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Clasificacion del Proceso de

Jefe/a de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
Nivel 1

Estratégico Duefio del proceso

Comunicar a la ciudadania, a través de los diferentes medios de comunicacion (television,
radio, prensa escrita y digital), sobre las intervenciones que realiza la Sunass para
garantizar que la prestacion de los servicios de saneamiento se brinde en condiciones de  [WA\[e£= 15[}
calidad y para que los usuarios conozcan sus deberes y derechos en relacion al servicio.

- OClII, ODS, Alta Direccién, Unidades de Organizacién de la Sunass.

- Desde la recepcion de solicitud o reporte, la evaluacion de su pertinencia hasta la difusion en
medios de comunicacién de notas de prensa, entrevistas, conferencias y/o comunicados y la
elaboracion del reporte trimestral del impacto de difusién en medios de comunicacion

Objetivo

Ver  GDI-MAS-FM003  Matriz__ de
Documentos Externos

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz_de
Control de Registros del Proceso

Ver GDI-MAS-FM011 Ficha Técnica del
Indicador

Matriz de Documentos Externos Control de Registros Indicadores

Controles - Verificar la publicacion de las notas de prensa y comunicados en los medios de comunicacion.
- Verificar con los medios de comunicacion la confirmacion de las entrevistas y conferencias

Proveedores Actividades Clientes

Entradas

Unidades de Organizacién de la Sunass

Medios de comunicacion

Proceso: Formulacion, aprobacion, seguimiento y
evaluacion del Plan de Comunicaciones

Empresa de Monitoreo de Medios

Oficinas Desconcentradas de Servicios (ODS)

Solicitud de unidades de organizacion.
Solicitud de medios de comunicacion.

Plan de comunicacion

Reuniones con la Alta Direccién

Reporte de noticias vinculadas a las
actividades o funciones de la Sunass, asi
como del sector saneamiento.

Propuesta de nota de prensa de las ODS

- Notas de prensa, entrevistas, conferencias
ylo comunicados en medios de comunicacion

- Reporte trimestral del impacto de difusién en
medios de comunicacién

Ver diagrama del proceso

Usuarios de servicios de agua potable y
saneamiento

Medios de comunicacién

Prestadores de servicios de agua potable
y saneamiento

Gobiernos regionales y locales

Entidades del sector saneamiento.
Entidades de cooperacién internacional

sobre actividades de interés publico.

- Publico en general

Ambiente para la Operacion del

Sistemas Informaticos
Proceso

Recursos Humanos Instalaciones Equipos y Unidades de Transporte

01 Presidente/a Ejecutivo/a Sede Central Microsoft Office - Computadoras personales. Ambiente  ventilado, con  buena
- 01 Gerente/a General - Portal Web Institucional - Impresora multifuncional iluminacién, con bajo nivel de ruido.
- 01 Jefe/a de la OCII - Redes sociales (Facebook, Twitter, ' - Buen climalaboral, con buenas relaciones
- 01 Coordinador/a General - OCII Instagram, Youtube, Linkedin) - Grabadora de audio. interpersonales, con desarrollo de trabajo
- 01 Coordinador/a de Comunicacion Digital - OCII colaborativo

- 01 Especialista en Prensa y Difusién - OCII

- 01 Analista de Prensa y Difusién - OCII

- 01 Asistente/a de Contenidos para Prensa — OClII
- 01 Asistente/a Administrativo/a — OCII

- 01 Vocero/a

- 24 Comunicador/a de la ODS
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en Prensa y

¢ Esta programado
en el Plande
Camunicadones?

Requerimiernto
de medios de
comunicacion

—>

de UD

Empresa de
Manitoreo de
Medios

Reunion de
QCll con Alta
Direccidn

Requerimiertoy
=

—

1. Recibir el requerimierto
de los medios de
comunicacién

O » 2 Recibir:sbe(;imiﬂmde » O

Requetimiento
de UD

3. Recibir reporie de
manitoreo de notidas

Reporte de moniboren
de noticias

4.Recibirpedido dela Ata

Direccian

El requerim iento puede ser
porcorreo o whatsapp

5. Revisar y evaluar la
pertinencia de |a difusion
de Ia informacion en
medios de comunicaadn

JEs pettinente
difundir Ia
informacidn en

medias?

[~

6. Comunicar alaU0 o

&n medios

enmedios de comunicaddn

La comunicaciéna los medios de

comunicacion serealiza por
whatsapp ysclo si solidtaron
entrevistas.

-Entrevista
-Conferencia
-Comunicada

7. Definir €l formato de
difusionde lainformacon

Estaactividad se realza en
coordinacionconelfla Jefe/a de
|a OCllyfo elfla Coordinador/a
General de la OCIl

medios de comunicadénla
no pertinencia de la —’O
difusionde Iz informadon

Los formatos son:
-Nota de prensa

Elaboracidny difusidnen
formato nota de prensa

G

Coordinacion y difusion
enformato entrevsta

B

Coordinacion y difusion

enformato conferenda

B

B ——————

Elaboraciany difusidnen
formato comunicado

B

Analista de Prensa y Difusion -0Cll

&.5olicitar el resumendel
impacto dela nota de
prensa, entrevista y/o

conferenciaalaempresa de

monitoreo de medios

Recepcidn del resumen
del impacto de la
empresade monitoreo
de medios

La periedicidad del emvio esta

sujeta ala difusion enmedios
delanotas de prersa,
entrevista y conferencia

e
b 10. Enviar resumen
informativo delimpacto de
|a nota de prensa,
entrevista y conferencia al
personal de la enfidad.

Trimestral
11.Registrarla informadén
en el excel dereporte de

)

impacto enmedios.
2

Base de Datos
de OCI

A pedido de Ia Alta Direccionse

puedenemitirreportes de impado
dedifusiondemedios con

periodicidad distinta

12.Elaborarel report=dal
impacto de difusion en
medios de comunicadin

Reparte trimestral
del impacto de
difusion en medios
de comunicacidn

1]
13. Enviar el reporte de

impacto de difusion en
medios

Reporte trimestral
del impacta de
difusian en medios

Comunicador/a de la
oDs

B 9. Enviar resumen de
las publicaciones de las
notas de prensa, entrevistas

y conferencias en los
medios de comunicadin de
suregion

Jefe/a de laoCll

14. Tomar conocimiento
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Diag

: Recepcidn de
bxiste propueta de & ntz'ces?r\a . [DmEntapnns de a0
notade prensa de walidacion témic por
parte de la UO? [~ ala propuestade la =

oDs?
nota de prensa 12, Enuiar Ia nots de
. R . prensa . P
1.Redactarla propuesia de CIEREREI=R0D e PRIt 2 Difusian de Ol alos medios de 15.5ubir a nota de prensa 16, Enviar la nota de prensa Administracion de Redes
nota de prensa notadepranfaa\_a UOpara propuesta de nota de e a !a p.ag”."a weh parasupublicacionen las Frles
validacion técnica prensa institucional redes sociales

gestionar supublicaddn

Los medios de comunicacion
local se refiere a aquellos enel
[~

ambito geografico de Lima
Metropolitana y Callao

Propuesta
de nota de
prensa

17.Archivar la nota de
prensa

4.Enviarlapropuesia de
nota de prensa

Analista de Prensa y Difusion - OCII / Asistente/a de
Contenidos para Prensa -0Cll

Propuesta
de nota de
prensa Base de Datos de
la oCll
—_—
[~
S.R;vgarlapropuﬂ‘ade Difusidn de OD% 12.Enviar la nota de prensa
A no ! e prensa y realizar O alos/as comunicadores/as
ajustes, cuando de ODS
carresponda A

Esta actividad se realiza

en coordinacion con el/la
Coordinador/a General
de la CCll

Especialista en Prensa y Difusién-0Cll

¢ Esde )4
impacta 6. Aprobar la nota de 11. Mumerar la nota de
institudonal? prensa prensa
Mota de
si prensa
umerada

JRequiere
aprobaddn de la
Presidencia
Ejecutiva?

7.Revisarla propuesia de 8 Aprobarlanotade

prensa

nota de prensa

Hota de
prensa
aprobada

ELABORACION Y DFUSION EN FORMATO NOTA DE PRENSA

Jefe/a de la OCll

10. Enwiar |a nota de prensa
aprobada

De existir cbservacionss,
estas sonsubsanadasporla |,
OCI| previo a su
aprobacion,

9 Revisaryaprobarlancta
de prensa

Nota de
prensa
aprobada

Presidente/a Ejecutivo/a

13. Erwiar |la nota de prensa
@ los medios de

comunicacion desu region

ygestionar su publicadén

Elenvioserealimpor |
correo /o whatsatpp

Comunicadorfa de ODS
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Diagrama del Proceso
El documento de soporie
o se elabora en
O& EnRmcieniEitie coordinacion con la UO
-G imvalucrada
] -
5 ’ I C
- [~
m
E 1.Elegirelfla vocero/a para di: Eéapb;r:‘:r:;f:éfgﬁy 4. Enviarel documento de
t la entrevista e sopaorte a el/la vocerofa
u
B \
]
g 11
8 - Documento de Documenta
soporte de soporte

COORDINACION Y DIFUSION EN FORMATO ENTREVISTA

- Plan de medios

tefa de C
para Prensa -0Cll

i
2. Comunicar al/a wocero/a

que haside elegido ylos
detalles de la entrevisia

entrevista

Y
i “irtual 5. Preparar la instaladon
Tbo de donde serealizar la I
entrevista

Vocerofa

<
L]
:
b4 Presential 6. Solicitarmovilidad para &
3 = 'I traslado del/avoceroda
3
g
4

Cuando es presencial, el/1a vocerofa
&5 acompanado/a por un persoral
designado de la OCII

7.Realizar la entrevista

Analista de Prensa y
Difusion - OCII

Vocerofa: Personal de la entidad que
declara en representacion de la Sunass.
Es designado por la Alta Direccion.

La red social puede ser :
Youtube, linkedin, x, entre otras, -+
segun corresponda

8. Enviar el link de acceso a
la entrevista para su
publicacionen lared social
ad hoc [Analista)

Administracion de Redes
Sociales

[+]
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En funcion al tema

——»| yconvocaralos mediosde

1. Elegir al/los vocero/s

]
2. Comunicar al/los
vocero/s que ha sido

La convecatoria se realiza por whatsapp,

llamadas telefonicas y/o comeos

3.Elaborar plan de medios

comunicacion

Plan de
medios

]
6.Coardinar cenla OTI, UA

Elaboracidn ydifusidn en y DPN (Cami Yaku) la

formato nota de prensa

5. Enwiar el documento de

8.Llamara los medios de
comunicacion para

S.Recibiralos medios de
comunicacion y entregar

Especialista en Prensa y Difusion-OCIl / Asistente/a de Contenidos para Prensa - OCIl

para la conferencia elegido/a ylos detalles de soporte al/a vocsro/s preparacion del espado de confirmar suparticipadén BrRGEE
la conferencia la conferencia en la conferencia.
hMota de
prensa Documenta Mota de
< de soporte Diade la prensa
E conferendia
o r
= 4.Elaborar el documento
™ —) desoporte para efos
E — VOCero/s
b El documente de sopore
E se elabora en
= coordinacidn conla UQ
E imvolucrada
= Documenta
E de saporte
Z
2
g |3
E a g 7.Comunicar al persoral de
Z T i vigilancia sobre la
8 ‘5 :E conferencia y la visita de
< los medios de
& g comunicacion.
g
s | 2
Cuando &5 presencial, el/la
VOCErD/a es acomparado/a por
un personal designade de la OClI
. Recepcidn de
r ronda de
E - preguntas
2 11. Responder las
+ 10. Realizar la conferencia preguntas de los medios de
comunicacion,
12 Transmitir envivo la

conferencia en las redes

Vocero/a: Personal de la entidad que
dedlara en representacion de la Sunass,
Es designado por la Alta Direccidn.

sociales de la enfidad,

Coordinador/a de
Comunicacion Digital -0Cll
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Diagrama del Proceso

ELABORACION Y DIFUSION EN FORMATO COMUNICADO

Esta actividad se realiza en
coordinacion con elfla
Coordinador/a General de la OCl

1.Redactar la propuesia de
comunicado y enviar par

3.Reealizarajustesala

Difusidn ol

Los medios de comunicacionlocal se

refiere a aquellos en el ambito
geografico deLima Metropolitaray
Callao

T.Erwiar el comunicado a
los medios de

2Es pertinerte su
publicacidn en la pagina
wieh instiudonal?

+Es pertinente
publicado en las
redes sociales?

Administracion de Redes

Comunicador/a de ODS

- Especialista en Prensa y Difusion
- Analista de prensa y difusion
- Asistente/a de contenidos para prensa

Alta Direccion:

Para este proceso es el/la Presidente/a Ejecutivo/a
v/o elfla Gerente/a General

El enwio se realiz por

correo y/o whatsatpp |

6. Enviar el comunicado a
los medios de

]
=] e propuesta de comunicado comunicacion local y Sodiales
8 gestionar supublicadon i
£ &l
2
2 5
—

.5 Propuesta de [~
E comunicado . . 9.Enviarel comunicado pa
£ & Subir el comunicado a Ia supublicacidnen|as redes 10Archivar comunicado
r pagina web institugonal e ]
-] -
I3 —
-]
-3
w

- Base de Datos

e dela OCI

Difuiidn QDS 5. Enviar el comunicado a
los/as comunicadores/as de
ons
A 4
§ Mo
2 ; 7
s 2.Revisar |a propuesia de s Conforme?
™ comunicado
-~
@
I Si
h 4
e Die existir cbsernvacionss,
2 ta bsanadas por la
¥ estas sonsLbSATECEINE. . 4, Revisaryaprobarel
= OCll previo asu comunicado
=} aprobacion.
=
< Comunicada
aprobada
Equipo de Difusion de Medios-OCIl: A 4

comunicaciande suregion
ygestionar su publicadon
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Especialista en Prensa y Difusion Jefa (e) de la Unidad de Modernizacién Jefa de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional




