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1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para garantizar que el proceso de Disefio y Estrategias de
Comunicaciones Instituciones se encuentre alineado a los objetivos generales del INSAFORP, en cuanto a
su Mision y Vision.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica al drea de Comunicaciones y da inicio en el momento que el Concejo
Directivo brinda orientacidn sobre las estrategias generales de la institucidn y finaliza con las actividades
relacionadas al seguimiento y ajuste de la estrategia en mencidn.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Concejo Directivo

INICIA PROCESO

Brindadirectrices
sobre |a estrategia
general dela
Institucién

Gerente de Comunicaciones

Direccion Ejecutiva /
Presidente

i Se realizaun analisis
. delas Estrategias
Planteadasy

comienzaproceso de
Disefioy Estrategia
comunicacion.

Elabora undiagndstico
de la Situacion
Auditoria de Imagen a
grupos de interés de
INSAFORP y presenta a
altas autoridades para
validacién

Analiza la informacion
presentada y orienta de
acuerdoa los interesés

de INSAFORP, brindando
prioridades yruta a
seguir.

|

Analizaresultados del
diagnosticoy define
un Plande Accién

General que contiene:

Estrategiasy Técticas.

AnalizaPlande Accidén
General para
comentarios o ajustes

al mismo antes que
seaaprobadopor
Concejo Directivo

Analiza, Apruebao
DeniegaPlande

Disefia Plande
Comunicaciones que
responde a las

Analiza Plan de
Comuniccionesy.
Cronograma para

Accion General de
Comunicacion
Institucional.

necesidades detectadas
en la Auditoria de

Imagen y siguiendo las
directrices de CD.

comentarios o ajustes al
mismoantesque sea
aprobadoporConcejo
Directivo

¥

Analiza, Apruebao
DeniegaPlande
Comunicacionesy

Ejecuta plande Accion,
realiza seguimientoy

Crograma de
Comunicacion
Institucional.

realiza ajustes encaso
de ser necesario.
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5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Memorando
il Concejo Directivo Brinda Directrices sobre la estrategia acuerdo
general de la Institucién PEI
Garanta de Se realiza un andlisis de las Estrategias
2 Comunicalanes Planteadasy comienza} proceso de Disefio y
Estrategia comunicacion.
Elabora un diagndstico de la Situacion
T Auditoria de Imag.en a grupos de interés de Informe de
3 .. INSAFORP (es decir, lo que estos grupos de s
Comunicaciones . L. Auditoria de Imagen
interés piensan respecto a INSAFORP y sus
actividades)
. o Informe de
Presenta informe de Auditorias de Imagen a s
Gerente de . A . . . e Auditoria de Imagen
4 L. Direccién Ejecutiva para discutir y socializar .,
Comunicaciones . . . . Plan de Accion
las directrices de ejecucion.
General
Analiza la informacién presentada y orienta niiermTa f
Director Ejecutivo/ . P y Auditoria de Imagen
5 . de acuerdo a los intereses de INSAFORP, .,
Presidente . - . Plan de Accion
brindando prioridades y ruta a seguir.
General
Gerente de Analiza resultafj,os del diagnéstico y.deflne Plan de Accién
4 . un Plan de Accién General que contiene:
Comunicaciones . . General
Estrategias y Tacticas.
. . . Analiza Plan de Accidn General para .,
Director Ejecutivo/ . . . P Plan de Accién
5 . comentarios o ajustes al mismo antes que
Presidente - . General
sea aprobado por Concejo Directivo
Analiza, Aprueba o Deniega Plan de Accid
6 Concejo Directivo R, £ EMEra o- er)[ega .an .e ccion Acuerdo de CD
General de Comunicacién Institucional.
Disefia Plan de Comunicaciones que
. Informe de
Gerente de responde a las necesidades detectadas en la o
7 . o L Auditoria de Imagen
Comunicaciones Auditoria de Imagen y siguiendo las
. . Acuerdo de CD
directrices de CD.
Plan de
3 Gerente de Elabora un Cronograma de Actividades Comunicaciones
Comunicaciones sobre la base del Plan de Accidn, define Cronograma de
responsables, presupuesto, fechas. Actividades
9 Director Ejecutivo/ Analiza Plan de Comunicaciones y Plan de
Presidente Cronograma para comentarios o ajustes al Comunicaciones
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mismo antes que sea aprobado por Concejo Cronograma de
Directivo Actividades
] . Plan de
Analiza, Aprueba o Deniega Plan de S
R L Comunicaciones
10 Concejo Directivo Comunicaciones y Cronograma de
o o Cronograma de
Comunicacidn Institucional. L
Actividades
Ejecuta el Plan de Comunicaciones; disefio
" S L Plan de
de Campanas publicitarias, disefio de .
Gerente de . Ce . Comunicaciones
11 .. materiales, edificacién de las acciones con
Comunicaciones . . . Cronograma de
responsables al interior y exterior de la L
L, Actividades
Institucion.
Plan de
12 Gerente de Mensualmente se revisa el Plan de Comunicaciones
Comunicaciones Comunicaciones y cronograma, realiza los Cronograma de
ajustes que sean necesarios. Actividades
Gerente de Al menos una vez al afio se realiza una Evaluacion (?e
13 Comunicaciones Auditoria de Imagen como seguimiento del | Impacto de HESISHES
impacto de las actividades realizadas. de Comunicacion
) » Evaluacion de
14 Gerente de Se toman lineas de accidén sobre la base de Impacto de acciones
Comunicaciones itori s ez
los r§su.ltados d(.e la Auditoria de Imagen de de Comiieacién
seguimiento de impacto.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7.  MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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