada del territorio y de los
recursos naturales.

\ J/
' N
OEI02 m.02
Fortalecer el control, recuperacién y remediacion de los ecosistemas y los servicios ecosistémicos Fortalecimiento del control, recuperacién y remediacion
degradados. de ecosistemas y servicios ecosistémicos degradados
\. J
4 3\
OEI03 M.03

Promover la adaptacion al cambio climético y lucha contra la desertificacion y sequia de las poblaciones,
los ecosistemas y agentes econémicos vulnerables.

Promocién de la adaptacién al cambio climético (CC) y la
lucha contra la desertificacion y sequia (LCDS)

OEI 04
Promover la reduccién de emisiones de GEl y la captura de carbono con énfasis en la reduccién de la
deforestacion, asi como los Contaminantes Climaticos de Vida Corta (CCVC), por parte del Estado, sector
privado v poblacién.

M.04
Fortalecimiento de la captura de carbono y reduccién
de las emisiones de gases de efecto invernadero (GEI)

\ J
N

OEI 05 M.05

Fortalecer la prevencion, control y mitigacién de Iols impactos ambientales negativos en los Conduccién de la gestién de la calidad ambiental
componentes ambientales.
J/
( )
OEI 06
Fortalecer la gestion integral con énfasis en la valorizacién de los residuos sélidos municipales, no M.06
municipales y residuos de bienes priorizados. Conduccion de la gestidn integral de residuos sélidos

. J/
4 3\

M.07
Promocion de cadenas productivas y consumo de
bienes y servicios en el marco del crecimiento verde,
economia circular y ecoeficiencia

OEI 07
Fortalecer la sostenibilidad de las cadenas productivas y de consumo de bienes y servicios en el marco
del crecimiento verde, la economia circular y la ecoeficiencia en las entidades publicas y privadas.

r
.

OEI 08
Fortalecer la gobernanza ambiental de las entidades publicas, privadas y sociedad civil con enfoque
territorial, descentralizado, inclusivo y basada en evidencia.

M.08
Conduccién de la Gobernanza Ambiental

J/
e N
OEI 09 M.09
Fortalecer la educacion y la ciudadania ambiental de la poblacién. Promocion de la cultura, educacién y ciudadania Ambiental
\. J
( )

M.10
Fortalecimiento de la gestién de riesgos de desastres con
énfasis en la infraestructura ambiental

OEI 10
Fortalecer la gestién de riesgos de desastres de los territorios y el MINAM con énfasis en la
incorporacién de medidas de infraestructura natural.

Vs
\\

OEl11
Promover el desarrollo urbano ambientalmente sostenible de la Ciudad Bicentenario, bajo el enfoque
territorial, economia circular, ecoeficiente y resiliencia.

Procesos nivel 0

OEI12 Estratégicos (E) y de soporte (S)

Fortalecer una cultura de integridad.

OEI 13
Fortalecer la institucionalidad orientada al logro de resultados.

Sy P YOO 000 UU I U
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Ministerio

PERU del Ambiente Secretaria General

7. INVENTARIO DE PROCESOS

PROCESOS DE SOPORTE (S)
Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
S.04.04 Gestion de | S.04.04.01 Gestion de imagen y comunicacion institucional
imagen, prensay | $.04.04.02 Gestidn de Prensa Institucional e Informacién Publica
comunicacion
digital

S.04 Gestidon documental,
atencion a la ciudadania;
y comunicaciones

S.04.04.03 Comunicacion Digital
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8. FICHAS DE PROCESOS
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Ficha de Proceso

Nivel O

Alineacién PEI

S.04 o
., . . , . . OELl.13: Fortalecer la Institucionalidad orientada al logro de resultados
Gestion documental, atenciénala ClUdadanla; Y comunicaciones AEL.13.08: Gestidn documental, atencién a la ciudadania y comunicacién institucional para brindar

informacién y/o atenciones optimizadas a los usuarios del MINAM.

Objetivo: Dirigir y supervisar la gestién documental del Ministerio, conducir actividades de orientacidn y atencién a los usuarios de lo servicios
que brinda el Ministerio; asi como proponer la elaboracidn y actualizacion de las directivas, procedimientos y otros instrumentos de gestion
interna en materia de atencion al usuario y gestién documental.

Indicadores: % promedio de cumplimiento de metas fisicas y financieras trimestrales de las Unidades de
Organizacién y Unidades Ejecutoras del MINAM reportadas para la mejora continua del MINAM

Proveedor

Cliente

m PCM / Unidades de S.04.04

Organiza;ic’m del 'VH‘NAM / m Unidades de Organizacion del
Organismos Publicos MINAM, Organismos Publicos

Gestion de imagen, prensa y

Adscritos / Organizaciones —m—————————— — — — — — — — — — — — — — > L. T e e — —» Adscritos, Tres Niveles de Gobierno,
no estatales / Instituciones | m Requerimientos de Alta Direccién, unidades de organizacion, comunicacion digital m Eventos (actividades protocolares, ferias, activaciones, eventos Actores No Estatales, Ciudadania
publicas /Organismos no programas, proyectos especiales del MINAM vy drganos publicos académicos, culturales, deportivos).
gubernamentales adscritos/ Agenda de la Alta Direccion y  Calendario de m Estrategia y/o campafia de comunicacion en temética del sector
efemérides del Sector Ambiental/ Politica de Comunicacion Social ambiental.
de PCM m Documentos de gestion en materia de comunicacion.
m Requerimientos de medios de comunicacién m Productos comunicacionales (Piezas graficas, videos, branding).

m Asistencia técnica en materia de imagen institucional.

m Notas de Prensa, ayuda memoria, mensajes clave, informacidn para
uso en las redes sociales del MINAM y otros productos periodisticos
m Cobertura periodistica de actividades oficiales y corporativas

m Tema sectorial/institucional difundido en medios de comunicacién
m Cuadro de comisiones publicado en los grupos de WhatsApp
correspondientes

m Producto periodistico publicado en pagina web y las redes sociales
del MINAM

m Campania digital

m Contenido digital

m Publicacidon de informacidn en el portal institucional



Ficha de Proceso

Nivel 1

S.04.04
Proveedor
Gestion de imagen, prensa PCM / Unidades de T }_
Y L, 040401 —_————————_——————-——_—————— 1
y comunicacion digital Organizacién MINAM / m Eventos (actividades protocolares, ferias, activaciones, eventos |
Organismos Publicos académicos, culturales, deportivos) |
| Adscritos / Organizaciones > Gestién de imagen y comunicacion ] Eztrateglia y/o campafia de comunicacién en tematica del sectorI
__________________ e ambienta
| no estatales / institucional [ ] Dolcumentos de gestién en materia de comunicacién |
I Instituciones publicas " Bequerlmlentos fje |§’Alta Direccion y m Productos comunicacionales (Piezas graficas, videos, branding) |
| . unidades de organizacion del MINAM/ K P . . e
/Organismos no Agenda de la Alta Direccion y Calendario m Asistencia técnica en materia de imagen institucional |
!_ _____ > gubernamentales. de efemérides del Sector Ambiental/ |
Politica de Comunicacién Social de PCM |
I
Salidas / Productos: ¢
Proveedor
m Eventos (actividades Medios de comunicacién, S Cliente

protocolares, ferias, activaciones,
eventos académicos, culturales,
deportivos)

m Estrategia y/o campafia de
comunicacién en tematica del

Ciudadania, Sector @~rF—————————————————
Ambiente. m Requerimientos de medios de

comunicacién

m Entrevistas brindadas por la Alta

Direccién, unidades de organizacion,

. L MINAM, Tres Niveles de

Gestion de Prensa Institucional )

—_——> D — — — — — — — — — — — — — — > Gobierno, Actores No
e Informacion Publica . .

Estatales, Ciudadania

I

F

I
sector ambiental programas, proyectos especiales del | ; i ?
= Documentos de gestion en MINAM c';r amos piblicos adseritos | u Notas de Prensa, ayuda memoria, mensajes clave,
materia de comunicacion yorg P | informacién para uso en las redes sociales del MINAM y otros |
m Productos comunicacionales I productos perio<.:||’st’ic1.)s - - ) l
(Piezas graficas, videos, branding) m Requerimientos de Alta Direccién y Unidades de | m Cobertura pgrlo.dlst.lca .de actl\./ldad.es oficiales y corporativas |
a Asistencia técnica en materia de Proveedor Organizacion del MINAM | ] Tema.1 sec‘tlorlal/lnstltucmnal difundido en medios de I
imagen institucional - - - m Agenda de Alta Direccién y Unidades de | comunicacion . |
u Notas de Prensa, ayuda Alta Direccidén, Unidades Organizacion del MINAM | m Cuadro d‘e comisiones publicado en los grupos de WhatsApp |
memoria, mensajes clave, de Organizacién del m Entrevistas brindadas por la Alta Direccidn, correspondlent.es . ) o |
informacion para uso en las redes MINAM. Programas unidades de organizacién, programas, proyectos | [ ] P.roducto periodistico publicado en pagina web y las redes

i » FTog y especiales del MINAM y érganos publicos adscritos | sociales del MINAM I

sociales del M!NP:M.yotros Proyectos del MINAM, __especiales del MINAM y organos publicos adscritos | |
productos periodisticos < [ —
m Cobertura periodistica de Organos Adscritos. = Requerimientos de Alta Direcciéon y Unidades | |
actividades oficiales y de Organizacion del MINAM | |
corporativas m Agenda de Alta Direccion y organismos [ |
m Producto periodistico publicado adscritos |
en las redes sociales del MINAM I I
m Publicacién de informacidn en I S.04.04.03 m Campaiia digital I
el portal institucional [ — = Contenido digital
m Campania y contenido digital | m Publicacién de informacion en el portal I

| institucional I

—_———b> Comunicacion Digital @~ ————————"———————————— 4



FICHA DE PROCESO

Gestion de imagen y comunicacion institucional

ylo fias de icacion, gestionar eventos (activi émi culturales, i elaborar de
i Plan de i icitaria, directivas, i i etc.), ion y disefio de piezas graficas comunicacionales.

de gestion en materia de comunicaciones (Plan de

Gestion atencién a la ci

Gestion de imagen, prensa y comunicacion digital

Decreto Legislativo N° 1013, que aprueba la Ley de Creacién, Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente.
Resolucion Ministerial N° 145-2022, que aprueba el Manual de Identidad Institucional del Ministerio del Ambiente.

Resolucion Ministerial N.° 150-2023-MINAM, que aprueba los Lineamientos para la gestion de la identidad e imagen institucional del Ministerio del Ambiente y sus organismos publicos adscritos.
Resolucion Ministerial N° 108-2023-MINAM, que aprueba el Texto Integrado del de O lizaci i del MINAM.

y
Resolucion Ministerial N.° 00216-2024-MINAM, que aprueba el plan de comunicacion institucional 2024 - Ministerio del Ambiente

Unidades de Oranizacion del MINAM, Sector Ambiental, Tres niveles de gobierno, O

= Eventos (actividades protocolares, ferias, activaciones, eventos académicos, culturales, deportivos)
= Estrategia ylo campafia de comunicacion en tematica del sector ambiental

= Documentos de gestion en materia de comunicacion

= Productos comunicacionales (Piezas gréficas, videos, branding)

u Asistencia técnica en materia de imagen institucional

DESCRIPCION DEL INSUMO

FUENTE / PROVEEDOR
Requerimientos de la Alta Direccién y unidades de organizacion del MINAM/ Agenda de la Alta Direccion y Calendario de efemérides del . - " y i
;eclegr Ambiental/ Politica de Comumn{mu’)n Social de gcm ’ Y u PCM / MINAM / Organismos Publicos Adscritos / O tatales / publicas /O
Inicio (En lo que respecta a la gestion de eventos)
Unidades de organizacion, programas, Eventos (actividades protocolares,
proyectos especiales del MINAM y sus Gestion de eventos en donde participa el MINAM (actividades . - CLEEES [ " - L
organismos publicos adscritos, PCM, 1 pr ferias, activaci eventos i _ Coordinador de Imagen oc ferias, activaciones, eventos Minam/ Sector Publico/ Sector
Instituciones publicas, Organismos no culturales, deportivos) Institucional culturales ) Privado/Ciudadania
gubernamentales )
Unidades de organizacion, programas,
proyectos especiales del MINAM y sus Recepcionar y derivar el expediente que contiene el pedido de apoyo Jefe(a) de la Oficina de . . . )
organismos publicos adscritos, PCM, 11 para eventos institucionales organizados por el MINAM, y registrar el $.04.01.01 Comunicaciones e Imagen oc Expedler?: ’i::';zp‘;::;‘:dsix‘;i;';’f‘do- con CW“’":?@;(’&?Q‘:\: I'"‘age"
Instituciones publicas, Organismos no expediente para su seguimiento. Institucional g g
Gubernamentales
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 12 Recepcionar y revisar el expediente con el pedido de apoyo para la _ Coordlrﬁ:&r‘ﬁo(:‘;lmagen oc Expediente recepcionado y revisado, listo Analista de Imagen Insfitucional /
Imagen Institucional " ejecucion de eventos del MINAM.

Especialista en Imagen Institucional
para seguimiento y apoyo solicitado.

Derivar el expediente con el pedido de apoyo, adjuntando el

Coordinador(a) de Imagen Expediente derivado con pedido de apoyo, | Analista de Imagen Institucional /
Co de Imagen Instituci 1.3 documento que detalla la distribucion de tareas para el evento - Institucional oc istribucion de tareas y i i ialista en Imagen Instituci
institucional y los i i adjuntos.

Recepcionar, revisar y verificar la informacion del pedido de apoyo

Analista de Imagen Institucional / Pedido de apoyo recepcionado y revisado Analista de Imagen Institucional /
C i de Imagen 1.4 para los eventos del MINAM, la exactitud - E list | 9 Instit ! [e]e} '2 Yo I d pl nf yrev "| Especialista en Imagen Institucional
de los datos y las recomendaciones para las acciones siguientes. specialista en Imagen Institucional con verificacion de fa informacion.
15 Si hay observaciones al pedido de apoyo. Ir a la tarea 1.5.1, caso
: : contrario ir a la tarea 1.6 - - ° : °
Enviar observaciones y solicitar informacion faltante o Analista de | Institucional / Comumc_acnén envnlada ala umd_ad Unidad d
Analista de Imagen Institucional / complementaria sobre el pedido de apoyo para el evento nalista de Imagen Institucional corr conlas obs § nidad de ¢ programa,
- 15.1 P . o - Especialista en Imagen Institucional ocC y la solicitud de proyecto especial del MINAM,
Especialista en Imagen Institucional a la unidad de proyecto adicional i mpletar el rganismo pablico adscrit
especial del MINAM, o al organismo publico adscrito. cional necesaria para completar el organismo publico adscrito
pedido de apoyo
Analista de Imagen Institucional / 152 Elaborar y enviar on faltante y/o ia al pedido _ U"'drzd:;:;iar:z:;'g:i ’;\Jdrli‘gAr;ma, . on faltante y/o Analista de Imagen Institucional /
Especialista en Imagen Institucional o de apoyo del evento institucional. proye pec ! enviada Especialista en Imagen Institucional
organismo publico adscrito
Unidad de organizacion, programa, i f f i6n ; . . : . Analista de Imagen Institucional /
- 5 faltante y/o al Analista de Imagen Institucional / faltante y/o o o
proyecto espettla_l del MINAM' organismo 153 pedido de apoyo del evento institucional, Ir a Tarea 1.6. - Especialista en Imagen Institucional oc i el enImagen
publico adscrito
Analista de Imagen Institucional / Programar el evento institucional para proceder con su organizacién Analista de Imagen Institucional / Evento institucional programado, listo para Coordinador(a) de Imagen
o S 16 PSS - o S ocC RS y L I
Especialista en Imagen Institucional y planificacion. Especialista en Imagen Institucional organizacién y planificacion. Institucional
Anali§l§ de Imagen Instilm_:ior‘all 17 Organizar y planificar la ejecucion del evento institucional. - Coordinadqr(a) de Imagen oc Evento insti ‘. i y c i T de Imagen
Especialista en Imagen Institucional Institucional planificado Institucional
C i de Imagen Instituci ! Enviar a jefatura de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Coordinad del P ta del " iada a jefat Jefe(a) de la Oficina de
Jefe (a) de la Oficina de Comunicaciones e 18 ituci para la validacién de la del evento - oordina qr(a) le Imagen oc ropuesta del evento enviada a jefatura Comunicaciones e Imagen
s " Institucional para validacion. A
Imagen Institucional organizado. Institucional
Jefe (a) de la Oficina de Eventqs (acnvlda:‘?esn['o;(;locolareg, ferias, ) Ct_mrdlr;ador(a? d‘e Imeangﬁ:age"
C i ituci Validar y autorizar el evento para su ejecucion. - icaci
de Imagen 181 y P ) Comunlcac}ongs e Imagen oc culturales, deportivos) validado y Institucional / Analista de Imagen
Institucional N i " o
para su ejecucion

Coordinador(a) de Imagen
Jefe (a) de la Oficina de Comunicaciones e Institucional / Especialista en Imagen

Analista de Imagen Institucional /
182 Ejecutar evento. . T

Imagen Institucional ° Institucional / Analista de Imagen oc Evento en Imagen
¢ i de Imagen Insfituci / Analista de Imagen Institucional / Jefe(a) de la Oficina de
Especialista en Imagen Institucional / 183 Elaborar reporte de evento realizado. Fin del Procedimiento. - > g L OTIe oc Reporte de evento Comunicaciones e Imagen
Analista de Imagen Institucional Especialista en Imagen Institucional

Institucional




Proceso

ORGANO / UNIDAD

PROVEDOR N ACTIVIDADES Vinculado EJECUTOR DE LA ACTIVIDAD SALIDAS/ PRODUCTOS USUARIOS
ORGANICA
MAPRO
Fin
Inicio (En lo que respecta a la elaboracién de de i6n del MINAM)
Unidades de organizacion, programas, . Estrategia y/o campaiia de . P
N a = i Coordinador de Imagen P o Minam/ Sector Publico/ Sector
proyectos especiales del MINAM y sus 2 Elaboracion de estrategias y campafas de comunicacion del - [Tl 9 ocC comunicacién en tematica del sector Privado/Ciudadania
organismos publicos adscritos, PCM Ministerio del Ambiental ambiental elaborada
Coordinador(a) de Imagen Coordinador(a) de Imagen
Unidades de organizacion, programas, Recoger, recopilar y/o recibir informacion técnica sobre la tematica a Inslnuqlongll Especlall;la en Informacion técnica recopilada y recibida Inslltuqlonal / Espec\al\sla en
proyectos especiales del MINAM y sus 21 - comunicaciones / Analista en ocC ] comunicaciones / Analista en
" abordar. e sobre la tematica H
organismos publicos adscritos, PCM comunicaciones comunicaciones
Coordinador(a) de Imagen Institucional / Revisar, proponer, formular y enviar a la Coordinacion de Imagen Coordinador(a) de Imagen
Es ecw‘ahsta e(n)comumcgacmnesl ;JAlna“s‘a Institucional, la propuesta de estrategia y/o campafia de Institucional / Especialista en Propuesta de estrategia y campatia de Jefe(a) de la Oficina de
P en comunicaciones 22 comunicacion, revisada en coordinacién con las unidades de - comunicaciones / Analista en oc ion revisada, y Comuni e Imagen
unicact organizacion, programas, proyectos especiales del MINAM y sus comunicaciones enviada Institucional
organismos publicos adscritos.
Coordinador(a) de Imagen Institucional / Revisar y enviar a jefatura de la Oficina de Comunicaciones e
Es ecw‘ahsta e(n)comumcgacmnesl /uAIna\is(a Imagen Institucional, la propuesta de estrategia y/o campafia de Coordinador(a) de Imagen Propuesta de estrategias, campafias y Jefe(a) de la Oficina de
P en comunicaciones 23 comunicacion en temas del Sector Ambiental, que incluya: - Institucional oc plan de comunicacion revisada y enviada a Comunicaciones e Imagen
unicact - Linea grafica, objetivos, publico objetivo, ambito de intervencion, jefatura Institucional
ivi presupuesto, y evaluacion.
Coordinador(a) de Imagen Institucional o Recepcionar, revisar y validar las propuesta de estrategia y/o CJefe(e}) dg la Olu:llna de oc Prupugsta qe estrategia zcampgﬁz de Cuurdm‘ad?r(a) delwmagen
. campafia de comunicacién institucional del Sector Ambiental - omunicaciones e Imagen comunicacion recepcionada, revisada y nstitucional
Institucional validada
Recepcionar y coordinar la implementacion de la estrategia y/o Coordinador(a) de Imagen Estrategia y campaia de comunicacién
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 25 campaiia de comunicacion con las unidades de organizacion, : Institucional 9 oc recegcioynada e:oordinada ara su Especialista en comunicaciones /
Imagen Institucional : programas, proyectos especiales del MINAM y sus organismos P im \émemacién P Analista en comunicaciones
publicos adscritos. P
Realizar el lanzamiento y/o mantenimiento de la campafia y/o Coordinadi de
estrategia comunicacional de tematica ambiental en coordinacion Insfi?rc'g:alulrgs) ei‘a:rl":gegn Campafia y/o estrategia comunicacional Especialista en comunicaciones /
Coordinador(a) de Imagen Institucional 2.6 con las unidades de organizacion, proyectos i R com “nv'cac_onesl;Ar"al{S‘a - oc P ‘;'n adara mg;men d: icaci sinawl Swla 2 on cor :'clac u‘nes
del MINAM y sus organismos publicos adscritos, asi como con la unicaciones / " “ ! " unicact
Presidencia o la PCM, de ser el caso. comunicaciones
éozg\ar;g;g:)ci; I.Tuaczec?a:esg‘/ui:;\?sltla 27 Elaborar informe sobre campatia y/o estrategia de comunicacién . Especialista en comunicaciones / oc Informe sobre campatia y/o estrategia de Ci:i:g:j;:g: '.:fadeeﬂ
P y g realizada. Fin del procedimiento. Analista en comunicaciones comunicacién elaborado P 9
en comunicaciones Institucional
Fin
Inicio (En lo que respecta ala elaboracién de productos comunicacionales)
n o Especialistas en comunicaciones / -
MINAM rganismos PUbli " P N N N N . " MINAM rganismos Publi
Adscmg;l‘gog‘g:mz stio::‘;;s 3 Elaboracion de productos comunicacionales (Piezas graficas, analistas en comunicaciones / oc Productos comunicacionales (Piezas Adscrilé’:/usso(gigrangz stm:\:I:sos
9 y videos, branding, Nentre otros) disefiador grafico / Coordinador gréficas, videos, branding) elaborados 9 Y
Locales Pt Locales
de Imagen Institucional
MINAM y sus organismos pablicos Analista / Especialista en Analistas / especialistas en
4 9 3 3.1 Recopilar informacién técnica - comunicaciones /Coordinador(a) de [e]e} Resumen técnico de informacion comunicaciones /Coordinador(a) de
adscritos/ gobiernos regionales y locales
Imagen Institucional Imagen Institucional
Anahsta_l Especialista en comunicaciones 32, Conceptualizar los productos sobre temas ambientales R Coordlnadgr(a) de Imagen oc Tipo de productos comunicacionales Disefador grafico / Coordinador(a) de
ICoordinador(a) de Imagen Institucional Institucional Imagen Institucional
Disefiador gréfico / Coordinador(a) de 33 Elaborar disefio de los productos comunicacionales y enviar a la A Disefador grafico /Coordinador(a) de oc Propuesta de disefio de productos cisﬂ'iﬁc):ce‘;ge?g:adeen
Imagen Institucional o jefatura de la Oficina de Comtu les e Imagen Imagen Institucional comunicacionales Institucional 9
Disefiador gréfico / Coordinador(a) de Validar los disefios de los productos comunicacionales y sus Jefe(a) de la Oficina de Productos comunicacionales validados con Jefe(a) de la Oficina de
00T 3.4. ) - Comunicaciones e Imagen oc leac > Comunicaciones e Imagen
Imagen Institucional aspectos técnicos T aspectos técnicos verificados. P
Institucional Institucional
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e Socializar los productos comunicacionales a través de la Coordinador(a) de Imagen Productos comunicacionales socializados y| MINAM y sus Organismos Publicos
35. coordinacion y articulacion con las areas correspondientes. Ir a Fin $.04.04.03 o oc coordinados con las areas Adscritos/ Gobiernos Regionales y
Imagen Institucional Institucional
del Procedimiento. correspondientes. Locales
Fin del Procedimiento
Inicio (En lo que respecta a la elaboracion y/o delos de gestion en materia de comunicaciones en el Sector Ambiental )
Elaboracion y/o actualizacién de los documentos de gestion Coordinador de Imagen
MINAM 4 ( manual de directivas, plan estratégico _ Institucional /especialistas en oc Documentos de gestién en materia de | MINAM y sus Organismos Publicos
io y plan de on ir en materia de comunicaciones / analistas en comunicacién aprobados Adscritos
comt en el Sector Ambi | comunicaciones
Analizar y/o realizar la actualizacion del/los documento/s de gestion Analista de comunicacion / ag]‘;s::r“gigfng;‘fg:n z?s‘aogtc:loivees Analista de comunicacion /
Oficina de Comunicaciones e Imagen a1 de la OC de acuerdo a los elementos y disposiciones del Sector R Especialistas en comunicacion / oc del Sector Ambiental /oy\a ZIinca de Especialistas en comunicacion /
Institucional - Ambiental y/o de la Politica de Comunicacion Social de la PCM y Coordinador(a) de Imagen ’ Y P Coordinador(a) de Imagen
otros. Institucional comunicacion social del PCM actualizados Institucional
ylo analizados.
En caso sean lineamientos, manual de identidad, directivas, plan
0n estratégico publicitario. Ir a la tarea 4.2.1. En caso sea sobre la
. - elaboracion del plan de comunicacion institucional (PCI). Ir a la tarea . - : - °
4.6
Acz)ar:‘yi‘;ciec\%%m/L(J:n(‘)‘(:)ar;:g;é;(sa?)e;:‘llsm‘gssn” 421 |Revisarlanomativa existente y elaborar el anteproyecto delios A Analista de comunicacion / oc Anteproyecto del/los documentols de Analista de comunicacién /
Institucional 9 - documento/s de gestion en materia de comunicaciones. Especialista en comunicacion gestion en comur en comunicacion
Propuesta de actualizacion del/los
Revisar y remitir la propuesta de actualizacién del/los documento/s documento/s de gestién de acuerdo a los Jef de la Oficina d
Coordinador(a) de Imagen Insttucional 42 |degestion de acuerdo a los elementos y disposiciones de la politica i Coordinador(a) de Imagen oc elementos y disposiciones de la politica de I fne‘n?) e
oordinador(a) de Imagen Institucional 2 de comunicaciones e imagen institucional del MINAM a la jefatura de Institucional comunicacion e imagen del MINAM y de omu ﬁ‘a;‘” e
la Oficina de Comunicaciones e Imagen comunicacion social de la PCM enviada a stuciona
la jefatura de la OC.
Coordinador(a) de | Instit ! 423 |Recepcionar el anteproyecto delios documentols de gestion en Jefe(a) de la Oficina de oc Ant[eproyeclo[del/\ods documento/s de CJEfE(ﬁ) de la O'\Cllﬂa de
oordinador(a) de Imagen Institucional 2. materia de comunicaciones. - Comunicaciones e Imagen gestion en materia de comur omur e Imagen
recepcionado. Institucional
: - Remitir la propuesta del/los documento/s de gestion en materia de Jefe(a) de la Oficina de Propuesta del/los documento/s de gestion :
Jefe(a) de Iﬁﬂ?‘223‘;13‘5;?”‘;‘“”0"85 e 424 comunicaciones para obtener la aprobacion de las instancias de - Comunicaciones e Imagen ocC en materia de comunicaciones enviada Ji{a:is:i':ﬂg‘”;?;j"ﬁ:‘tge
9 consulta del MINAM Institucional para evaluacién de su aplicacion. y P
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 425 Recepcionar y brindar opinién técnica a la propuesta del/los £.01.02.03 Jefe(a) de la Oficina General de R Documento/s de gestion en materia de Jefe(a) de la Oficina General de
Imagen Institucional o documento/s de gestion en materia de comunicaciones. S Planeamiento y Presupuesto comunicaciones, revisado Planeamiento y Presupuesto
43 Si hay observaciones a la propuesta; Ir a la tarea 4.3.1. Caso
: : contrario ir a la tarea 4.5 - ° - :
F,Iaf‘z':rf“l:; ‘aigcs‘zauﬁ:ge/’aé:e en 431 |Enviar comentarios y observaciones a la propuesta dellos i Jefe(a) de la Oficina General de . Opinion técnica a la propuesta dellos cﬂ;‘i‘j@;’jﬁéﬁf :T:adeen
Y puc P -3 documento/s de gestion en materia de comunicaciones Planeamiento y Presupuesto documento/s de gestion, emitida one 9
Modernizacion Institucional
Jefe(a) de la Oficina General de Recibir comentarios y derivar a jefe(a) de la Oficina de Jefe(a) de la Oficina de Opinién técnica recepcionada y derivada al Coordinador(a) de Imagen
432 - Comunicaciones e Imagen [e]e}

Planeamiento y Presupuesto

Comt es e Imagen para la actualizacién.

Institucional

Coordinador(a) de Imagen Institucional.

Institucional




Proceso

ORGANO / UNIDAD

PROVEDOR N ACTIVIDADES Vinculado EJECUTOR DE LA ACTIVIDAD SALIDAS/ PRODUCTOS USUARIOS
ORGANICA
MAPRO
Jefe(a) de la O de C Recibir comentarios, observaciones e incorporarlos en la nueva Coordinad del Op\nd\un (e?ma recepcionada Z " Analista ded comunicaciones/
efe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 433 propuesta delllos documentols de gestion en materia de R oordina qr(a) e Imagen oc incorporada en la nueva delflos sta de comur
Imagen Institucional comunicaciones. Institucional documento/s de gestién en materia de Coordinador(a) de Imagen
: comunicaciones Institucional
Coordinad del st ! 24 Remitir la nueva propuesta del/los documento/s de gestion en Coordinador(a) de Imagen oc Nuevaépropuesta delé\us ducumen;o/s de CJEfE@) dela Ohcnlna de
oordinador(a) de Imagen Institucional ’ materia de comunicaciones. Ir a la tarea 4.5 - Institucional gestion en materia de es, omur e Imagen
remitida. Institucional
Informe final del/los documento/s
Jefe(a) de la Oficina General de a5 Gestionar la aprobacion con acto resolutivo del/los documento/s de £.01.02.03 Jefe(a) de la Oficina General de oc de gestion en materia de licacione: Alta Direccior del
Planeamiento y Presupuesto - gestion en materia de comuni en el Sector Ambi I e Planeamiento y Presupuesto y Propuesta de Ambiente
Acto Resolutivo
Al DireccionM del Ambient 451 |Aprobar con acto resolutivo ellos documentols de gestion en Secretaria General /Ministro(a) del R ;5”'““"’; “,’"":‘e"a‘ﬁ”e ap’”ethave'gc's CJEfE@) dela O"C'I"a de
a Direccion/Ministro(a) del Ambiente 5. materia de comunicaciones y proceder con su implementacion. - “Ambiente - locumento/s de gestion en materia de omunicaciones e Imagen
comunicaciones en el Sector Ambiental Institucional
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 452 Recibir acto resolutivo que aprueba el/los documento/s de gestién en CJe‘e(i’) dg la O"C'I"a de oc Rdesulucmr; hlllwnc\'sterla\tﬂue apruethavelgus CJefe@) dela Ohmlna de
Imagen Institucional o materia de comunicaciones y proceder con su implementacion. - omunicaciones € Imagen locumentols de gestion en materia de omunicaciones e Imagen
Institucional comunicaciones en el Sector Ambiental Institucional
Socializar del/los documento/s de gestion en materia de
comunicaciones aprobado con Resolucion Ministerial con las Jefe(a) de la Oficina de Documento/s de gestion en materia de "
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e . d e . del 3) ae " na e Coordinador(a) de Imagen
\magen Institucional 453 e S y proyectos el - Comunicaciones e Imagen ocC comur en el Sector Institucional
MINAM, asi como los organismos pblicos adscritos para poner en Institucional iali P de normas
conocimiento la informacién oficial.
Proyecto de informe a SG adjuntando
Elaborar y remitir proyecto de memorandum muiltiple a las UO y/o mlgdmorindumbdmzluplz elaborgdo Y, Jefe(a) de la Oficina de
Especialista en gestion de campafias / 454 oficio mdltiple a los organismos publicos para poner en conocimiento Coordinador(a) de Imagen oc remitido a las unida TS e orgqmzaccllorlv, C (v) ‘ellma en
Especialista en comunicacion digital e de la Resolucion Ministerial que aprueba el documento de gestion en - Institucional programas y proyectos C el omur | g
materia de comunicaciones en el Sector Ambiental. MINAM y/u oficio maltiple enviado a los Institucional
organismos publicos adscritos para
informar sobre la Resolucién
Remitir informe a SG adjuntando memorandum midiltiple a las
i de izacio ylo proyecto del .
MINAM y/o oficio multiple a los organismos publicos adscritos, para Jefe(a) de la Oficina de Informe a SG adjuntado memorandum Unidades de organizacion, programas|
Coordinador(a) de Imagen Institucional 455 poner en conocimiento de la Resolucion Ministerial que aprueba el - Comunicaciones e Imagen ocC mltiple y oficios mltples remitidos y pro}/ec!os espec\ales del MINAM y
documento de gesti6n en materia de comunicaciones en el Sector Institucional drganos piblicos adscritos.
Ambiental. Ir a Fin del Procedimiento
Coordinador(a) de Im_agen \nsmuclon_al / Formular y enviar la propuesta del Plan de Comunicacion Covordvlnador(a) de ‘Im‘agen Propuesta del Plan de Comunicacion Jefe@) de la Oficina de
Especialista en comunicaciones / Analista 4.6 T - Institucional / Especialista en ocC ; Comunicaciones e Imagen
y Institucional (PCI). T Institucional formulada y enviada P
en comunicaciones comunicaciones Institucional
Coordinador(a) de Imagen Institucional / . revisar y validar prop del Plan de Comunicacion Jefe(a) de la Oficina de Propuesta del Plan de Comunicacion Jefe(a) de la Oficina de
Especialista en comunicaciones 46.1 Institucional (PCI) - Comunicaciones e Imagen ocC Institucional recepcionada, revisada y Comunicaciones e Imagen
: Institucional validada Institucional
Jef de la Oficina de C: . Elaborar memorando y/o correo electrénico que contiene la Jefe(a) de la Oficina de M do i lectr6 I
efe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 462  |Propuesta del Plan de Comunicacion Institucional (PCI) para aportes - Comunicaciones e Imagen oc lemorando y/o correo electronico con la VMGA / VMDERN
Imagen Institucional T Propuesta del PCI elaborado
y sugerencias. Institucional
Recepcionar y revisar la propuesta del Plan de Comunicacion . Jefe(a) de la Oficina de
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 463  |Institucional (PCI) remitida por los viceministerios con aportes y . VMGA / VMDERN . Propuesta del Plan de Comunicacién Comunicaciones e Imagen
Imagen Institucional - Institucional recepcionada y revisada
segun el caso. Institucional
Si hay i ala del Plan de Ct
- 4.7 Institucional (PCI). Ir a la tarea 4.7.1 caso contrario ir a la tarea - - o -
4.7.5
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 471 y enviar las 1es y/o comentarios de la R VMGA / VMDERN R Comentarios a la Propuesta del PCI C;?nfz(r:g:ce\olﬁe?‘emlr:adeen
Imagen Institucional o propuesta de la OC del Plan de Comunicacion Institucional (PCI). enviados Institucional o
y enviar los comentarios a la Propuesta del Plan de Jefe(a) de la Oficina de Comentarios a la Propuesta del PCI Coordinador(a) de Imagen
VMGANMDERN 472 Comunicacién Institucional (PCI) para su incorporacion, en caso - Comunicaciones e Imagen oc recepcionados y enviados para su g
" Institucional
corresponda. Institucional incorporacion
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 473 e incorporar los comentarios a la nueva prop! del R Coordinador(a) de Imagen oc Comentarios recepcionados e Coordinador(a) de Imagen
Imagen Institucional o Plan de Comunicacion Institucional (PCI). Institucional incorporados a la nueva propuesta del PCI Institucional
Coordinador(a) de Imagen Institucional 474 Elaborar informe que contiens | nueva propuesta del Plan de - Coordinador(a) de Imagen oc Informe con |a propuesta def PCI C;?nfz(r:g:ce\olﬁe?‘emlr:adeen
@ g o Comunicacion Institucional (PCI). Ir a la tarea 4.8 Institucional elaborado 9
Institucional
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e Enviar conformidad a la propuesta del Plan de Comunicacion Conformidad a la propuesta del Plan de Jefe(a) de la Oficina de
475 - VMGA / VMDERN - . Comunicaciones e Imagen
Imagen Institucional Institucional (PCI). Comunicacion Institucional (PCI).
Institucional
Jefe(a) de la Oficina de
Recepcionar y enviar el informe con la propuesta del Plan de Informe con la propuesta del PCI .
VMGA / VMDERN 48 Comunicacion Institucional (PCI), - Comunicaciones e Imagen [e]e} recepcionado y enviado Secretaria General (SG)
Institucional
Jef de la Of de C Recepcionar, revisar y enviar el informe con la propuesta del Plan de Informe gon a prog)uesta de(IjPCI‘
efe(a) de ;”‘ \cma‘ f‘ Om“"I‘CﬁC'O”eS e 481  |Comunicacion Institucional (PCI), a las instancias correspondientes - Secretaria General (SG) - rece‘pc\ona 0, revisa Zye{nvla 0alas OGPP/OGAJ
magen Institucional del MINAM para su aprobacion. instancias correspondientes para su
aprobacion
N Recepcionar y revisar la Propuesta del Plan de Comunicacién Py ta del Pl icacio
Secretaria General (SG) 482 cepcionar y P £.01.02.03 OGPP/OGAJ - ropuesta del Plan de Comunicacién OGPP/OGAJ
Institucional (PCI). Institucional recepcionada y revisada
Si hay observaciones a la Propuesta del Plan de Comunicacion
- 4.9 Institucional (PCI). Ir a la tarea 4.9.1 caso contrario ir a la tarea - - - - -
Opinién de forma a la propuesta del Plan Jefe(a) de la Oficina de
Recepcionar y enviar opiniones de forma a la Propuesta del Plan de p
OGPP/OGAJ 491 Comunicacion Institucional (PCI), - OGPP / OGAJ - de Comunicacién Institucional (PCI), Comunicaciones e Imagen
emitida Institucional
.- - . Coordinador(a) de Imagen
OPPIOGA) wop |Recidi opiniones de forma a a propuesta del Plan de Comunicacion costie(e) de Ja Oficha ce oc Comentarlos recepcionados ¥ OpINOnde | nstiucional/ Especialsta de
e Institucional (PCI) emitida y derivarlo para atencién ° omunicaciones € Imagen orma det documento dervada sobre fa comunicaciones / Analista de
Institucional propuesta del PCI !
comunicaciones
Coordinador(a) de Imagen Comentarios y observaciones recibidos e
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 493 Recibir comentarios y observaciones de forma e incorporarlos en la . Institucional / Especialista de oc Incorpora dusyen I nueva Propuesta del Coordinador(a) de Imagen
Imagen Institucional s nueva Propuesta del Plan de Comunicacién Institucional (PCI) comunicaciones / Analista de P pCI P Institucional
comunicaciones
. P, " Jefe(a) de la Oficina de
- Enviar la nueva Propuesta del Plan de Comunicacién Institucional [ " -
Coordinador(a) de Imagen Institucional | 4.9.4 P - Coordinador(a) de Imagen oc Nueva Propuesta del PCI remitida Comunicaciones e Imagen
(PCI) ajustada. Institucional el
Institucional
Recepcionar y enviar la nueva propuesta del Plan de Comunicacion Jefe(a) de la Oficina de N del PCI d
OGPP/OGAJ 495  [Institucional (PCI), para la gestion de su aprobacién. Ir a la tarea - Comunicaciones e Imagen oc lueva propuesta del PCI recepeionada y OGPPIOGAJ

Institucional

enviada para gestion de su aprobacion




Proceso

PROVEDOR N ACTIVIDADES Vinculado EJECUTOR DE LA ACTIVIDAD CRERDIUN D SALIDAS/ PRODUCTOS USUARIOS
ORGANICA
MAPRO
" 5 is it i Informe final del Plan de Comunicacion
Gestionar la aprobacién del Plan de Comunicacion Institucional (PCI,
OGPP/OGAJ 410  apronz PO £ 010203 OGPP / OGAJ - Institucional (PCI) elaborado y propuesta Ministro(a) del Ambiente
con resolucién ministerial. " b
de acto resolutivo, gestionado
Aprobar con acto resolutivo el documento de gestion en materia de an d o Unidades de organizacion, del
OGPP/OGAJ 4.10.1 comunicaciones y proceder con su implementacion. Ir a fin el - Ministro(a) del Ambiente - Plan de Comunicacion (PCI . proyectos iales del
- aprobado por acto resolutivo MINAM y sus organismos publicos
procedimiento.
adscritos
Fin del Procedimiento
Inicio (En lo que respecta a la Asistencia Técnica en materia de imagen institucional)
MINAM o N Pabl Asistencia técnica en materia de imagen institucional E Anal}lslt‘a en com unlcgcloﬁes / / MINAM o N Pabli
y susAdrga{\lsmos ublicos 5 (autorizacion de logos, prestamos de identidad institucional, - spgcla |ds‘!a Z” comdunllcaclones ocC Asistencia técnica brindada y susAdrganlsmus UDACOS)
SEUCS alianzas estratégicas, productos comunicacionales, entre otros) oordina Qr(a) © Imagen scritos
Institucional
Publicos externos: instituciones publicas, Remitir solicitud formal para asistencia técnica (autorizacion de Publicos externos: instituciones ; . y Jefe(a) de la Oficina de
. 5 iHanti S0 P . Solicitudes formales para asistencia -
empresas privadas, cooperacion, entre 5.1 logos, de identidad alianzas - publicas, empresas privadas, ocC P L Comunicaciones e Imagen
2 técnica remitida
otros. etc.) cooperacion, entre otros. Institucional
52 En caso la solitud fue remitida por ECODOCH, Ir a la tarea 5.2.1; En
: b caso fue remitida por correo electrénico ir a la tarea 5.2.2. . . : - -
Pablicos externos: instituciones publicas, Recepcionar Exp. Ecodoc+ que contiene la solicitud formal para Jefe(a) de la Oficina de Expediente que contiene solicitud formal Jefe(a) de la Oficina de
empresas privadas, cooperacion 5.2.1 técnica (at 1 de logos, p de $.04.01.01 Comunicaciones e Imagen oc a?a la asis?encia técnica, recepcionado Comunicaciones e Imagen
internacional, entre otros. alianzas é etc)), Ir a Tarea 5.2.2. Institucional P . P Institucional
Jefe(a) de la Oficina de . . " .
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e 522 Derivar para revision y evaluacion . N Comunicaciones e Imagen oc Expediente que contiene solicitud formal Analista en comunicaciones /
Imagen Institucional I para la asistencia técnica, derivado especialista en comunicaciones /
Institucional
Coordinador(a) de Imagen Institucional 53 Revisar y evaluar la solicitud formal de asistencia técnica. R Coordinador(a) de Imagen oc Solicitud de asistencia técnica revisada Coordinador(a) de Imagen
Institucional Institucional
Analista en comunicaciones / especialistas Analista en comunicaciones /
en comunicaciones / Coord\nagor(a) de 5.4 Elaborar y/o gestionar la respuesta de asistencia técnica con las - especialistas en comunicaciones / ocC Asistencia técnica elaborada y brindada Coordinador(a) de Imagen
: areas técnicas que corresponda. Coordinador(a) de Imagen y Institucional
Imagen Institucional
Institucional
o Validar la respuesta en caso de corresponder y disponer su Jefe(g) d? la Oficina de Documento/correo/texto de respuesta Coordinador(a) de Imagen
Coordinador(a) de Imagen Institucional 55 - Comunicaciones e Imagen ocC y L
atencion. A validado Institucional
Institucional
En caso la respuesta sea a través de medio documental, Ir a Tarea
: : 5.5.1; caso contrario, ir a Tarea 5.5.3 : - : - :
. . Elaborar proyecto de memorando, con la respuesta de asistencia . Jefe(a) de la Oficina de
Jefe(a) de Ila Ohcma‘ de Cn_mur:wcacnones e 55.1 |técnica solicitada y a la jefatura de la Oficina de Comunicaciones e - Coordlrlladgr(a) dellmagen oc Proyecto de Comuni e Imagen
magen Institucional Imagen Institucional. nstitucional Institucional
Remitir la respuesta de asistencia técnica solicitada a la jefatura de Jefe(a) de la Oficina de Analista de | Instit 1"
Coordinador(a) de Imagen Institucional 55.2 la Oficina de Comt iones e Imagen Ira Tarea - Comunicaciones e Imagen [e]e} Proyecto de memorandum remitido nalista de Imagen Institucional
Especialista en Imagen Institucional
5.5.4 Institucional
Analista en comunicaciones / . .
Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones e especialistas en comunicaciones / Publicos externos: insfituciones
55.3 Enviar correo de respuesta. - P [e]e} Correo/texto de respuesta remitido publicas, empresas privadas,
Imagen Institucional Coordinador(a) de Imagen .
cooperacion, entre otros.
Analista en comunicaciones / especialistas Jefe(a) de la Oficina de
en comunicaciones / Coordinador(a) de Elaborar reporte/registro de asistencia técnica realizada. Fin del Analista de Imagen Institucional / § 2
N 554 - o ocC Evento registrado Comunicaciones e Imagen
Imagen Institucional / Jefe(a) de la Oficina Procedimiento. Especialista en Imagen Institucional Institucional
de Comunicaciones e Imagen Institucional
Fin del Procedimiento
INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

u Eventos desarrollados

= Campafias y estrategias de comunicacion desarrolladas

= Documentos de gestion en materia de comunicacion

= Productos aprobados
= Asistencias técnicas desarrolladas

= Nimero de eventos desarrollados
= Numero de camparias y estrategias de comunicacion desarrolladas

= Numero de documentos de gestion en materia de comunicacién desarrollados
= Nimero de productos comunicacionales aprobados desarrollados

= Nimero de asistencias técnicas desarrolladas

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

= Documentos oficiales por ECODOC, correo electrénico institucional

PROCESO VINCULADO CON OTRO PROCESO DE NIVEL 2 = P.V.

5.04.01.01, S.04.04.03y E.01.02.03

S1GLAS Y ACRONIMOS
0c= Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
PC= Presidencia del Consejo de Ministros.







FICHA DE PROCESO

$.04.04.02 Gestion de Prensa Institucional e Informacién Pblica 2

Informar a la ion sobre las activi oficiales, ias y politicas que ejecuta el Ministerio del Ambiente, a través de los medios de comunicacién masiva.

Gestién documental, atencién a la ciudadania; y comunicaciones

Gestion de imagen, prensa y comunicacion digital

m Ley n.° 27806 Ley de transparencia y acceso a la informacién publica, aprobado con Decreto Supremo N° 021-2019-JUS
w LEY n.° 27815 Codigo de Etica de la Funcién Publica, aprobado con Decreto Supremo N° 033-2005-PCM

m Ley n.° 29733 Ley de Proteccién de Datos Personales, aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-JUS

= Manual de Estilo del Ministerio del Ambiente, api con R i6n de Secretaria General n.° 049-2016-MINAM

[ de O izacion y Funciones, ap con R ion-Ministerial-N.-108-2023-MINAM

Unidades de Organizacién del MINAM, Organos Adscritos, Programas y proyectos

= Notas de Prensa, ayuda memoria, mensajes clave, informacion para uso en las redes sociales del MINAM y otros productos periodisticos
m Cobertura periodistica de actividades oficiales y i

= Tema sectorial/institucional difundido en medios de comunicacién

m Cuadro de comisiones publicado en los grupos de WhatsApp correspondientes

m Producto periodistico publicado en pagina web y las redes sociales del MINAM

DESCRIPCION DEL INSUMO FUENTE / PROVEEDOR

= Requerimientos de Alta Direccion, unidades de izacion, p p i del MINAM y
drganos publicos adscritos
,Agenda f’e Alta Dlreogén, unidades de s B del MINAM y m Alta Direccién, unidades de 6 proyectos i del MINAM y 6rganos publicos adscritos.
drganos publicos adscritos
m Entrevistas brindadas por la Alta Direccion, unidades de p p del
MINAM y érganos publicos adscritos
= Requerimientos de medios de comunicacion u Medios de icacion, Ci ia, Sector
Inicio (En lo que respecta a gestion de la informacién institucional y sectorial para elaborar productos periodisticos)

Gestién de la Informacion institucional y sectorial Notas de Prensa, ayuda memoria,

Alta Direccion, Unidades para elaborar productos periodisticos (comunicados, mensajes clave, informacion para Medios de comunicacién,
Orgénicas del MINAM y 1 mensajes clave, ayuda memoria y notas de prensa que - Coordinador de Prensa oc uso en las redes sociales del Ciudadania,
Organismos Adscritos seréan publicadas en la pagina web institucional y en las MINAM y otros productos Sector Ambiente

cuentas de redes sociales institucionales) periodisticos
Recepcionar y derivar el expediente que contiene el
requerimiento para elaborar productos periodisticos.

Aoltraa[::'re::::'lg: X u’r;ld:g;ssde Nota: Se entiende por producto periodisticos a los Jefe(a) de la Oficina de Redactores (as) de prensa

roar r?\ zacl ilaf ):1 | MII\BIIAM 1.1 comunicados, mensajes clave, ayuda memoria y notas de - c . .( ) m ! In y oc Expediente recepcionado y derivado (@s) dep
p OO? aan.a:m?spzc, bl'f:is idscr'ws y prensa que seran publicadas en la pagina web omur ¢ Imagel

gani bl ! institucional y en las cuentas de redes sociales
institucionales, asi como enviadas a los medios de
comunicacion.

CJefe(a) dela Oflcllna de 12 Recopilar y registrar informacién desde las fuentes Redactores (as) de prensa oc Inf " ilad Redactores (as) de prensa

omunicaciones € Imagen : autorizadas y que son de caracter publico. - nformacion recopilada
Institucional
Redactores (as) de prensa 13 Redactar propuesta de nota de prensa y/o material R Redactores (as) de prensa ac Nota de prensa y/o material Redactores (as) de prensa
: periodistico. periodistico preliminar
Enviar la propuesta de nota de prensa y/o material Alta Direccién, Organos Adscritos,
Redactores (as) de prensa 1.4 periodistico, para validacion del area técnica - Redactores (as) de prensa ocC P::';:J:ris: d;iggz\:iip:\r\‘,is: d);lo Unidades de Organizacion, Programas
correspondiente. P ' y Proyectos del MINAM
- . Alta Direccién, Organos Adscritos,
Redactores (as) de prensa Recibir la propuesta de nota de prensa y/o material h A y Propuesta de nota de prensa y/o "
15 iodistion: i - Unidades de Organizacién, Programas - y PN N Coordinador de Prensa
eriodistico; y evaluarla para su aplicacién N
P y P p! y Proyectos del MINAM material periodistico, recepcionada
16 Si el rea solicitante esta de acuerdo con la propuesta; Ir
- 8 alatarea 1.7; Caso contrario ir a la tarea 1.6.1 - - - . -
Enviar comentarios y observaciones a la propuesta de
nota de prensa y/o material periodistico (ayuda memoria Alta Direccién, Organos Adscritos, Comentarios a la propuesta de nota de
Coordinador de Prensa 16.1 para prensa, crénicas, mensajes clave, articulos de - Unidades de Organizacién, Programas - prensa y/o material periodistico, Coordinador de Prensa
opinién y otros productos periodisticos de caréacter y Proyectos del MINAM enviado
publico)
Alta D'.r ecclon, Organo; Adﬁcntos, Recibir comentarios, observaciones a la propuesta de la Redactores de prensa / Coordinador de Comentarios a la prqpuestg d? r,ota de Redactores de prensa / Coordinador de
Unidades de Organizacion, 162 N e - ocC prensa y/o material periodistico,
nota de prensa y/o material periodistico Prensa 3 Prensa
Programas y Proyectos del MINAM recepcionado
de prensa / C i los ios ala de la nota de de prensa / C i de Nota de prensa y/o material "
de Prensa 163 | prensa yio material periodistico ° Prensa oc periodistico incorporada Coordinador de Prensa




Proceso

ORGANO / UNIDAD

PROVEDOR Ne ACTIVIDADES Vinculado EJECUTOR DE LA ACTIVIDAD A SALIDAS/ PRODUCTOS USUARIOS
ORGANICA
MAPRO
. Alta Direccién, Organos Adscritos,
Redactores de prensa / Coordinador Remitir la nueva propuesta de la nota de prensa y/o Nueva propuesta de Nota de prensa "
1.6.4 " - Coordinador de Prensa ocC . I Unidades de Organizacion, Programas
le Prensa material periodistico. Ir ala tarea 1.7 ylo material periodistico
y Proyectos del MINAM
: Alta Direccién, Organos Adscritos. .
Dar conformidad y remitir la propuesta de nota de prensa . y
Coordinador de Prensa 1.7 Y prop p - Unidades de Organizacién, Programas - Nota de prensa ylo material Coordinador de Prensa
ylo material periodistico periodistico validada
y Proyectos del MINAM
o Recepcionar y remitir a jefatura de la Oficina de Propuesta de la nota de prensa y/o
A'taU[:ifgg'e"S"'dng’;fﬁzgfif:t°s‘ 171 |Comunicaciones e Imagen Institucional para la R Coordinador de Prensa oc material periodistico editada para Jefe(a) de la Oficina de
Programas y Proy ecg(os del MINAM o aprobacion de la difusion y publicacion en la pagina web, solicitar autorizacion de publicacion | Comunicaciones e Imagen Institucional
g y Proy la nota de prensa y/o material periodistico validacion
Aprobar la nota de prensa y/o material periodistico; y Jefe(a) de la Oficina de Nota de prensa y/o material
Coordinador de Prensa 172 autorizar su publicacion en la pagina web del MINAM ° Comunicaciones e Imagen Institucional oc periodistico, autorizada para publicar Coordinador de prensa
Jef de la Of g Publicar la nota de prensa y/o material periodistico en la
Coemifwal)ca:\oies ':'Ir:a een 18 pagina web del MINAM y enviar enlace de publicacion y . Redactores (as) de prensa oc Nota de prensa y productos Pagina web del MINAM/ Area de
Institucional g } otros insumos al rea de comunicacion digital para su periodisticos difundidos comunicacion digital
! difusién, segun corresponda
Redact d Enviar la nota de prensa y/o material periodistico Redact d Medios de comunicacion locales,
edactores (as) de prensa 181 aprobada a los medios de comunicacion mediante correo - edactores (as) de prensa oc Nota de prensa publicada y enviada | regionales, nacionales y/o extranjeros
electronico institucional, segun corresponda (radio, tv, impresos y digitales)
Redac d Gestionar espacios para entrevistas en medios de Redact d Medios de comunicacion locales,
edactores (as) de prensa 1.8.2  |comunicacién masivay la disposicion de los voceros de - edactores (as) de prensa oc Entrevista realizada regionales, nacionales y/o extranjeros
acuerdo al tema difundido. Ir a Fin del procedimiento. (radio, tv, impresos y digitales)
Fin
Inicio (En lo que respecta a la coordinacion de la cobertura periodistica)

Alta Di " Unidad Coordinacion de la cobertura periodistica de acuerdo
Oa a|rf-,\cc|odn i/Mm ades o con la agenda de actividades oficiales de la Alta Coordinador de P oc Actividades oficiales y corporativas WS et
- rg'_:m_as el Minam e Direccién y de los Organismos Adscritos, segin N CEelERI CI2 [FiEss! con cobertura periodistica realizada edios de comunicacion
instituciones externas corresponda.

Recepcionar la agenda de actividades programadas
Jefe(a) de la OC - Area de Imagen segun disposiciones de la Jefatura de la Oficina de . Agenda de actividades programadas
institucional 21 Comunicaciones e Imagen Institucional para cobertura de - Coordinador de Prensa oc por el Area de Imagen Institucional Coordinador de Prensa
actividades.
. Redactores (as) de prensa / personal
. Elaborar cuadro de comisiones para cobertura " . "

Coordinador de Prensa 22 periodistica (prensa y audiovisuales) - Coordinador de Prensa oc Cuadro de comisiones elaborado audiovisual

Coordinador de P 23 Cubrir y registrar el desarrollo de las actividades Redactores (as)(jqe prenlsa 1 personal oc Cobertura realizada (material Redactores (as)dde pren‘sa I personal
oordinador de Prensa 8 programadas (presenciales y/O vwrluales) - audiovisual pEﬂDd\lS[\CO rsgistrado) audiovisual

Redactores (as) de prensa / Procesar la informacion registrada para elaboracion del Redactores (as) de prensa / personal . .

personal audiovisual 2.4 material periodistico correspondiente (notas de prensa, - audiovisual oc "k/‘)l’?\(Eféa| PEf";Jd'_Sr“EO e::alpirado o e Jefe(a) de lla OﬂcmT de |
VidEDS, afines). Ir afin del proced\mismo. (pu icado en YouTube, Flickr, wel ) omunicaciones e Imagen Institucional
Fin
Inicio (En lo que respecta a la gestion de la informacion para proponer temas de difusion en espacios periodisticos e informativos de los medios de comunicacién masiva)
) . . Gestion de lainformacion institucional/sectorial para o P

Alota ergcmo; ;/’;J_mdades . proponer temas de difusin en espacios periodisticos CJefe(a}) de} la Ohcllna de oc Tel;nfa szf:éorlalllns;l»tuclgnal Medios d cacion. Giudadant
Orgénicas del Minam e O T s G (68 meaTes (b G iEsim - omunicaciones e Imagen ifundido en medios de edios de comunicacion, Ciudadania
instituciones externas " Institucional comunicacion

masiva
Alta Direccion y Unidades de Gestionar informacion para que sea incorporada en la ) . " )
Organizacién del Minam e 31 agenda informativa de los medios de comunicacion - Coordinador de Prensa/redactores (as) oc Notas de prensa informacién sectorial Medios de comunicacién
h " de prensa publicada/difundida
instituciones externas masiva
cherte(nE:) de‘ ‘2 Of'c'lr:: den Evaluar la pertinencia y efectuar el control de los riesgos Jefe(a) de la Oficina de Evaluacién y control de ri
omunicaciones e Imaget 3.2 comunicaciones en las ir i con los medios de - Comunicaciones e Imagen [e]} aluacion y control de riesgos Medios de comunicacién
Institucional, i L : comunicacionales efectuado
. comunicacién Institucional/Coordinador de Prensa
Coordinador de Prensa
Coordinar con los medios de comunicacion y el/los/las

Coordinador de Prensa, voceros/as técnica/s para la realizacién de la entrevista Jefe(a) de la Oficina de Entrevista incluida en el plan d

Especialista en Prensa, 3.3 ylo enlace via microondas con medios de comunicacion, - Comunicaciones e Imagen oc evista rcnl;dwise elplan de Medios de comunicacién
Redactor de Prensa segun corresponda (SMA, VM, Directores Generales y/o Institucional/Coordinador de Prensa

vocero autorizado)
. Coordinar con los medios de comunicacion para la .

(éoordl}n?d[or de srensa. 34 realizacion optima de la entrevista y reportar el enlace de CJefe(a) dela OfICIIl'Ia de oc Entrevista realizada (enlace enviado Medios d icacio
specialista en Prensa, : la publicacion (proveedor del servicio de monitoreo). Ir a - _Comunicaciones e Imagen por el proveedor del monitoreo) edios de comunicacion
Redactor de Prensa " Institucional/Coordinador de Prensa

fin del procedimiento
Fin
Inicio (En lo que respecta a la coordinacion de la cobertura audiovisual de las actividades oficiales)
. " Realizacion de cobertura audiovisual (registro en L . Coordinador de Prensa,

Alta DI';_eCC:O" degé"NAM' " fotos y videos) de las actividades oficiales del MINAM Coordinador de P oc Cuadrlo de comlsfns\fhptjb:cado G Coordinador de Redes Sociales,
Insti rec SRE)EE, (protocolares y campafias) segln la agenda - oordinador de Prensa 0s grupos ed' aSApP Medios de comunicacién,
SHEIENES GHES coordinada con el Area de Imagen Institucional correspandientes Ciudadania

AgafDlrezclo‘n ld)ef\ M‘N:M‘ Recepcionar la agenda de actividades programadas Cuadro d .
c efe(a) de la |c||na © a1 segn disposiciones de la Jefatura de la Oficina de Coordinador de Prensa/ Personal de oc U8 r; © C,Dmlzmnes con d Coordinador de Prensa/ Personal de
omunicaciones e [magen § Comunicaciones e Imagen Institucional para cobertura de N Audiovisuales responsaple asignados para cada Audiovisuales
Institucional, actividad
actividades.
Instituciones externas
Personal de Audiovisuales 42 Elaborar cuadro de comisiones para cobertura Coordinador de Prensa/ Personal de oc Cuadro de comisiones elaborado Coordinador de Prensa/ Personal de
- gréfica/audiovisual B Audiovisuales Audiovisuales

Camarégrafo/Fotégrafo 4.3 Grabacién y/o registro de actividad programada - Personal de Audiovisuales [e]} Registro del material en soporte digital Personal de Audiovisuales

personal de Audiovisuales, Publicar el material autorizado en las plataformas

. " digitales institucionales (Flickr, YouTube) y archivar el Registro de la actividad publicada y/o
CaFma’rogrfafo, 4.4 material registrado en los soportes tecnolégicos - Personal de Audiovisuales ocC archivada Personal de Audiovisuales
otografo institucionales. Ir a fin del procedimiento.
Fin
Inicio (En lo que respecta a la p y de productos per para las redes sociales del MINAM)
Alta Di i6n. Unidad Produccién y realizacién de productos periodisticos

o a a |recc|§nl. MTI:IAaMeS 5 para las redes sociales del MINAM, incluyendo el B Gl e oc Producto periodistico publicado en | Area de comunicacién digital de la

Orgarncas eAd Lulg7 canal institucional del WhatsApp y otras redes oordinador de Frensa las redes sociales del MINAM oc
[ERISTIes AEEiiEs sociales que surjan en el tiempo

Alta Direccion del MINAM,
Jefe(a) de la Oficina de Gestionar informacién ante las areas técnicas
Comunicaciones e Imagen 5.1 competentes para procesarlas en formato de uso - Redactores (as) de prensa oc Informacion gestionada/guion Redactores (as) de prensa

Institucional,
Instituciones externas

periodistico digital




Producir y realizar el producto periodistico (entrevistas en - "
Redactores (as) de prensa 5.2 Vivo y/o grabadas; transmisiones en vivo y afines) - Redactores (as) de prensa [e]} Material difundido Redactores (as) de prensa
Coordinar con el area de comunicacion digital para la
Redactores (as) de prensa 53 difusién y/o transmisi6n por los canales digitales - Redactores (as) de prensa oc Enlace de transmision y/o difusion | Area de comunicacion digital de la OC
instituci Ir afin del p imi
Fin del Procedimiento
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO

u Notas de prensa difundidas
= Entrevistas realizadas

= Equipos Audiovisuales

= Programas de edicion de texto e imagenes
m Plataformas de publicacion en redes sociales y sitios web

= Numero de notas de prensa difundidas
= Numero de entrevistas realizadas

SIGLAS Y ACRONIMOS
0C= Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
MINAM= Ministerio del Ambiente

EQUIVALENCIAS



wico ()

Enlo que respecta a

- - CASO: Coordinacién de
CASO: Gestion de la CASO: Coordinacion de CASO: Gestion info. I cobertrn audioseal CASO: Produccién
info. institucional 1a cobertura para proponer temas de las actividades realizacién de
g Yy periodistica de difusion en espacios i duct iodisti
sectorial para elaborar e, oficiales productos periodisticos
productos periodisticos periodisticos para las redes sociales
2 4. Realizacién de cobertura
2 audiovisual
] .
a y 16.2 Recibir comentarios, 2. Coordinacién de la ;:Ilrl‘\:#::; ﬁ::al:gse:;la
> 1. Gestion de la Ia propuesta cobertura periodistica de
v _Informacién conzDe e acuerdo con la agenda de 5. Produccion y realizacién de
5 institucional y periodistico actividades oficiales de AD. productos periodisticos para las
3 sectorial para elaborar redes sociales del MINAM
£ productos periodisticos
2 PR
H 6.3 Incorporar los 1.7.1 Recep. y remitir a 41 Recepcionar agend:
3 comentarios a la propuesta Jefatura de OC para la programada segiin disposiciones de
ot de prensa y/o aprobacion de a difusion y 2.1 Recep. agenda programada Jefatura (OC) pera cobertura de
material periodistico ‘publicacion en p segln disposiciones de Jefatura ctividades
(OC) para cobertura de
actividades
1,64 Remmitr a nueva
propuesta de la nota de. 22 Elaborar cuadro de 42 Elaborar cuadiro de comisiones
prensa y/o material I e e ey para cobertura gréfica/audiovisual
periodistico periodistica (prensa y
audiovisuales)
2
o | £
u H
g T e » 4.4 Publicar material autorizado en
H ety
S |g actividad programada y archivar material regis.
o kl
c | %
o | §
£
s
£
=13
o §§ .
e} £ 1.1 Recepcionar y derivar exp. Producto perioditicos 3. Gestién de informacion 32 Evaluar la pertinencia y 33 Coordinar con medios de. 3.4 Coordinar con medios de
w (32 g ot / Rt s St e torras crosone efectuar el control de los resgos “comunicacion y voceros/as comunicacion la realzacion
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FICHA DE PROCESO

‘Comunicacion Digital

Informar a la poblacion a través de las plataformas de comunicacion digital sobre las actividades institucionales/sectoriales del Ministerio del Ambiente:

atencion a la ci

Gestion de imagen, prensa y comunicacion digital

 Ley n.° 27806 Ley de transparencia y acceso a la informacién piiblica, aprobado con Decreto Supremo N° 021-2019-JUS

u LEY n.° 27815 Cédigo de Etica de la Funcion Publica, aprobado con Decreto Supremo N° 033-2005-PCM

m Ley n.° 29733 Ley de Proteccion de Datos Personales, aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-JUS

m Decreto Legislativo N° 1013, que aprueba la Ley de Creacion, Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente.

= Resolucién Ministerial N° 145-2022, que aprueba el Manual de Identidad Institucional del Ministerio del Ambiente.

= Resolucion Ministerial N.° 150-2023-MINAM, que aprueba los Lineamientos para la gestion de la identidad e imagen institucional del Ministerio del Ambiente y sus organismos publicos adscritos.
= Manual de Estilo del Ministerio del Ambiente, aprobado con Resolucion de Secretaria General n. 049-2016-MINAM

= Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado con Resolucion-Ministerial-N.-108-2023-MINAM

Unidades de Organizacion del MINAM, Organos Adscritos, Programas y proyectos

= Campaa digital
= Contenido digital
L] licacion de i en el portal ir
DESCRIPCION DEL INSUMO FUENTE / PROVEEDOR
= Requerimientos de Alta Direccion y érganos o . § .
e Alla Dire u Alta Direccién, Organos Adscritos, Unidades Organicas, Programas y Proyectos del MINAM
= Agenda de Alta Direccion y brganos = Medios de comunicacion, Ciudadania, Sector Ambiente
Inicio (En lo respecta a digitales y multi iales)
Alta Direccion, Jefe(a) de la OC, . . " . . .
4 o . Elaboracion, disefio y gestién de campafias digitales . . - . . Sector Ambiente, ciudadania en
Unidades orgénl;acstel MINAM, SCS | 1 sectoriales y multisectoriales en gestion de digitales y sociales oc Campaifia digital ejecutada general
Alta Direccion, Jefe(a) de la OC el ylo correo con el
N P " requerimiento para el desarrollo de campafias digitales en en gestion de digitales/ alista en Correo electrénico con requerimiento . . .
Unidades organicas del MINAM, SCS - | 1L |ieméiicas propias del ministerio y de la Secretara de comunicacién digital oc de campana digial Sector Ambiente, ciudadania en general
Comunicacion Social de la PCM
Coordinar con el area solicitante de la campafia digital Especialista en gestion de campaias
Especialista en gestion de camparias 12 para solicitar informacién técnica a los érganos y en gestion de digitales/ ialista en oc Informacion pertinente para la P p ilaleg oninles P
digitales y sociales N unidades organicas del MINAM o entidades del Sector comunicacién digital elaboracién de la campafia digital DQ_ eﬁady pusi 3
Ambiental senador Grafico
Especialista en gestion de campafias A . o " " . . : - Especialista en gestion de campafias
i Ak it \justar el contenido de la publicacion de la camparia en gestion de digitales/ en Contenido de la publicacién de la — o L
digitales/ ESPeCHd;;(a;" comunicacion B2 digial ‘ comunicacion digil.qal oc campafia digﬁtal ajustado digitales/ Especldd;;(aalen comunicacion
Especialista en gestion de campafias Realizar propuesta de campafia digital conteniendo los en gastién de dgies! aista en Especialista en gestion de campafias
digitales/ Especialista en comunicacion 13 objetivos generales, especificos, publico objetivo y municacion digital ocC Propuesta de campafia digital realizada | digitales/ Especialista en comunicacion
digital alcance de la campafia comunicacion dig digital
Sspeciaista en gesiicn de campanas L4 |Remiiriapropuesta de campana digial i area soictante en gestion de digitales/ Especialista en oc Correo electrénico que confienela | | A2 Direccion, Jefe(@) deja OC,
gitales/ Especialista en comunicacion » para revisién, validacion y sjustes comunicacién digital propuesta de campaita digital nidades de Organizacion del X
digital SCS - PCM
Especialista en gestion de camparias Recibir Ia propuesta de campaiia digital y evaluaria para ecc ’ e i Alta Direcci6n, Jefe(a) de la OC,
digitales/ Especialista en comunicacion 15 su aplicacﬁi:p pafa digial y par Alta Direccién, Jefe(azmns )\:ﬂogcl;rinlag;s de Organizacion del - Propuesta de c:mpﬁgaa;(;gnltal evaluada Unidades de Organizacién del MINAM,
digital ' para ap SCS - PCM
16 Si el area solicitante esta de acuerdo con la propuesta; Ir
E . alatarea 1.7. Caso contrarioir a la tarea 1.6.1 ° ° ° E
Especialista en gestién de campafias Enviar comentarios y observaciones a la propuesta de . . . o Correo ico con en gestion de
digitales/ ialista en icacio 161 fia digital Y prop Ala Direccion. JQfE(a:nlnl\El!Alillogégn-liagzls de Organizacion de - comentarios a la propuesta de digitales/ Especialista en comunicacion
digital ' campaiia digital digital
Alta Direccion, Jefe(a) de la OC, Recibir comentarios, observaciones a la propuesta de . - . Propuesta de campafia digital con Especialista en gestion de campafias
/ elelad) Piaieaien " en gestion de digitales/ en Puesta ( ; =S Ao panas
Unidades de Organizacion del MINAM, 16.2 pafia digital, e segln Ira comunicacién digital oc inclusién de comentarios y digitales/ Especialista en comunicacién
SCS- PCM latarea 1.5 9 observaciones digital
Alta Direccion, Jefe(a) de la OC, . . . o Especialista en gestion de campafias
Unidades de Organizacion del MINAM, 17 | Dar conformidad a la propuesta de campafia digital Alta Direccién, Jefe(i‘:ﬂfﬁ)\:ﬂ"gg;"_‘fgﬁ de Organizacion del - Correo electronico de digitales/ jalista en icacid
SCS - PCM ' digital
Alta Direccion, Jefe(a) de la OC, . y . . . Especialista en gestién de campafias
P Recibir proceder con la de en gestion de digitales/ en a
Unidades de Organizacion del MINAM, 1.8 contenidos para las plataformas digitales. comunicacién digital ocC Contenidos digitales generados digitales/ Especlal!s@ en comunicacion
SCS - PCM digital
Especialista en gestién de campafias . . . Alta Direccién, Jefe(a) de la OC,
- & en gestion de digitales/ en P
digitales/ Especialista en comunicacion 1.9 Ejecutar de la estrategia de la campafia digital. comunicacion digital ocC Estrategia de campaa digital ejecutada| Unidades de Organizacion del MINAM,
digital 9 SCS - PCM
Especialista en gestion de campaiias Generar el reporte cuantitativo del desarrollo de la N ~ Especialista en gestion de campaias
digitales/ ialista en licaci 1.10 . P en gestion de o _c!lgllales/ en oc Reporte cuantitativo de! qesarrollo dela digitales/ Especialista en comunicacion
pafia digital. Ir a fin del procedimiento. comunicacion digital campafia digital
digital digital
Fin
Inicio (En Io que respecta a la gestion de las redes sociales del MINAM)
Jefe(a) de la OC 2 Gestion de las redes sociales del MINAM en gestion de digitales y sociales oc Contenido publicado en redes Sector Ambiente, Ciudadania, Tres
sociales niveles de gobierno
Recepcionar informacion de actividades que realiza ellla . - Correo ico con en gestion de
Jefe(a) de laOC 21 titular de la entidad, en funcion a la agenda del dia Especialista en gestion de campaiias digitales y sociales ocC de publicacién en redes sociales digitales y sociales
E alist i6n d Identificar de acuerdo al contenido, la plataforma digital y/o' Especialist: ti6n d i
specialista en gestion de campafias 22 |red social mediante la cual se efectuaré la publicacion Especialista en gestion de campafias digitales y sociales oc Plataforma digital seleccionada pecialista en gestion de campanas
digitales y sociales digital digitales y sociales
Especialista en gestién de campafias Coordinar la edicién del material audiovisual y/o piezas - . Materia audiovisual y/o pieza grafica Especialista en gestién de campafias
digitales y sociales 23 gréficas a ser consideradas en la publicacion digital. Especialista audiovisual/ disefiador grafico oc preparada digitales y sociales




Especialista en gestion de campaiias

Validar el contenido digital a ser publicado en las redes

Especialista en gestion de camparias

digitales y sociales

servicios. I a fin del Procedimiento.

Especialista en gestion de campafias digitales y sociales

digitales y sociales 24 sociales del MINAM Especialista en gestion de campafias digitales y sociales ocC Estructura y contenido validados digitales y sociales
Especialista en gestion de campafias Alta Direccidn,
di itpales /Es i;ista en comunil::aci on 25 Remitir la propuesta del contenido digital al area en gestion de digitales/ ialista en oc Correo electrénico que contiene la Jefe(a) de la OC,
9 pect digital a para revision, validacion y ajustes comunicacion digital propuesta de campaiia digital Unidades organicas del MINAM,
9 SCS - PCM
Especialista en gestion de camparias Recibir la P e . P Ka diai Alta Direccién, Jefe(a) de la OC,
o o T propuesta del contenido digital y evaluarla para Alta Direccion, Jefe(a) de la OC, Unidades de Organizacion del Propuesta de camparia digital evaluada ! .
digitales/ Especlal!sga en comunicacion 2.6 su aplicacion MINAM, SCS - PCM - para splicacién Unidades organicas del MINAM, SCS -
digital PCM
Si el area solicitante esta de acuerdo con la propuesta
- 2.7 contenido digital; Ir a la tarea 2.8. Caso contrario ir a la - - - -
tarea 2.7.1
Especialista en gestion de campaiias Enviar comentarios y observaciones a la propuesta de . . N Correo ico con en gestion de
digitales/ ialista en icaci 271 v d digi(all ¥ obs lones a1a propues Alta Direccién, JEfe(a,)ﬂ?ﬁ A?ﬂogclsj'tm:fgas de Organizacion del - comentarios a la propuesta de digitales/ Especialista en comunicacion
digital : contenido digital digital
Alta Direccion, Jefe(a) de la OC, Recibir comentarios, observaciones a la propuesta de en gestion de digitales/ ‘alista en Propuesta de contenido digital con Especialista en gestién de campafias
Unidades de Organizacion del MINAM, 272 ido digital, e i segin Ira 9 comunicacion di "gj oc inclusién de comentarios y digitales/ Especialista en comunicacion
SCS - PCM latarea 2.5 9 observaciones digital
Alta Direccion, Jefe(a) de la OC, . . N . . Especialista en gestion de campaiias
Unidades de Organizacion del MINAM, 28 Dar conformidad a la propuesta del contenido digital Alta Direccidn, Jefe(a) de la.OC, Unidades de Organizacitn del - Correo electronico de conformidad al |y iaiec Especialista en comunicacion
MINAM, SCS - PCM contenido digital i
SCS - PCM digital
Alta Direccion, Jefe(a) de la OC, " y y . . Especialista en gestién de campafias
Recibir oceder con la de
Unidades de Organizacion del MINAM, 29 1Dir contor ypre en gestién de campafias digiales/ en oc Contenidos digitales generados digitales/ Especialista en comunicacién
contenido digital. comunicacion digital i
SCS - PCM digital
Especialista en gestion de campaiias Ei | ia del ido digital. Ir a Fi 1 ” . . Alta Direccion, Jefe(a) de la OC,
digitales/ Especialista en comunicacion | 2.10 ecutar de la estrategia del contenido digital. Ir a Fin def en gestion de campafias digitales/ en oc Contenido publicado en redes sociales | Unidades de Organizacion del MINAM,
digital procedimiento. comunicacién digital SCS - PCM
Fin
Inicio (En lo que respecta a la gestion de la informacion en el portal institucional del MINAM)
Organos y unidades organicas del Gestion de la informacién en el portal institucional del . o - o PR Ciudadania, tres niveles de Gobierno,
MINAM 3 MINAM en gestion de digitales y sociales ocC Publicacién en el portal institucional entidades no gubernamentales
Organos y unidades organicas del 41 |Rechbir equerimiento parala publcacin yio Analista de gestion de redes sociales, oc Correo electrérico con requerimiento | /A"%1S12 e 9estion de edes sociaes,
MINAM : de informacion en el portal institucional Especialista en gestion de campafias digitales y sociales de publicacién recibido pecialista en g N P
digitales y sociales
Analista de gestion de redes sociales, Revisar la informacion a ser publicada en el portal . . . Analista de gestion de redes sociales,
Especialista en gestion de camparias 3.2 institucional y coordinar con el area solicitante, en caso de Especiali :;;‘aelftaegi ég:;t;o:adme ':ﬁd::‘;oﬁ:l:ss sociales oc de icacion revisado ialista en gestion de
digitales y sociales ser pertinente P 9 P graes y digitales y sociales
Analista de gestion de redes sociales, Publicar la informacion en el portal institucional, en . " . L . " . " . .
Eonceists on gestion de campas 33 |informesy publicaciones, camparias y eventos y/o Analista de gestion de redes sociales, oc Publicacién de informacion en el portal | Ciudadania, tres niveles de Gobierno,

institucional

entidades no gubernamentales

Fin del Procedimiento

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

= Equipos Audiovisuales
= Programas de edicién de texto e imégenes

= WordPress
= Plataforma de analitica Quantico
u Correo electronico

= Publicaciones efectuadas por plataforma digital

= Plataformas de publicacion en redes sociales y sitios web

= Numero de publicaciones efectuadas por plataforma digital

—

SIGLAS Y ACRONIMOS

0C= Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

MINAM= Ministerio del Ambiente

EQUIVALENCIAS
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ta en gestion de campafias digitales y sociales

CASO: Campafias digitales
sectoriales y multisectoriales

INICIO

O—><> Enlo que respecta

CASO: Gestion de la informacién en
el gestion de la informacion en el
portal institucional del MINAM

1. Elaboracién, disefio y
gestion de campanias

digitales sectoriales y
multisectoriales

2. Gestion de las redes.

sociales del MINAM

2.1 Recepcién de
actividades del itular de la
entidad segun la agenda del
dia

2.2 Identificar el contenido, la
plataforma digital y/o red social
para la publicacién digital

2.4 Validar el contenido digital
a ser publicado en las redes
sociales del MINAM

CASO: Gestion de las redes
sociales del MINAM

3. Gestion de la informacién en
el portal institucional del
MINAM

digital

1.1 Recep. correo con
requerimiento para
desarrollo de campaiias
digitales en tematicas del
MINAM

13 Realizar propuesta de
campana digital

12 Coordinar con el érea
solicitante de la camparia
digital para solicitar
informacién técnica

1.10 Generar el reporte

cuantitativo del desarrollo
de la comparia digital o

conteniendo los objetivos

121 Ajustar el contenido de
Ia publicacién de I

la
campafia digital

1.9 Ejecutar de la estrategia
de la campana digital

Fin

2.5 Remitir propuesta del

contenido digital al 4rea

solicitante para revision,
validacién y ajustes

2.10 Becutar la estrategia

del contenido digital

y

3.1 Recibir requerimiento para
publicacion y/o actualizacion de
informacion en portal institucional

S

3.2 Revision y coordinacién de
informacion para el portal
institucional segun solicitud del
area

especificos, generales, etc.
E I T I
5
%
g 1.4 Remitir la propuesta 1.6.2 Recibir comentarios, 1.8 Recibir conformidad y 2.7.2 Recibir comentarios, . ’ —
de campaia digital al area observaciones ala propuesta proceder con la generacion observaciones a la propuesta 29 Recibir conformidady g2 b lcacionisniporta Ml
solicitante para revision, de campania digital, e de contenidos para las de contenido digital, e P e contant dg it o Ser'vi(iosp 5
3 validacién y ajustes incorporarios plataformas digitales incorporarlos 9 Fin v
3
g
&
T 2.3 Coordinar la edicién de
2 material audiovisual y/o piezas
2 gréficas para la publicacion
= digital
%
§

Alta Direccién, Jefe(a) de la OC, UO del MINAM, SCS - PCM

1.5 Recibir la propuesta
de campaia digital y
evaluarla para su

aplicacién

1.6.1 Enviar comentarios y
observaciones a la propuesta
de campaiia digital

1.6 4£| 4rea solicitante
esta de acuerdo con la
propuesta?

1.7 Dar conformidad a la
propuesta de campana
digital

2.6 Recibir la propuesta del

2.7.1 Enviar comentarios y

observaciones a la propuesta
de contenido digital

st

contenido digital y evaluarla para
su aplicacion

X

27 4El érea solicitante

esta de acuerdo con la

propuesta de contenido
digital?

.8 Dar i ala
propuesta del contenido digital
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