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OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

/ /

UNIDAD DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 110
NOTA DE PRENSA

I. DEPENDENCIA:
Oficina de Secretaria General.
Unidad de Comunicacién e Imagen Institucional

Il. FINALIDAD:
Informar de las actividades institucionales mediante notas de prensa.

lll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.
Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Documento.

VL. DOCUMENTO FINAL
Nota de prensa.

VIl. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Jefe: Recepciona, da proveido y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Especialista en comunicaciones: Recepciona, verifica, asiste al evento, informa, redacta la nota de prensa y
deriva.
Secretaria: Recibe, registra, proyecta el oficio y deriva.
Jefe: Recepciona, revisa, visa la nota de prensa, firma el oficio y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Especialista: Recibe, reparte la nota de prensa a los medios de difusion y archiva

05 min.
05 min.

05 min.

60 min.
05 min.
05 min.
05 min.
90 min.

VIIl. DURACION:
El tiempo de duracién méxima para este procedimiento no debera ser mayor a tres (03) horas.

OBSERVACIONES:
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