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Tel. 2528-9700

Pagina oficial: http://fosalud.gob.sv/marco-institucional/

El Salvador, Direccion del Fondo Solidario para la Salud,

La Unidad de Almacenes ha emitido el "Procedimiento para la comunicacion interna”

Unicamente aplicara para el personal del Fondo Solidario para la Salud.

San Salvador. El Salvador, C.A.
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Introduccion

El presente procedimiento tiene como objetivo establecer las directrices y canales formales para la
comunicacion interna dentro de la institucion. Su propdsito es garantizar una transmision clara,
oportuna y efectiva de la informacion entre las distintas unidades, fortaleciendo la colaboracion, la

toma de decisiones y el alineamiento con los objetivos institucionales.

Objetivos

General

Establecer un procedimiento claro y estructurado para la gestion de la comunicacion interna,
asegurando que la informacion sea difundida de manera efectiva, oportuna y estratégica en toda la

institucion.
Especificos

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los niveles la institucion, incluyendo la alta direccion, gerencias,

jefaturas y colaboradores

Responsables

e Jefe/a de Unidad de Comunicaciones

Normativa aplicable

Normativa para la comunicacion gubernamental 2024
Manual de uso de marca. Gobierno de El Salvador. 2024
Manual de montaje de eventos. Gobierno de El Salvador. 2024

Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.

Siglas y Abreviaturas

N/A
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Definiciones
N/A
Procedimiento
Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
Periddicamente, jefatura
de comunicaciones
Planificar gestiona el apoyo de las
acciones de | diferentes areas
comunicacion | organizativas del Fosalud | Matriz de acciones de
Jefe/a de . S
S 1 a partir de para completar el llenado comunicacion
Comunicaciones . _
necesidades | de una matriz con las | (UCOM-002-001.001)
identificadas | distintas  acciones  de
comunicacion en las que
se requiera trabajar en
conjunto.
Las necesidades que
forman parte de una
Planificar estrategia, seran definidas
acciones de | con base a un analisis , A
o . Matriz de acciones de
Jefe/a de comunicaciéon | particular de cada una, S
o 2 , comunicacion
Comunicaciones a partir de una | tomando en cuenta su
, o (UCOM-002-001.001)
estrategia enfoque, caracteristicas
de implementacion,
alcance, acciones, entre
otros.
- La jefatura de Reporte UCOM
Planificar o . .
Jefe/a de ‘ comunicaciones recibe de sistema de
o 3 acciones de o .
Comunicaciones o requerimientos por parte tickets
comunicacion ] .
de otras areas, por medio | (UCOM-002-001.002)

Pagina 6 de 13




Unidad de
Comunicaciones

Clasificacion Codigo: UCOM-002-001
Version: 1
Vigencia: Mayo 2025

Procedimiento para la comunicacion interna

Fondo Solidario para la Salud

a partir de

solicitudes

del Sistema de tickets
dentro del Sistema de
Administracion de Talento
Humano (SATH) e
incorpora los mismos a la
matriz de comunicacion

institucional

Jefe/a de

Comunicaciones

Ordenary
4 clasificar

acciones

Las necesidades son

ordenadas en  forma
cronologica y clasificadas
segun unidad organizativa
con la que se trabajara de
la

de

l@a mano para cubrir
necesidad, a fin

mantener actualizada la
planificacion del trabajo a

realizar.

Matriz de acciones de
comunicacion

(UCOM-002-001.001)

Coordinador/a de

Comunicaciones

Delegar
5 acciones a

ejecutar

Se delega al personal
técnico pertinente para
cada tarea, brindandole la
orientacion necesaria para
los

alcanzar objetivos

deseados.

Matriz de acciones de
comunicacion

(UCOM-002-001.001)

Redactor/ay
fotografa

Comunicador/a
digital 'y  web

master

Brindar
mantenimient
O a canales de

comunicacion

Mantenimiento y
actualizacion de carteleras
informativas, pantallas en
recepciones U otros
canales de comunicacion
habilitados dentro de las

oficinas administrativas.

Redactor/ay

fotografa

Producir

contenido

Mantenimiento Y%

produccion de contenido
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Comunicador/a para intranet,  correo
digital y web electronico, WhatsApp
master institucional u otros
espacios digitales idoneos
para informar a publico
interno.
Redactor/ay Actualizacion de sitio web
fotografa Actualizar u otros espacios
Comunicador/a 8 espacios en accesibles a traves de
digital 'y  web internet internet.
master
Realizar disefio grafico de
avisos, noticias internas,
rotulos, esquelas,
diplomas; disefo Y%
Redactor/ay
] . maquetado de
fotografa Realizar _ o
_ . documentos Material de disefio
Comunicador/a 9 trabajos de

digital y web

master

disefio grafico

institucionales tales como

memorias de labores,
informes, catalogos,
normativas;

presentaciones pptx.,

entre otros.

grafico

Redactor/ay

Registro fotografico y/o

fotografa
Reqistrar audiovisual de actividades | Material fotografico y
Comunicador/a 10
actividades internas de interés audiovisual
digital 'y  web
institucional
master
Apoyo para la elaboracion
Apoyar
Asistente de propuestas y ejecucion
11 desarrollo de

Administrativo/a

actividades

de actividades

relacionadas con la
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motivacion,
reconocimiento e
incentivos al  personal
(Ejemplo: dia de la madre,
dia del padre, dia de la
mujer, reconocimiento al
meérito, entre otros.)
Ejecucion de eventos
internos  tales  como:
Redactor/ay . .
juramentaciones,
fotografa , o
. Ejecutar capacitaciones, clausuras,
Comunicador/a 12 . .
. eventos reuniones de  trabajo,
digital y web
actividades de beneficio al
master
personal, simulacros,
entre otros)
Se brinda seguimiento al
cumplimento de matriz
de comunicacion del
Brindar Sistema de Gestion .
o . Matriz de
seguimiento a | Antisoborno (SGA)
Asistente comunicacion del
13 matriz de informando
Administrativo/a o SGA
comunicacion | oportunamente a las
) , (UCOM-002-001.003)
del SGA areas pertinentes sobre
los plazos para completar
cualquier tipo de
comunicacion.
Completar
Redactor/ay acciones de Plan de divulgacion y
fotografa Plan de Se ejecutan Plan de toma de conciencia
Comunicador/a 14 divulgaciony | divulgacion y toma de antisoborno
digital y web toma de conciencia antisoborno. (UCOM-002-
master conciencia 001.004)
antisoborno
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Coordinador/a de

Brindar

seguimiento a

Durante el desarrollo de
cada accion, se verifica el

cumplimiento de los

Matriz de acciones de

comunicacion

Comunicaciones b la ejecucion objetivos propuestos, (UCOM-002-001.001
de acciones realizando cualquier
ajuste si fuera necesario.
Se elabora y presenta a
jefatura, para respectiva
Elaborar revision, un informe Informe trimestral de
Coordinador/a de | 16 informe de trimestral de sequimiento seguimiento

Comunicaciones

seguimiento.

a las distintas acciones
llevadas a cabo por parte

del personal de la Unidad.

(UCOM-002-001.003)
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Flujograma

Procedimiento para la comunicacion interma

lefe/a de Comunicaciones

Coordinador/a de comunicaciones

Redactor/ay fotégrafo/a

Comunicador/a digital

Asistente Administrative/a

1. Planificar scciones de
comunicacion a partic
de necesidades
identificadas

h 4

2. Planfficar acciones de
comunicscién a partir
deuna estrategia

v

3. Planificar scciones de
‘comunicacion a partir
de solicitudes

|

4. Ordenar y clasificar

5. Delegar acrionasa

&. Brindar
L -

scciones

sjecutar

canales de
‘comunicacién

!

7. Producir contenido

!

& Actwalizar espacios en
internet

I

9. Reslizar trabajos de
disefo grifico

I

11. Apoyar desarrollo de

10. Registrar activi

sctividades.

e

]

12. Brindar seguimiento

12. Ejecutar eventos

L = matriz de
‘comunicarisn del SGA

14. Completar scciones
de plan de divulgacién y
tomade conciencia
antisbomo

v

15. Brindar seguimisnto
= Iz ejecucidn de
sciones

!

1&. Elaborar informe de
seguimienta

|
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Documentos de referencia

UCOM-002-001.001 Matriz de acciones de comunicacion
UCOM-002-001.002 Reporte UCOM de sistema de tickets

UCOM-002-001.003 Matriz de comunicaciones del SGA

UCOM-002-001.004 Plan de divulgacion y toma de conciencia antisoborno

UCOM-002-001.005 Informe trimestral de seguimiento

Control de Cambios

Version

Fecha de modificacion

Responsable

Tipo de modificacion
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