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N°® 228-2012 -DG-INCN.

RESOLUCI .'N DIRECTIORAL

Lima, 05_ de Julio del 2012.
VISTOS :

El Informe N° 077-2012-INCN-UO-OEPE, emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y el Memorando N° 028-2012-COMUNICACIONES-INCN, emitido por la Oficina
de Comunicaciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo Il del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud, aprobado por D.S. N° 023-2005-SA, modificado por D.S. N° 007-2006-
SA; se establecen las normas y disposiciones en materia de organizacion para las
Direcciones de Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 603-2006-/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/GOP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”; y modificada mediante Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 787-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas;

Que, con Resolucién Directoral N° 138-2006-SA-INCN-DG, de fecha 11 de Junio del 2006, se
aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas;

Que, mediante Memorando N° 028-2012-COMUNICACIONES-INCN, la Oficina de
Comunicaciones, nos remite el Manual de Organizaciones y Funciones de la Oficina de
Comunicaciones; para su aprobacion correspondiente mediante acto resolutivo;

Que, mediante Informe N° 077-2012-INCN--OEPE, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, opina que guarda formalidad la elaboracion de acuerdo a la Norma Técnica para
la Elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Comunicaciones;
por lo cual recomienda la formalizacién con el acto Resolutivo a los documentos propuestos
por la Oficina de Oficina de Comunicaciones;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, es un
documento técnico normativo de gestion, que tiene por finalidad describir las funciones
especificas a nivel del cargo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento y Funciones (ROF), asi como sobre las bases de
los requerimientos de cargos aprobados en el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP);

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 701-2004/MINSA, se delega facultades vy
atribuciones a los ftitulares de los Institutos Especializados; y que, es atribucion y
responsabilidad del Director General expedir resoluciones de los asuntos de su competencia;

Y,

Estando a lo propuesto por la Oficina de Comunicaciones; y




Con la opinién favorable del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico; v,
Con el Visto Bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE COMUNICACIONES, en el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Articulo_Sequndo.- La Oficina de Comunicaciones, es responsable de la difusion,
implementacion, aplicacion y supervision del cumplimiento del mencionado Manual, en el
ambito de sus respectivas competencias.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 138-2006-SA-INCN-DG, de
fecha 11 de Junio del 2006.

Registrese y comuniquese,

MINISTER «Lup

Dra, YRMA S, QU
Sctora General (e)

YQZA/JCM/FTCH/CBV/kev

o
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PRESENTACION

Las comunicaciones cumplen un rol fundamental en las organizaciones modernas, no en vano se les
atribuye el poder de formar una percepcion en la opinién publica. Es asi que las oficinas responsables de su
conduccidn, al igual que otras que conforman una estructura organica, deben disponer de un documento
técnico normativo que garantice su pleno y eficaz funcionamiento: el Manuel de Organizacion y Funciones
(MOF).

En virtud de ello, el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas (INCN) cumple con presentar el MOF de la
Oficina de Comunicaciones, en el cual se fija y describe las acciones comunicacionales que se desarrollan en
su jurisdiccion. Ademas, sirve como documento de referencia para el personal de la oficina, y a los
funcionarios, los orienta en la delegacion de responsabilidades.

El MOF de la Oficina Comunicaciones del INCN ha sido elaborado tomando en cuenta disposiciones
sectoriales vigentes tales como la Directiva N2 007- MINSA/OGPE-V.02 referida a la formulacion de
documentos técnicos normativos de gestion institucional, aprobada mediante Resolucién Ministerial N2
603-2006/MINSA; el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del INCN, aprobado por Resolucion
Ministerial N 787.2006-/MINSA y el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) del INCN, aprobado mediante
Resolucién Ministerial N2 375-2012/MINSA.

En su elaboracidn ha participado el personal de la Oficina de Comunicaciones del INCN, también recibio los
aportes técnicos del personal de la Oficina Ejecutiva de planeamiento Estratégico, habiendo procurado
establecer una estructura organizacional y funcional moderna y desburocratizada acorde con los
lineamientos de salud vigentes.

El presente Manual consta de nueve capitulos que incluyen, entre otros titulos, la finalidad, los objetivos, la
base legal, el cuadro orgdnico de cargos, el organigrama estructural y funcional. Su vigencia es a partir de la
fecha de aprobacidon mediante resolucion directoral; no obstante se recomienda su revisidn periddica.

ELABORADO REVISDADO APROBADQ POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OFICINA DE OFICINA EJIECUTIVA DE R.D. N2 138-2006-5A-INCN-DG NORMATIVIDAD
COMUNICACIONES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO PARECEION GENERAL 11/07/2007 VIGENTE
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CAPITULO |
FINALIDAD, OBJETIVOS Y ALCANCE

FINALIDAD

El MOF de la Oficina de Comunicaciones del INCN tiene por finalidad establecer y describir las acciones de
prensa, comunicacion social, relaciones publicas y protocolo que se desarrollan en la institucion, de
concordancia con la politica comunicacional del Ministerio de Salud.

OBJETIVOS

1. Reconocer la jerarquia de la Oficina de Comunicaciones en la estructura organica del INCN.
Definir las unidades organicas que la conforman y los cargos que se le asigna.

3. Establecer las funciones de cada cargo estructural, sus lineas de dependencia, autoridad vy
coordinacion, asi como sus atribuciones.

4. Definir los requisitos minimos de los servidores publicos designados.

5. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas con los demas drganos de la
institucion.

6. Brindar informacion referencial al personal integrante de la oficina y al cuerpo directivo.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria para quienes desempefan las
funciones de los cargos de la Oficina de Comunicaciones del INCN.

ELABORADO REVISDADO APROBADQ POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

QFICINA DE OFICINA EJECUTIVA DE R.D. N2 138-2006-5A-INCN-DG NORMATIVIDAD
COMUNICACIONES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO e 11/07/2007 VIGENTE
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CAPITULO I
BASE LEGAL
1L, Constitucion Politica del Estado

2 Ley N2 27657 -Ley del Ministerio de Salud, Decretos Supremos N2 013-2002-SA., N2 023-2005-SA, N¢
007-2006-SA, N2 011-2008-SA — Modificacion Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud

3 Ley 27293 — Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

4 Ley N2 26842 — Ley General de Salud.

5. Ley 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

6. Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

7 Ley N2 28175 — Ley Marco del Empleado Publico.

8 Ley 27815 Ley del Cddigo de Etica de la Funcidn Publica

9. Ley N2 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

10.  Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

11.  Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presenten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

12.  Decreto Supremo N° 019-2002-PCM - Reglamentan Ley que establecio prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas gue presenten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

13, Ley N2 23330 — Ley de Servicio Rural y Urbano Marginal de salud.

14. Decreto Legislativo N° 276 -Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

15.  Decreto Supremo N° 005-90-PCM -Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

16.  Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 075-2008-
PCM.

17.  Ley 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.

18.  Resolucién de Contraloria General N® 072-98-CG — Aprueban normas técnicas de control interno para
el Sector Publico.

19.  Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG — Modifican diversas Normas Técnicas de Control

Interno para el Sector Publico.
Ley N° 28396 del 24.Nov.2004. Modifica el articulo 43° de la Ley N° 27785 — Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el 25.Nov.2004.
Ley N° 28422 de 16.DIC.2004. - Modifica el inciso i) del articulo 22° de la Ley N° 27785 — Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el
17.DIC.2004.
Decreto Supremo N2 043-2004-PCM, Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracion vy
Aprobacion de los Cuadros para Asignacion de Personal en las Entidades Publicas.
Decreto Supremo N2 043-2006-PCM Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Publica.
Decreto Supremo N° 74-95-PCM -Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempefiadas por el INAP.
Decreto Supremo N2 002-83/PCM.-Aprueba la Directiva N2 004-82-INAP/DNR Normas para la
Formulacion, aprobacién, revisién y modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y la
Directiva N° 005-82-INAP/DNR Normas para la Formulacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones de los Organismos de la Administracion Publica.
. Resoluciones Supremas N° 013-75-PM/INAP y N° 010-77-PM/INAP -Aprueban el Manual Normativo
" de Clasificacion de Cargos y su aplicacion en el Gobierno Central, Instituciones Publicas
Descentralizadas y Concejos Municipales y las normas modificatorias posteriores.
Resolucion Jefatural N2 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR- Normas para
la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones. ‘

ELABORADO REVISDADO APROBADQ POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OFICINA DE OFICINA EJECUTIVA DE R.D. N2 138-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD ‘
COMUNICACIONES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO |  D'RECCION GENERAL 11/07/2007 VIGENTE |
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28. Resolucion Jefatural N2 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N2 002-95-INAP/DNR Lineamientos
Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa.

29. Resolucion Jefatural N2 0598-77-INAP/DNR -Aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR- Normas para
la Formulacion de los Manuales de Procedimientos.

30. Resolucién Ministerial N2 603-2006/MINSA -Directiva N2 007- MINSA/OGPE — V.02 Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional. Y sus modificatorias
Resoluciédn Ministerial N2 205-2009/MINSA, Resolucién Ministerial N2 317-2009/MINSA,

31. Resolucion Ministerial N2 027-2011/MINSA aprobd el Documento Técnico “Lineamientos para la
Organizacion de los Institutos Especializados”

32. Resolucién Ministerial N2 0120-2011/MINSA Aprohdé la Directiva Administrativa N° 172-
MINSA/OGPP—V.01 "Directiva Administrativa para la Adecuacion de los Cuadros para Asignacion de
Personal al Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud”,

33. Resolucion Ministerial N2 787-2006/MINSA con fecha de 16 de agosto del 2006 - Aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones.

34. Decreto Ley N2 18190 Establece Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en Dependencias del
Sector publicd.

35.  Decreto Ley N2 20009 Autorizan la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

36.  Decreto Ley N2 21058 dispone Implementacion gradual del Sistema de Cargos Clasificados.

37.  Resolucidn Ministerial N2 375-2012/MINSA con fecha de 14 de mayo del 2011 - Aprueba el Cuadro
de Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

38.  Resolucidon Ministerial N2 595-2008/MINSA —Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud. Y modificatoria Resolucién Ministerial N2 554-2010/MINSA.

ELABORADO REVISDADO APROBADQO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OFICINA DE OFICINA EJECUTIVA DE R.D. N2 138-2006-5A-INCN-DG NORMATIVIDAD
RECCION
COMUNICACIONES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO BIRECCIONVGENERAL 11/07/2007 VIGENTE
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CAPITULO Il
CRITERIOS DE DISENO

CRITERIOS DE DISENO.

El desarrollo del Manual de Organizacidon y Funciones de la Oficina de Comunicaciones se enmarca en el
cuerpo de las leyes, decretos y demas normas complementarias que regulan su proceso administrativo, en
el cual se establece la estructura y funciones, asi como la linea de autoridad responsabilidad y de
comunicacion inherente al cargo, ha aplicado criterios que a continuacién se anuncian.

3.1. EFICACIA, EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD:

La Eficacia.- Expresada como capacidad del Jefe de Oficina y servidores para alcanzar las metas y
resultados, por lo cual las funciones se deban distribuir adecuadamente, asegurando el
cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y
estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La Eficiencia.- Esta referida a producir al maximo resultado con el minimo de recursos, energia y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto se debe eliminar
la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

La Efectividad.-. Capacidad de resolver problemas propios e inherentes a |la Oficina para cumplir
los objetivos o metas esperadas.

3.2. RACIONALIDAD
Las funciones deben disenarse o redisefiarse con el fin de obtener una mayor calidad.
3.3. UNIDAD DE MANDO.-

La presente norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacion y cumplimiento, para todo el
personal comprendido dentro de la Oficina de Comunicaciones, todo cargo dependerd
jerarguicamente de un superior.

Otorgar las pautas para planificar, programar, ejecutar y supervisar las acciones del sistema
Administrativo —Asistencial; y para el normal desarrollo de las actividades en el ambito de su
estructura funcional, estableciendo las lineas de autoridad, responsabilidad, relaciones funcionales
en el nivel de cargo.

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que el Jefe de la Oficina de Comunicaciones, pueda delegar
autoridad necesaria a los profesionales y técnicos y se puedan adoptar decisiones en los procesos
de operacion y cumplir con las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo de que puedan
ser evadidas o excedidas por algtn funcionario o servidor.

: La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién
a lo que espera lograr.

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

OFICINA DE OFICINA EJECUTIVA DE R.D. N2 138-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
COMUNICACIONES | PLANEAMIENTO ESTRATEGICO | D heCCION GENERAL 11/07/2007 VIGENTE




de Salud

INCN

y PERU VUBEIEE || NS TITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS (S) Pag. 8

Version : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones

3.5. SEGREGACION DE FUNCIONES.

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles que entre otras, son: autorizacion,
ejecucidn, registro, custodia de fondos, valores y bienes y, control de las operaciones, debiendo
distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse
de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.

3.6. SISTEMATIZACION

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte de
procesos y subprocesos o procedimientos.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse sobre la base de cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

3.7. TRABAJO EN EQUIPO

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacidn, acortando
y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a
personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos jefaturales,
asimismo facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el papeleo y la formalidad
burocratica.

3.8. MEJORAMIENTO CONTINUO

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacion para lograr satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacion en permanente cambio e
innovacion.

Esta orientada a robustecer técnicamente al sistema en todos sus niveles a fin de cautelar, verificar
la correcta aplicacién de las leyes, Reglamentos, Normas y demas disposiciones y procedimientos
vigentes en la Administracion Publica, mediante el cual se tratard de conseguir el logro de sus
objetivos establecidos, los cuales se desarrollan en forma imparcial emitiéndose medidas
"6\ correctivas en un clima de cordialidad y respeto mutuo;

=4 ﬂ

f }9. PLANEAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ot £ 2
; La organizacion debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico que
permita el uso racional de los recursos humanaos, materiales y financieros.

La organizacion es dindmica y el Manual de Organizacion y Funciones podra ser actualizado, de
requerirse la ejecucién de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de
desarrollo en la asignacion de funciones entre sus miembros integrantes.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, esta desarrollado en el Titulo |ll del Reglamento de
Organizacion y Funciones, correspondiente al drgano de linea, referentes especificamente a la
Oficina de Comunicaciones.

La Oficina de Comunicaciones; Es la unidad organica encargada de lograr que se establezca la
comunicacién social, imagen institucional y relaciones publicas que sean necesarias para lograr los
objetivos estratégicos y funcionales del Instituto Especializado; depende de la Direccién General.

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MORIFICACION VIGENCIA

OFICINA DE OFICINA EJECUTIVA DE R.D. N2 138-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
COMUNICACIONES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DIRECEION SENERAL 11/07/2007 VIGENTE
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DEFINICION Y UBICACION

CAPITULO IV

EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Comunicaciones es el drgano de apoyo encargado de conducir la politica de comunicacion del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, que incluye la planificacién, organizacion y ejecucion de las
estrategias de prensa, comunicacion social, relaciones publicas y protocolo, hacia el logro de los objetivos

institucionales.

Asimismo, la Oficina de Comunicaciones tiene asignada promover la transparencia y el acceso a la

informacidn publica en la gestion institucional.

El articulo 9 del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del INCN contempla la clasificacion y
ubicacién de la Oficina de comunicacion en la estructura orgdnica institucional, a continuacion se detalla:

ORGANOS DE APOYO
b. Oficina de Comunicaciones

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OFICINA DE OFICINA EJECUTIVA DE R.D. N2 138-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
COMUNICACIONES PLANEAMIENTO ESTRATEGICO | D ECCION GENERAL 11/07/2007 VIGENTE
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CAPITULOV

ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

5.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
GENERAL
OFICINA DE
COMUNICACIONES
5.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
OFICINA DE
COMUNICACIONES

Unidad de Prensay

Relaciones Publicas

.............................................................

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OFICINA DE QOFICINA EJECUTIVA DE R.D. N2 138-2006-SA-INCN-DG NORMATIVIDAD
COMUNICACIONES | PLANEAMIENTO ESTRATEGICO | 'ooCON GENERAL 11/07/2007 VIGENTE
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CAPITULO VI
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

En el presente capitulo se define y describe los cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurados, del
personal nombrado y contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicio (CAS), asignados
a la Oficina de Comunicaciones, segtin el Cuadro de Asignacion de Persanal (CAP) del Instituto Nacional de
Ciencias Neurologicas. (RM 375-2012/Minsa).

Es la unidad orgdnica encargada de lograr que se establezca la comunicacion social, imagen institucional y
relaciones publicas que sean necesarias para lograr los objetivos estratégicos y funcionales del Instituto
Especializado; depende de la Direccidn General y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Oficina de Comunicaciones
SITUACION DEL
Ne DE CARGO CARGO DE
HESER CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL S | conranza
50 JEFE DE OFICINA 011.10.00.3 SP-EJ 1 i *)
51 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 011.10.00.5 SP-ES 1 1
52 TECNICO /A EN COMUNICACIONES 011.10.00.6 SP-AP 1 1
: TOTALUNIDAD ORGANICA _ s 1 Tl 0

(*) Libre Designacion
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CAPITULO VII
FUNCIONES, RELACIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO

Este capitulo detalla las funciones de los cargos asignados a la Oficina de Comunicaciones que incluye la
denominacion, la cantidad, el cédigo, la clasificacion y el numero correlativo de los cargos contemplados en
el CAP del INCN.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES

N2 CARGOS Ne CAP

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE/A DE OFICINA

cODIGO CLASIFICACION 1 50
011.10.00.3 SP-DS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1.  FUNCION BASICA
Planificar, dirigir y supervisar los planes, estrategias y actividades comunicacionales que se
desarrollan en el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
De dependencia y responsabilidad
Depende jerarquicamente de la Direccion General y es responsable de las funciones asignadas a su
cargo y del personal al que controla.

De autoridad
Tiene mando directo sobre el personal de las unidades de Relaciones Publicas y Protacolo, asi como
de Prensa y Comunicacion Social.

De coordinacion

- Debe coordinar las actividades cotidianas y programadas, la asignacion de recursos, la
operatividad de los equipos, la generacion de documentos administrativos y otros aspectos
con el personal a su cargo.

- Coordina con los directores ejecutivos, jefes de departamentos, oficinas y servicios, y asuntos
de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representa a la Direccidon General en comisiones, comités, convenios, saludos protocolares y
en otros relacionados con sus funciones, debiendo informar al Director/a sobre las acciones
cumplidas.

- Resuelve y/o ejecuta actos administrativos en el marco de la Ley N2 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, cuando preside o integre comisiones y/o comités por
designacion de la Direccion General.

- Estd facultado/a para disponer la entrega de informacion existente o producida en su oficina,
seglin normas vigentes.

- Con autorizacion de la Direccion General, convoca a medios de comunicacion, funcionarios de
organismos publicos y privados, lideres de opinion, entre otros.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir y supervisar los lineamientos de la politica comunicacional del INCN en campos como
prensa, comunicacién social, protocolo, relaciones publicas.

b) Identificar las necesidades de informacidn de los publicos para el desarrollo e implementacion de
estrategias informativas.

c) Disefar y revisar peridédicamente planes de comunicacion para la actuacion en escenarios
determinados: promocion de salud neurolégica, crisis mediatica y otros.

d) Conducir la difusion de informacién institucional y especializada en la pagina web institucional y

gestionar su publicacién en el portal del Minsa y en los medios impresos, audiovisuales y/o

digitales.

Mantener y coordinar alianzas estratégicas con los medios de comunicacion de alcance nacional

para llevar informacion especializada que contribuiran al logro de los objetivos institucionales.

Promover y coordinar con los departamentos médicos acciones preventivas y educativas en salud

neurolégica.

Evaluar periédicamente el impacto de las estrategias de comunicacion aplicadas en el INCN a

través de indicadores que permitan mantener o replantear los objetivos.
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h) Disefiar y dirigir el protocolo de los actos oficiales, contemplados en el calendario de actividades
del INCN.

i) Procurar la transparencia en la gestién institucional y supervisar la publicacion de informacién en
el Portal de Transparencia de conformidad con disposiciones vigentes.

i) Asesorar en la producciéon de material impreso, audiovisual y/o digital promocional a los
departamentos asistenciales en la organizacion de jornadas de prevencion.

k) Asesorar en temas de su competencia a los voceros institucionales.

I)  Actuar como mediador y disponer de buenos oficios para la atencién de quejas y sugerencias.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, Relaciones Publicas o afines.
Posgrado de especializacion o diplomado en las especialidades afines.

Experiencia
Experiencia en gestion comunicacional, relaciones publicas y prensa corporativa.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacidad de direccion, liderazgo y desenvolvimiento.

- Capacidad de analisis y sintesis informativa

- Capacidad de gestion de crisis mediaticas y/o situaciones de contingencia.

- Conocimientos para operar sistemas informaticos y bases de datos.

- Conocimiento en gestion administrativa publica.

- Capacidad de mediacién a situaciones conflictivas y facilidad para brindar soluciones
- Capacidad de negociacion y actuacion.

- Etica y valores de justicia, equidad y lealtad en el ejercicio de sus funciones.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES
N2 CARGOS N2 CAP
CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
1 51
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO CODIe0 CLASIFICACIGN
011.10.00.5 SP-ES

1. FUNCION BASICA
Explorar y desarrollar estrategias de comunicacién en los ambitos de prevencién y salud neurologica y
convocar el apoyo de los medios de comunicacion y lideres de opinidon en busca del logro de los
objetivos institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO
De dependencia
Depende directamente del jefe de la Oficina de Comunicaciones.

De coordinacion

- Internamente, se relaciona con los servidores publicos de las unidades de Relaciones Publicas,
Prensa y Comunicacion Social.

- Externamente, coordina con los lideres de opinidn, organismaos publicos y privados para el
desarrollo de herramientas de comunicacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Con autarizacion del Jefe de la Oficina de Comunicaciones puede representarlo en actividades internas
y externos en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar y desarrollar planes y estrategias de comunicacion social para la salud en temas de
prevencion de enfermedades y promocion de la salud neuroldgica de acuerdo a la politica sectorial
y en coordinacion permanente con otros organos del INCN,

b) Desarrollar mensajes promocionales de la salud neuroldgica y posesionarlas en la opinién publica.

¢) Analizar los escenarios politicos, sociales y econdmicos regionales y nacionales que comprometan
al Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, para la toma de decisiones y el disefio de estrategias
de comunicacion social.

d) Evaluar sistematicamente el impacto de las estrategias de comunicacion social aplicadas.

e) Lograr que se capacite permanentemente a los recursos humanos en temas de comunicacion social
en salud.

f) Emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

g) Desarrollar labores administrativas en gestion de los documentos oficiales.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo profesional universitario en comunicacion social, ciencias de la comunicacion o afines.
Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses
Experiencia
- Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacidad para trabajar en equipo

. - Capacidad organizativa y analitica

L. Eticay valores: solidaridad y honradez
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES

N2 CARGOS N2 CAP

CARGO ESTRUCTURAL: PERIODISTA

CcODIGO CLASIFICACION 1 CAS
011.10.00.5 SP-ES

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA
Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades periodisticas en el INCN que contempla entrevistas,
redaccion, disefio y edicién de notas de prensa en formatos impresos, audiovisuales y digitales.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia
Depende directamente del Jefe de Oficina de Comunicaciones.

De Supervision
Supervisa al personal de la Unidad de Prensa y Comunicacion Social

De Coordinacién

Coordina con el personal de la unidad de Relaciones Publicas y Protocolo, con las jefaturas de los
departamentos, oficinas y servicios. Asimismo, coordina directamente con los periodistas del Minsa,
direcciones y establecimientos de salud y medios de comunicacion locales y nacionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Por delegacién de la Jefatura de la Oficina de Comunicaciones, la representa en aspectos de su
competencia en reuniones internas y externas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Generar y difundir articulos de prensa sobre las actividades institucionales, asi como de las
diferentes afecciones neuroldgicas, sobre todo aprovechando las potencialidades que como
instituto especializado se atribuye al INCN.

b) Gestionar ante los medios de comunicacidn digitales, escritos y audiovisuales, la publicacién de las
notas de prensa.

¢) Apoyar las acciones de promocion y educacién de salud neuroldgica, programadas por los
departamentos de investigacion, docencia y atencion especializados.

d) Producir material grafico impreso y digital sobre salud neuroldgica, orientado a los distintos
publicos objetivos.

e) Brindar asistencia técnica en el ambito de su competencia a los diferentes 6rganos del INCN.

f)  Remitir a la Direccién General en coordinacion con la Oficina de Prensa del Minsa, el reporte diario
y sintetizado de las noticias relacionadas con el sector salud, publicadas en los principales medios
de comunicacion del pais.

g) Mantener informado al personal administrativo y asistencial acerca de las actividades y hechos
relevantes que acontecen en la institucién a través de herramientas informativas: boletin,
comunicados, correos electrénicos, entre otros.

h)  Actualizar el contenido de la pagina web y el Portal de Transparencia (éste Ultimo segln
disposiciones nacionales vigentes) con apoyo y soporte técnico de la Unidad de Informatica.

i) Apoyar en la canalizacién de las solicitudes de informacion relacionados con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion, para brindar respuesta dentro de los plazos
determinados.

j)  Desarrollar labores administrativas en gestion de los documentos oficiales

D,
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5. REQUISITOS

Educacion
Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacion y/o Comunicacion Social.
Posgrado o diplomado afines a la Ciencias de la Comunicacion y/o Comunicacion Social.

Experiencia
Experiencia minima de 5 afios en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes.

- Manejo de programas informaticos: procesador de textos, disefio grafico y multimedia.

- Manejo de equipos de apoyo a la comunicacion: camaras de video, fotografica, proyector
multimedia, entre otros.

- Conocimiento basico del idioma inglés

- Habilidad para la redaccion de textos

- Disposicion para trabajar en equipo

- Iniciativa, creatividad y cooperacion.

- Trato amable y cordial con el usuario o paciente en cualquier circunstancia.

- Proactivo (a) y capacidad de establecer relaciones interpersonales a todo nivel.

- Desempefio ético y practica de valores en el ejercicio de sus funciones
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES

N2 CARGOS N2 CAP

CARGO ESTRUCTURAL: RELACIONISTA PUBLICO

cODIGO CLASIFICACION 1 CAS

co L CARGO CLASI
DIGO DEL CARGO CLASIFICADO 011.10.00.5 SP-ES

1. FUNCION BASICA
Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de relaciones publicas y protocalares orientadas al
fortalecimiento de la imagen institucional y posicionamiento frente a los publicos objetivos.

2. RELACIONES DEL CARGO
De dependencia
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

De supervisién
Supervisar los trabajos de la Unidad de Relaciones Publicas.

De coordinacion

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal de la Unidad de Prensa, con las jefaturas de los
departamentos, oficinas y servicios; asimismo, se relaciona directamente con los relacionistas publicos
del Minsa, direcciones y establecimientos de salud. Asimismo, se contacta con entidades publicas y
privadas para fines especificos que demande la institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Con autorizacion de la Jefatura, la representa en eventos relacionados a su competencia.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Preparar, disefiar y poner en préctica estrategias comunicaciones que contribuyen a desarrollar
actividades de relaciones publicas efectivas entre los directivos, publico interno y externo.

b. Aplicar herramientas para gestionar la comunicacién interna como (comunicados de prensa,
boletines informativos, gacetillas, intranet, etc.), la comunicacién externa (voceros de la
institucion, organizacién de eventos, envio de gacetillas, etc.), y la comunicacién con los medios
(diario, revistas, televisidn, internet).
Educar al usuario, generar conciencia sobre la salud neuroldgica, posicionar a la institucion interna
y externamente y crear noticia para los medios de comunicacién, entre otras acciones.
Elaborar y proponer guias de Recepcion Protocolar.
Organizar, coordinar y convocar a conferencia de prensa u otros eventos oficiales que contribuyan
al logro de los objetivos institucionales.
Manejar el orden de precedencia de autoridades internas y externas del sector.
Mantener actualizado los directorios institucionales.
Organizar y dirigir las actividades protocolares y de proyeccion social.
Preparar los saludos protocolares segun el calendarios de actividades del sector Salud.
Coordinar con los organismos de Comunicacion Social nacional e internacional a fin de proyectar
los servicios que brinda la institucion hacia la colectividad.
. Desarrollar labores administrativas en gestion de los documentos oficiales.

Cumplir con otras funciones que le asigne su jefe Inmediato, vinculadas con sus funciones.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas, Periodismo u otras
carreras afines
Posgrado o diplomado afines a la Ciencias de la Comunicacidn

Experiencia
Experiencia minima de cinco afios en el cargo.

Capacidad, habilidades y actitudes.

- Conocimientos de técnicas en relaciones publicas.

- Manejo psicolégico para interrelacionarse con los distintos tipos de publico.
- Habilidad comunicativa.

- Capacidad de improvisacion y creatividad

- Buen nivel de cultura general.

- Capacidad de organizacion y trabajo bajo presion.

- Capacidad de innovacion y aprendizaje.

- Capacidad de persuasion y liderazgo.

- Dinamismo e inmediatez.

- Actitud proactiva en la atencién del usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES

Ne CARGOS N2 CAP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO /A EN COMUNICACIONES
1 52
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO SOBIGO SLASTCAGON
011.10.00.5 SP-ES

1. FUNCION BASICA
Planificar, coordinar, disefar y desarrollar estrategias de comunicacion audiovisual orientadas al
fortalecimiento de la imagen e integracion institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO
De dependencia
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Comunicaciones

De supervision
Supervisar funcional y técnicamente los trabajos de la unidad de Prensa y Comunicacion Audiovisual

De coordinacion

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal de la unidad de Relaciones Publicas y Protocolo,
con las direcciones, jefaturas de los departamentos, oficinas y servicios. Asimismo, se contacta con
entidades publicas y privadas para fines especificos que demande la institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Con autorizacion de la Jefatura, la representa en eventos relacionados a su competencia.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Investigar, evaluar, disefiar y probar nuevas herramientas y productos para su aplicacion en la
mejora continua de la pagina web institucional.

b) Participar en la elaboracién de proyectos, normas, metodologias, estdndares o técnicas, que
mejoren y optimicen los procesos de planeamiento, desarrollo e implementacion de la pagina.

c) Coardinar con la Unidad de Informatica la disponibilidad del servidor y mecanismos de seguridad
para salvaguardar el contenido de las paginas web.

d) Prestar asistencia técnica a las unidades orgénicas generadoras de informacién en la elaboracion y
mantenimiento de los diferentes menus informativos y/o link de enlaces.

e) Coordinar la permanente actualizacidén de la pagina Web con las unidades orgdnicas generadoras
de informacion.

f)  Analizar e identificar necesidades de comunicacién visual de la pagina web, elaborar propuestas y
planificar las tareas de disefio.

g) Analizar y disefiar elementos multimedia (layers, banners, pop-ups, Infografia, demos, otros) y el
material grafico (diagramas, mapas, ilustraciones, estilos, tamafo de tipografia, entre otros) que se
consideren necesarios para optimizar las paginas web.

~ h) Contribuir en la produccién de materiales audiovisuales (video institucional, videos informativos

5 preventivos, otros) y materiales impresos (revista, folletos, afiches y otros)

i)  Organizar y administrar el archivo de videos institucionales sobre campaiias, ceremonias y otros.

‘i)  Proponery desarrollar, estrategias y acciones de comunicacion social.

k) Elaborar propuestas graficas orientadas a posicionar la imagen del Instituto a través de sus

servicios.
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U]

m)
n)
o)

p)
Q)

Desarrollar disefios de identidad aplicados a los diferentes usuarios y servicios que brinda la
institucion.

Apoyar en la elaboracién de material impreso con los elementos graficos corporativos a las
unidades organicas internas y externas.

Supervisar la calidad de las piezas graficas durante el proceso de produccion. Tanto en pre y post
prensa como en los artes finales.

Apoyo en el disefio y desarrollo de las campafias preventivas y promocionales de la salud
neurologica.

Participar en comisiones relacionadas a imagen institucional y/o comunicacion.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura a fines al area de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacién y/o Comunicacion Social u otras
carreras afines.
Posgrado o diplomado de especializacion.

Experiencia
Experiencia minima de cinco afios en el cargo.

Capacidad, habilidades y actitudes.

Manejo de programas informaticos: de presentacion, procesador de textos, disefio grafico, disefo
web y multimedia.

Manejo de equipos de apoyo a la comunicacién: cdmara de video, fotogréfica, proyector
multimedia, scanner, sonido, entre otros.

Disposicion para trabajar bajo presion y en equipo

Iniciativa, creatividad y cooperacion.

Trato amable y cordial con el usuario o paciente en cualquier circunstancia.

Proactivo (a) y capacidad de establecer relaciones interpersonales a todo nivel.

Desempefio ético y practica de valores en el ejercicio de sus funciones.
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CAPITULO VIII
COMITES Y COMISIONES DE TRABAJO

La Oficina de Comunicaciones como unidad orgénica de apoyo y coordinacién directa con la Direccion
General aporta para el logro de los objetivos estratégicos institucionales no solo cumpliendo con sus
funcione asignadas, sino también con participacién en la conformacién de equipos de trabajo como los
comités técnicos de asesoramiento y coordinacion que se encargan de temas especificos.

Asi, conforma los siguientes comités de trabajo:

- Comité de Equipo Gestion

- Comité de la Memoria Institucional
- Comité de Quejas y Sugerencias

- Comité de Ecoeficiencia

- Otros
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CAPITULO IX
GLOSARIO DE TERMINOS

IMAGEN INSTITUCIONAL

El termino Imagen deriva del latin mago que significa imitacion o semejanza con la realidad. En las
organizaciones, esa semejanza se percibe de la siguiente forma: “Los sujetos reciben la informacion de
la organizacién proveniente de diversas fuentes: de la misma organizacion mediante su conducta y su
accién comunicativa, asi como del entorno. Una vez llegada al individuo éste la procesara
conjuntamente con la que ya posee y asi se formara una estructura mental en la memoria, es decir se
generara una imagen de esa organizacion”. (Portal de Relaciones Puiblicas)

RELACIONES PUBLICAS

Es el arte de las comunicaciones y relaciones interpersonales traducidas en un conjunto de acciones
estratégicas coordinadas y sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen como principal objetivo
fortalecer los vinculos con los distintos publicos, escuchandolos, informandolos y persuadiéndolos para
lograr fidelidad, identificacién y apoyo de los mismos en acciones presentes y/o futuras. (Del portal de
Relaciones Publicas)

PRENSA

“Conjunto o generalidad de las publicaciones periédicas y especialmente las diarias” (Real Academia
Espafiola). En las organizacionales, prensa se define a la actividad periodistica como herramienta
fundamental en la construccién de la imagen de la empresa o institucién, en su posicionamiento
corporativo y en crear la diferenciacién de los productos y/o servicios que brinda, a través de la
difusion y promocion de éstos.

COMUNICACION SOCIAL

La comunicacién social es una especialidad que explora las éreas de la informacion y comunicacion que
pueden ser percibidas, transmitidas y entendidas, asi como el impacto que pueden tener en la
sociedad. De este modo, el estudio de la comunicacién social es politica y socialmente mds complejo
que el simple estudio de la comunicacion. En el campo de la practica estos conocimientos se usan en el
periodismo, la opinién publica, la publicidad, la mercadotecnia y las relaciones publicas e
institucionales.

VOCERO

Los voceros son aquellas personas que tienen la autoridad emanada por el cargo que ejercen y las
responsabilidades que atienden dentro de la Entidad, para dar declaraciones a los medios de
comunicacién. Camo su nombre lo indica es la voz de la Entidad, por lo cual es la figura fundamental
de las comunicaciones institucionales (esto aplica tanto para las comunicaciones internas como
externas). Al ser vocero institucional, no se estard jamas emitiendo una opinion personal, sino
transmitiendo la posicién del Instituto mediante mensajes clave previamente establecidos.

PROTOCOLO

Proviene del latin protocollum cuyo significado se asocia con el escrito que fija las reglas del
ceremonial. Es la normativa sobre el desempefio de las acciones de un acto ceremonial. Estas normas
pueden ser fijadas por decreto (tal como se hace en el campo oficial) o bien tomadas de los usos y
costumbres de los pueblos. Estas tltimas enriquecen a las primeras, les sirven de bases, dado que nada
se inventa, nada se crea sin una solida razén que lo respalde.

,» El Protocolo podemos definirlo como un conjunto de reglas a seguir, ya sean de forma oficial
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7. PRECEDENCIA
Orden que guardan las personas, banderas o himnos en |a escala valorativa de los organismos publicos.
Preferencia o prioridad que una persona o entidad tiene con respecto a otra. (Del Manual de Protocolo
del Ministerio de Salud).

8. CARGO

Es el elemento basico de una organizacion, cuyas funciones principales lo distinguen de los demas
cargos. Las funciones de un cargo, que se asignan al persanal, contribuyen al logro de los objetivos en
una organizacion. Los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal pueden ser
asignados a personal de diferente nivel remunerativo o grupos ocupacionales, de acuerdo con la
necesidad de la Entidad, siempre que cumplan con los requisitos exigidos para el cargo, sin que ello
conlleve a una afectacion del aspecto remunerativo (Articulo 10° del Decreto Supremo N* 043-2004-
PCM). La Carrera Administrativa no se ve efectua a través de los cargos sino por los niveles de carrera
de cada grupo ocupacional, por lo que no existen cargos de carrera. (Decreto Supremo N° 005-90-PCM,
Reglamento del Decreto Legislativo N° 276, Articulo 24°). (Del Manual de Clasificador de Cargos del
Ministerio de Salud).

9. CAS
El CAS es una modalidad contractual de la Administracidn Publica, privativa del Estada, que vincula a
una entidad publica con una persona natural que presta servicios de manera no auténoma.

Se rige por normas del derecho publico y confiere a las partes tnicamente los beneficios y las
obligaciones que establece el Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N2 075-2008-PCM.

No esta sujeto a las disposiciones del Decreto Legislativo N2 276 — Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico—, ni al régimen laboral de la actividad privada,
ni a ningln otro régimen de carrera especial.
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