
ivtinisteio te Sa[ud
Instinto xLaciona[

te Ciercias

{-eurotbgicas

*trlttt* 
Dil P%

Ne O87 ,2016-|NCN-DG

t. TA6Li L

RESOLUC!ON DIRttCttORAL
Lma,/S deMar20de 2016

vlsTos:
El lnforme Na 011-2015-COMUNICACIONES-INCN de la Oficina de Comunicaciones la Nota

lniormatlva N' 029-2016-OEPE/INCN de la Directora Ejecutiva de Planeamienlo Estraiegico
respeclo al Proyecto de Manual de Procedimientos de la Oficina de Comlnicaciones del

Instiluto Nacional de Ciencias Neurol6gicas;

CONSIDERANDO:

Que, medianle el documento de vislo, la OJiclna de Comunicaciones, presenta y suslenla el

proyeclo de l\,4anual de Procedimientos (N,'IAPRO) de la Oiicina de Comunicaciones, el que se

elabora como un documento t6cnico normativo de gesti6n, que tiene como obielivo establecer
lormalmente los procedimientos del Sislema de Comunicaciones, para el logro de los objelivos
instiiucionalesl

Oue. mediante Resoluci6n l\rinislerial N" 603-2006/MINSA se aprueba la Directiva N'007'
I\,'tlNSr'JOGPP.V.o2 "Direcliva para la Formulaci6n de Documentos T6cnicos Normaiivos de

Gesli6n lnstitucional" que establece las normas de carActer t6cnico, criterios y procedimienlos
para la elaboraci6n, aprobaci6n, revisi6n y modilicacidn de los documentos t6cnicos normativos

de gesti6n institucional;

Que, se estipula en el numeral 5.6.1 de la relerida directiva, que el Manual de Procedimientos

tiene por Jinalidad establecer formalmente los proced mientos requeridos para la ejecucion de

los procesos organizacionales de la enlidad, que logren el cumplimiento de los objelvos y
funciones. Disponi6ndose en el numeral 5.5.4 los criterios para la elaboraci6n d6l l\,4anual de

Procedimientos.

Oue en tal senlido. mediante Nota Inlormatlva N' 029-2015-OEPE/INCN La Directora

Eiecuiiva de la Olicina Eiecutiva de Planeamiento Estral6gico, establece que el proyecto de

Manual de Procedlmientos de la Oficina de Comunicaciones se ajusta a la Directiva aprobada
por la Rosoluci6n Ministerial N' 603-2006/N4lNSA;

Estando a lo Informado por el Jele de la Oficina de Asesoria Juridica medianie Inlorme N'
089-2016/0AJ/rNCN;

Con las visaciones de la Directora Adjunta, de Direclora Eiecutiva de Planeamiento
Eslral6gico, del Jele de la Oficina de Comunicaciones y del Jefe de la Olicina de Asesoria
Jur'dica del Insliluto Naciona de Ciencias Neurol6gicas;

De coniormidad con lo dispuesto con lo dispueslo por el Art. 1"inc. 1.2.1 de la ley 27444 "Ley
del Procedimiento Administralivo General" y la Flesoluci6n Minislerial Ne 787'2006-MlNSA, que
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apaueba el Reglamento de Organizaci6n y FLrnciones del Instituto Nacional de Ciencias
Neurol69icas;

SE RESUELVEI

Articub 1e.. Aprobar el l\,4anual do procedimienlos de la Oficina de Comunicaciones oel
lnstituto Nacional de Ciencias Neurologoas que consla de cuarenta y cinco (45) folios y que
torma pane Inlegrante de la presenle resolucdn.

Articulo 2".. La Olicina de Comunicaciones del lnstituto Nacional de Ciencias Neurol6oicas
se encargara de la ditusi6n, monitoreo, implementaci6n, aplicaci6n y supervisi6ri del
cumplimiento del mencionado Manual en el embito de sus respectivas competencias.

4rticglo le.- Encargar a la O{icina de Comunicaciones ta ditusi6n y pubticacidn de ta presente
Resoluci6n Direcloral, en la pAgina web det Instiluto Nacional de Ciencias Neurot6oicas.

Registr€se y Comunrquese,
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lNTRODuCC10N

El Inslitulo Nacional de Ciencias Neurol6gicas (INCN) es un 6rgano desconcenlrado del Instituto
de Gesti6n de Servicios de Salud, cuyas actividades estdn orienladas a ia investigaci6n,
docencia, normatividad y atenci6n especializada en Neurologia y Neurocirugia.

Contempla en su estruclura orgenica, a la Oficina de Comunicaciones y en concordancia con
normativas vigentes, cumple con formular su l\,'lanual de Procesos y Procedimientos (MAPRO), el
cual considera paso a paso las actividades que le competen denlro de la ejecuci6n de los
procesos organizacionales.

El MAPFO es un inslrumento para la sistemalizaci6n de los flujos de inlormaci6n instilucionales y
os documento base para el desarrollo del plan 6strat6gico de sislema de comunicaciones del
lnslituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas y, por ende, del soctor Salud.

El contenido conlempla en aes capitulos. El primero sobre elobjetivo y la base legaldel manual.
El s6gundo sobre la estructura de sistema de comunicaciones en subsistemas y procedimientos y,
finalmente, en el tercer capitulo se procede a la descripci6n de los procedimientos y su respectiva
represenlaci6n grdlica (f lujogramas).
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CAPITULO I

OBJETO Y BASE LEGAL

ABTICULO 14.. OBJETO

Establecer formalmente los procedimienlos del sistema de Comunicaciones en el Institulo
Nacional de Ciencias Neurol6gicos, cuyas actividades son ejecutadas por personal de la Olicina
de Comunicaciones, para eJ logro de los objeiivos institucionales.

ARTiCULO 29.- BASE LEGAL

La aplicaci6n del presente Manual se sujela a lo prescrilo en la siguienle base legal:

1. D.L. Na 1161 - Ley del Nrinisterio de Salud.
2. R.M. Np 603-2006/N4|NSA, Aprueba la Directiva Na 007-M|NSI,/OGPP-V.02 Direcliva para la

formulacidn de documenlos t6cnico normativos de gesli6n inslitucional.
3. Resolucidn Ministerial Na 809-2006/MINSA Modifican la "Directiva para la Formulaci6n de

Documentos T6cnicos Normativos de Gestion Institucional".
4. R.l\,4. Na 787-2006/l\4lNSA, Aprueba el Reglamento de Organizaci6n y Funciones del Instituto

Nacional de Ciencias Neurol6gicas.
5. R.l\4. Nq 1030-2014/l\,4lNSA, Aprueba el Cuadro para Asignaci6n de Personal del Instiluto

Nacionai de Ciencias Neurol6gicas.
6. Ley Nq 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica
7. Ley Na 29091, modllicalaLey Na 27444
B. Decreto Supremo No 063-201o-PCM, aprueba implemenlaci6n del PTE
L Resoluci6n Nlinisterial Na 200"2010, aprueba lineamientos de implementacidn del PTE
10. Decrelo Supremo N'070-2013-PCM que modifica el Reglamenlo de la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informaci6n Publica. aprobado por Decreto Supremo No 072-2003-PCM
1f. Resolucion l,/inisterial N' 252-2013-PCM que modifica la Directiva N" 001"2010-PCM/SG P

"Lineamienlos para la implementaci6n del Portal de Transparencia Eslendar en las Entidades
de la Administracion PUblica"
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CAP:TULO‖

PROCED:M!ENTOS AS:GNADOS A LA OFiCiNA DE COMUNICACiONES

ARTICuLo 59‐ PROCED!MIENTOS DEL SISTEMA

A conlnuaci6n se deta‖ a la estructura del sistema.subsistemas y proced mientos que se asignan

a la Ofcina de Comun,caclones,con otras unidades organicas delinsttuto Nacional de Ciencias
Neuro160icas

SISTEMA suBslsTEMAS PROCEDlm!ENTOS

COMUNICAC10NES

Ditusi6n y promoci6n

1. Elaboraci6n de nolas de prensa
2. Elaboraci6n de avisos y comunicados
3. Elaboraci6n del boletin institucidn
4. Elaboraci6n de fevista institucional
5- Producci6n de piezas gra{icas

Comunicacionales (diplicos, lriplicos,
atiches, gigantografias, articulos de
mefchanting, etc.)

6. Alenci6n de solicitudes de Drensa

Portal、″eb ind tucional
7. Adminislraci6n y actualizaci6n del

portal web institucional.

Comunicaci6n d€ crisis 8. Gesti6n de comunicaci6n de cisis

Podalde Tansparencla
g. Adminislraci6n y actualizacion

10. Atenci6n de solicilud de inlormaci6n

11. Diseio e impresi6n

Relaciones p[blicas y

12. Organizaci6n de actividades

13. Apoyo y aseso€miento de aclividad€s
internas y exlemas

14. Administraci6n del protocolo en actos

15. Elaboraci6n de saludos i.stitucionales
diigidos a los plblicos int€rno y

16. Atenci6n de solicitud de informaci6n
lormulada por cofreo electr6nico
inslitucional.

Fotografia 17 Caplura de imlgenes
1 8 Archivo digital

昇



CAP:TULO‖ l:DESCRIPC10N DE PROCED:MiENTOS

◎
DESCR!PC10N DEL

NOTA DE

PROCEDlMIENTO

PRENSA

Manual de

Versiitn 1.0

SiSTEMA Comunicaciones

suBslsTEMA Dilusidn y promoci6n
OヽMBRE DEL Elaboraci6n de nolas de prensa FECHA

CODlGO
DICIEMBRE 2015
coMu_ool'ROCEDIMIENT0

PROPOSITO

Las notas de prensa son instrumentos de comunicaci6n mediante las cuales se comparten
inJormaci6n con los medios masivos de comunicaci6n sobre temas rclacionados con la sa ud
neuro169ica, ditusi6n de palologias, prevenci6n y recomendaciones. Asimismo, para dilundn
aciividades inslitucionales, avances v loqros de qesti6n,

ALCANCE Oficina de Comunicacion€s. Direcci6n G€n€ral. direcciones ei€culivas. iefalufas.

lND10FS DE PERFORMANCE

lNDICADOR UNIDAD DE
MEDiDA FUENTE UNIDAD ORGANlCA

proyectadas / notas de
orensa oublicadas

Begistro de notas de prensa Oficina de Comunicaciones

ACTIVIDAD RESPONSABLE
!NiO10

Capla intormacidn mediante cobedura y/o entrevista a autoridades instilucionales
orevia coordinacion con estas.

R€dacta inlomaci6n Deiodistica v coffeccion de eslilo.
llustra la nota con caplaci6n de imAgenes o, en lodo caso, elige en archivo
fotoordfico.
Pide el visto bueno al entrevistado (director gene€|, direcrores y jetes de
deparlamenlos, oficinas v servicios, seqin quien hava asumido La voceria).
Revisa y verifica la nola informaliva en concordancia con ios requerimientos de

Jefalura de Comunicacion

Revisa y aprueba la nola por pane de la mexima auto dad, para su envi6 a Preosa
del lvlinsa y/o IGSS, asicomo y/o medios d€ comunicacion, segrn sea elcaso.

Direcci6n General

Remite nota a la Oficina de Comunicaciones del lvlinsa. del IGSS v medios de
comunicaci6n (prensa, ladio, televisi6n y medios diqilales).

Coordina con los responsables de Prensa del lvinsa y del IGSS para que la nota de
prensa sea considerada enlrc las publicaciones en la pigina web del seclor, asi
como gestiona anle los peiodistas especializados y/o produclores de TV y/o radio
pa€ la publicaci6n y/o emisi6n de la informacion en sus respectivos medios de

Jefalura de Comunicacion

Chequea los medios de comunicaci6n en los dias subsiguientes para que conslale

Una vez publicada la nota, cont€sla el conrenido enviado con la publicada para
inlormar si el medio abordo elconlenido de acuerdo a nuestras exDeclalivas

FlN

ENTRA● AS
NOMBRE FuENTE FRECuENCiA TIPO

Cobedula de informaci6n Autoridades v unidades orodnicas Valable lvlanual
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECuENCIA TIPO
Prensa dellvinsa, IGSS y/o medios

de comunicaci6n 烈
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◎ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de

veFi6n 1.0ELABORAC10N OE AViSOS y COMUNICADOS

SISTEMA

suBslsTEMA Dilusidn y promoci6n
NOmBRE DEL
PROCEDlmlENT0 Elaboraci6n de avisos y comunicados

FECHA
CODIG0

DICIEMBRE 2015
COMU‐002

PROPOSlTO
Fomato de comunicaci6n intema y externa elaborada de forma inmediata para lrasmitLr
inJormaci6n sobre decisiones y/o disposiciones adoptadas poi las autoridades

ALCANCE Olicina de comunicaciones, equipo de gestion, unidades orgdnicas y piblico externo.

IND!CES DE PERFORMANCE
lNDICADOR uNIDAD DE MEDlDA FuEN'E UNIDAD ORGANICA

avisos publicados
0,c na de

comu nlcaclones

ACTlVIDAD RESPONSABLE

lNIC10

Se recibe solicilud tomulada por la Direcci6n General u olro 6rgano o
unidad oroanica,

DO.′ Organo o∪ nidades orOlnicaS

Recepciona el texlo si el 6rgano o unrdad oeanica lo rcmite redaciado o
€laboraci6n del mismo sies locontraio. Of icina de Comunicaciones

Corige el estilo

El aviso es sometido a una primera revisi6n. Jefatura de Comunicaciones

Se realiza la revisi6n finaly autorizaci6n a cargo de la mdxima autoridad. Direcci6n General

En el caso de avrsos, se publica en paneles y/o vitdnas institucionales,
seg0n plblico objetivo (lrabajadores, pacientes, proveedores, enlre Oficina de Comunicaciones

En caso de comunicado oficial, se envia requerimi€nlo y se coordina con
la Direcci6n Eieculiva de Administraci6n Dara contratar medio de
comunicaci6n oue debe oublicaf contenido.

Jefaiura de Comunicaciones

Verilica que el aviso esl6 a la visla del prblico objelivo o de que
comunicado haya sido debidam6nt6 publicado de acuerdo al
requeimiento en el medio o medios de comunicaci6n elegido o elegidos,

J6falura d€ Comun|cacion6s

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Soictud de aviso Direcci6n General v unidades oroanicas Seoin reouermiento
SALIDAS

NOMBRE DEST!N0 FRECUENCIA TIPO
Aviso o comunicados Piblico intomo v/o DLiblico externo Seq[n reouerimiento

・

，

キ



UFECOd.I GE}.EFA U OIRA INDAD CFGAJICA

Revisa y aulo za publicaci6n
de aviso o comunicado, segin

Solicita requerimienlo
para conlralar medio

Publica aviso en paneles o
comunicados ea medio de

comunicaci6n elegidos



FICHA DE DESCRIPCION DEL
ELABOBACI6N DE BOLETIN

PROCEDIMIENTO
lNSTlTucloNAL

Difusi6n y promocntn
NOMBRE DEL
PROCEDlMIENT0 ElaboraciOn del boletin institucional

Medio por el cual se b nda inlormaci6n sobre las m6s recienles actividades, decisiones y
disposiciones adoptadas por las autoridades inslilucionales alpersonaldel INCN.

Dnecc 6n GeneraL, Ollclna de comunicaciones, dire@ons ei&ulivas, ielaturas de depadamenlos,

[NDiCES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNlllAD DE MED!DA FUFNTE υN:DAD ORCAN:OA

Boletins proyeclados /
Regislrc de boletines

Oficina de

ACTIVIDAD RESpONSABにに

!Nl● t0

Selecciona lemas €ntre las m6s recientes actividad€s cumpiidas y/o disposiciones
adoDtadas Dor la qesti6n instiiucional.

Coordina con las auloddades comD€tentes Dara obtenci6n de iniormacion.

Capta de las imegenes y/o eleccion d€ eslas del archivo fotografico. Fotogtafia

Fletoca las folos en caso de ser necesario,

Fedacla los texlos correspondi€ntes.

Los texlos oasan Dor correcci6n de eslilo.

O,sena y dragrama loscontenidos e imegenes.

FleMs€ el maleria, a cargo del responsable de la oficrna. para sus aportes. Jelatura de Comunicaciones

lmprime el bol€lin en borrador.

Se realiza la revisidn a cargo d€ la maxima auioidad, Si hay cambios, se procede
Dir€ccidn G€n€ral

La Direcci6n General autoriza. Direcci6n General

lmpime el boceto ,inal para su reproducci6n que se hace modiante lotocopiado.

Dislibuye elbolelin a las unidades orgenacas.

Paralelamenle, se envia por m€dio 6l€clr6nico al personal.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECuENC:A TIP0

Auloidades / unidades oroiinicas Bimestral lvlanual

SALIDAS
NOMBRE DESTIN0 FRECuENCIA TIPO

Oolotin insttucional Trabaiadores dellNCN Bim€stral
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◎ FICHA DE DESCRIPC10N DEL PROCEDIM!ENT0
Manua de
Prooosos y

Proced m entos
Ve,siO● 10

ELABORAC10N DE REVISTAlNSTlTucloNAL

SiSTEIIIA

suBslsTEMA Ditusi6n y promoci6n
OヽMBRE DEL
,nocEolMIENTO Elaboraci6n de revista institucional FECHA

CODlG0
DICiEMBRE 2015
COMU 004

PROPOSITO Dilunde los logros alcanzados en el Liltimo a6o de ejecucion presupueslal en las 6feas de
gesti6n, inlraesvuctura, atenci6n especiaiizada, docencia e invesligaci6n.

ALCANCE D reccion General, Olic na de Com|]nicaciones, drsciones €iecLrlivas, j€laluras de departamentos,

IND[CES DE PERFORMANCE
IND[CAOOn UNIDAD DE MED[llA FUENTE UN:DAD ORCANICA

Revislas proyecladas /
revistas oublicadas

Registro de revistas
Oficina de

●

`

ACTIVIDAD RESPONSABLE
lNICi0

Evalla y detine los temas que han de contemplarse en la edici6n siguiente.

Remlte relaci6n de temas a jefatura, para aporcs y aprobacr6n.

Se solicila aoodes v autorizaci6n a Direcci6n General.

Luego que define los lemas, se procede a la coordinacidn con las jelatu€s de las
dilerentes unidad€s oeanicas involucradas con los temas elegidos, para las
enlrevistas resp€clivas y/o entreoa de informaci6n requedda.

Recopila loda la inlonnacion, redacci6n de la misma en vanas notas con sus
respectivos litula.es, segnn dislribuci6n d€ pdginas realizada previamente.

Palalelamente, fealiza imagon€s totograficas y/o selecci6n del archivo iologr6iico,
de acuerdo alrequerimiento de Prensa.

Relocd lolos sr el caso lo e ge y ennegar a Prensa

Bevisa, por prime€ voz, los textos y presentacion de sugerencias. Si hay cambios

Revisa, por segunda vez, y presenla aportes. Si hay camblos s6 procede a eLlos. Direcci6n General/Prensa

Se gesliona autorizaci6n para remitir los textos y folos a empresa editora
encarcada de edilar e imoimn b rcvista Dnecci6n General

Entrega de los contenidos y las folos debidamenle idenlificadas y se coodina con
la casa editora en eldiserio y diag€macion.

Recepciona prueba impresa para su revisi6n, si hay correcciones se devuelve a
emp.esa editora para los cambios respectivos. Jefatura/ Direcci6n General

Se gesliona aprobacr6n finaldelboceto que va a impresi6n. Direccl6n General

Se rccepciona ejempla€s. 」efatun

Dislribuy€ a inslituciones afines, unidades orgenicas, pacienles, pfoveedores,

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FuENTE FRECじ ENCiA TIP0

Aclividades cumplidas y
Autoridades / lJnidades Orqenicas

SALIDAS /⌒
NOMBRE DESTIN0 ⌒ uENCIA

隕
Trdoaladores. pacrenles, Vrlsa, nstiucones atr#zfu-\\Na

蛉
「
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◎
FICHA DE DESCRIPC10N DEL PROCEDIM!ENTO

PRODυ OC10N DE PIEZA CRAFl● A COMUN!OAC!ONAL

SISTEMA Comunicaciones

suBslsTEMA Difusi6n y promocidn
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENT0

FECHA DICIEMBRE 2015
CODl●0 COMU‐Ol15

r. V●

PROPOSITO
Se promocionan los divsrsos servicios que ofrec€ €l INCN y las aclividades orientadas a la
promoci6n y prevenci6n de las enlermedades neurol6gicas, a trav6s de lormatos tales
como folletos, afiches, banner, qiqantooralias, articulos de merchandiisinq, entre otros.

ALCANCE Direcci6n General, Oficina de Comunicaciones, DEA, unidades orgenicas,

ACTIVI● AD RESPONSABLE
lNIC10

Se recibe solicitud formulada de Direcci6n General u 6rgano o unidad orgiinica de
elaboGr material promocional,

Direcci6n General / Organo o
Unidad Oroenica

Coodina con la Lrnidad orgenica solicilante y define la pieza conunicacional m6s
aDrooiada, seqLln actividad Dromocional v/o DLiblicos obietivos,

F€dacta €l mensaje o mensajes qLre se desea dilundir

Selecciona mう Oenes entre lotos, dibuios y O gr61cOs  seg6n contenido de
mensale

Preparara elbosquejocon texto e imagenes Diselo

El diseio elaborado es pueslo a consideraci6n del solicatante, para sus apodes, Si
hav cambios, se Drocede a eslos,

Valida de la unidad orgdnica solicitante

Visto bueno de la mAxima autoridad Direcci6n General

Se requiere y coordina con eliirea compelenle para la impresidn delmalerial.

Entrega del diseio linal en medio digitala proveedor delservicio de impresi6n Diselo

Recepciona y realiza la conformidad del material impreso por la cantidad
solicitada.
Distribuye y/o 6xpon6 la pieza comunicacional a los pLlblicos objetivos, segln sea Olicina de Comunicaciones

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECuENCIA TIP0

Solicilud de pieza
Unidades Orcenicas S€gnn requerimiento

SAL10AS
NOMBRE DEST!N0 FRECUENCIA TIPO

Pieza comunicacional Poblico intemo y exlemo Segnn requerimiento
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◎
FICHA DE DESCRIPC10N DEL

Atenci6n de solicitudes

PROCEDlMIENT0

de prensa

Manual de
Proce‐sy

procedinientos

Vers16n l o

S:STEMA

suBslsTEMA Dltusi6n y promoci6n

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO At€nci6n de solicitude€ de orensa

FECHA
CODIG0

DlC!EMBRE 2015
COMU‐006

PROPOSITO Establece y manliene buenas relacionescon los medios de comunicaci6n, la Olicina de
Prensa del IGSS v del l\IINSA en funci6n de los obielivos instilucionales.

ALCANCE

[NDICES DE PERFORMANCE
[ND10ADOR UNlDAD DE MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGAN!OA

Solicitud€s recibidas /
Solicitudes alendidas

I\,4edios de comunicaci6n, Olicina de
Comunicaciones dei l\,4insa v del lGSS

Olicina de

ACT!ViDAD RESPONSABLE
INIC10

Rec€pciona solicilud emitida por los medios de comunicaci6n o la Oficina de
Comunicaciones del l,4insa y del IGSS.

El documenlo es remitido a la Direccion General Dafa su conocimiento, aDrobaci6n
y la delegaci6n respecliva,

Direcci6n Genelal

En caso de aprobaci6n, informa y coordina con el funcronario o profesional
delegado sobr€ los requerimienlos del medio en cuanto a fecha, hora y lugaf. En
caso de neoacion, excusarse ante el medio solicitante culminando alli eltr6mile,

Jetatura de Comunicaciones

Una vez aprobada la solicitud y coordinada la fecha y hora, confnma la aceptaci6n

En el dia de la entrevista, recibe al p€riodista si esta se realiza en la sede
institucional o constatar asistencia de vocero al medio de comunicaci6n si la
entrevista se realiza en set de lelevisi6n o radio.
Chequea la enlrcvista y vefificar la emisi6n televisiva y/o adial o publicaci6n en

Prensa, segrn sea el caso-

Se solicila copia de la entrevista al medio de comunicaci6n, para archivo.

FiN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECuENCIA TIPO

Solicitud de orensa lvledios de comunicaci6n Seoin reoueimiento
SALIDAS

NOMBttF DESTIN0 FRECuENCIA TIP0

Segln requerimiento

よ
l TAGLE L



OF10M∝⑩ いOCЮSES

Recepciona solicilud de
medio de comunicaci6n

Evalia y
eleva a DG

Comunica al medio y
confirma dia, hora y
lugar da la €nllevasta

Chequea la entrsvisla y
vedfica emisi6n o

publicaci6n, segln €l caso

Solicila copia de entrevista

I. TAGIE L.



◎
FICHA DE DESCR:PC10N DEL PROCED!MIENT0

Administrac16n y actualizaci6n de portal web institucional

Man● a de
Proce6● 6y

Procedimi● ●l● 3
Ve,siO■ 10

SISTEMA Comunicaciones

suBslsTEMA Portal web institucionai

NOMBRE DEL
PROCEDlMIENTO 常評:記需

°n vaouJi“●6n du pOrtal web

PROPOSIT0

Trasmite in{ormaci6n de forma inmediata al pLlblico interesado sobre las especialidades y
exAmenes especializados que brinda el Instituto, comunicar sobre Ias tareas programadas
a favorde la salud n6urol6qica, comparlr los loqros de gesti6n y trasparenlar la
inf ormaci6n inslitucional.

ALCANCE Oficina de Comunicaciones, unidades orgenicas en general.

INO:OES DE PCnFOnMANCE

INIIICADOR UN[DAD DE MED[DA FUENTE
UNlDAD ORGANlCA
RCSPONSABLE

Dia Unidades orgenicas Olicina d€ Comunicaciones

ACTlVlDAD RESPONSAttLE
lNICi0

Se rccibe solicitud de informaci6n a las djferentes unidades organicas para la
Dublicaci6n v/o actLralizaci6n de la pdolna web, Jetatura

Flecepciona la infomaci6n en medio tisico y digilal y vedlicaci6n de la misma

Flesume v adaDta los textos de acuerdo a recomendaciones en el uso d€ la

Pasa los textos por cofiecci6n de estilo.

Selecciona de iotos del archivoイ otoOrafcO Retoque o composici6n de lotos si son
necesar Os

D seう o

Aprueba y aulodza delmalerial

Coloca la inlormaci6n y folos en el administrador d€ conl€nldos delporlalweb

Visualiza el Dortal para verificar la ubicacidn de la informaci6n en la secci6n
deseada v Dara deleclar posiblos omisiones o lallasl6cnicas.

Chequea aclualizacibn permanenle de porlal web

F!N

ENTRADAS
NOm BRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Administraci6n
Unidades organicas

SALIDAS
NOMBRE DESTIN0 FRECuENC:A TIP0

Actualzaci6n del

Porlal VVeb



Trabaja y envia

Se recibe
solicitLrd de
inlormaci6n

Selecciona lotos,

imagenes, si hay

Aprueba male al

publicaci6n en
porlal



◎
FICHA DE DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO

CestiOn de comunicaci6n de crisis

Manual do
Proce∞ sy

Procedimiento3
VersiOn 1 0

SISTEMA

suBslsTEMA Oesti6n de crlsis

NOMBRE DEL
PROCEDlMIENT0 Gesti6n de comunlcaci6n de cdsi6 FECHA

COD:G0
DICIEMBRE 2015
COMU‐O03

PROP6SITO
Aclla oponunamente y con cileios previamente establecidos frenle a situacion€s de
crisis mediilica para minimizar su impacto que potencialmante pondfa en riesgo la
imaoen,la credibilidad v eleouilibrio de las actividades instilucionales.

ALCANCE Direccion G6n€ral, Ofrcina de Comunicaciones

:ND[CES DE PERFORMANCE

[NDICADOR UNIDAD DE MED[DA FuENTE UN:DAD ORGAN[CA
RESPONSABLE

Cisis lnedialicas

mediaticas reqistradas
Ouejas y denuncias Olicina de Comunicaciones

ACTlV10AD RESPONSABLE

lNIC10

Se inicia con la oresencia reDenlina de medios masivos de comunicaci6n en la
instiluci6n por una qusia o denuncia Dneccion General/Jsfalura

Se inv€sliga slmotivo de la queja o denuncia.

Se inlorma a la mexima auloridad sobfe los hechos v se le brinda un reoode de los
medios que se encuenlran presenten y sobre la solicilud de 6stos.

Paralelamente, se informa a la Olicina de Comunicaciones del IGSS para

Se evalra v analiza la situaci6n oa€decidir siesconveniente o no salira dal una
declaraci6n oficial,

Direccion General

En caso que se auto ce emitir alguna declaraci6n, la DG designa al vocero que
pued€ ser el mismo director (a) o alguna otra autoridad inslitucional delegada por
este {a). En caso que se considere no d€clarar, ss prepara un comunicado para Direcci6n General

S€ convoca a los medios a l]na conferencia de prensa

Seguimienlo y monitorizaci6n a las noticias por declaraciones

F:N

ENTRADAS
NOMBRE FuttNTE FRECuENCiA TIPO

GEST10N D匡
00MUNICAC10N

DE CRISIS
Ivledios de comunicacidn

SAL`DAS
NOMBRE DEST!N0 FRECuENCIA Tlp0

GEST10N DE
COMUNICAC10N

DE CRIStS
PUBL CO GENERAL Ocasionalmente

磋 ⑧ 鸞
ν
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◎
F:CHA DE DESCR:PC10N

Administraci6n y actuali2aCi6n

DEL PROCEDIMIENT0

del portal de Transparencia

SiSTEMA Comunicaciones

suBslsTEMA Porlal de TransDarencia
NOMBRE OEL
pROCEDIMIENT0

Admm● tradon y actudizad6n dd p。 7tal de

transparencia

PROPOSiT0 Busca lransmitir informacion al pnblico intercsado con la tinalidad de promover la
transparencia de los actos de la instituci6n.

ALCANCE Olic|na de Comunicaciones, unidades orgenicas en general.

MAR00 LECAL Ley de lnnsparencia y acceso a la inlormacion publica
Aeglamento de la ley de lransparencia

[ND10ES DE PERFORmANCE

[NDiCADOR υN:DAD DE MEDlDA FUEN:こ
UN:DAD OROANICA
RESPONSABLE

Dia Registro Oficina de
Comunicaciones/Transparencia

ACTIVIDAD RESPONSABLE
lNiC10

Los 6rcanos o unidades orgenicas proc€sadoras de la inlormaci6n presupueslal,
adquisiciones, remune€ciones, proyeclos de inversi6n, etc.j remiten la
infomaci6n a las entidades rectoras il\,4inist€io de Econom'a, OSCE).

drsanos o Unidades
Orgdnicas

El l,linistedo de Economia y Finanzas, el Organismo Supervisor de Contralaciones
del Estado t€nsmilen la informaci6n respectiva, a Vav6s del Porlal del Estado

Las citadas entidades rectoras, en el ambito de su competencia, garantizan la
lansmision de la informaci6n para elcumplimiento de esta obliqaci6n,

Enlidades rectoras

La actualizaci6n de la inlormacjdn de transparencia se r€alizar6 a trav6s del Portal
del Estado Peruano administrado por la Oficina Nacional de Gobierno Eleclr6nico
e Inlormetica 'ONGEI de la Presidencia del Conseio d6 I',,|inislros.

ONGEI

El rcsponsable de entregar la ,nformaci6n de Pe6onal ingresa mensualmente al
m6dulo de adminislraci6n de contenidos del PET para actualizar dalos segln Responsable de la Olicina de

Solicilud de inlomaci6n adicional de acuerdo a los Lineamientos para la
implementaci6n del Podal Estendar de Transparencia (actividades o{iciales,
normas emitidas, convocatorias, gastos de lelefonia, vehiculos, vidticos, 6rdenes
de compra y servicios, etc.) al drea o unidad orgdnica que la haya cfeado u
oblenido, o qLre la tenga en su posesi6n o conlrolj para la publicaci6n y/o
actualizaci6n del Dorlal-

Transparencia INCN

Recepciona inlormacidn en medio fisico y/o digital y verificacidn de la misma

Adapla y ubica la infomaci6n de acuerdo a los Lineamientos para la
implementacidn delPET en las Enlidades de la Administraci6n Piblica.
Actualiza la inlormaci6n en el adminislrador de contenidos del Donal web v a
trav6s dellv6dulo de administraci6n del PEP-

Visualiza el oo(al oara veificar la ubicaci6n de la informacion en la secci6n
deseada y para detectar posibles omisiones o fallas l6cnicas

Se realza la velfcaci6n

Se ej€cuta la verificaci6n t mesiral OCI

FlN



ENTRADAS
NOmBRE FUENTE FRECuENCIA TIPO

Administraci6n d6l
Portal

TransDalencia
Unidades oeenicas

SAL]DAS
NOMBRE DESTIN0 FRECuENCIA TIP0

Actualizaci6n d6l
Portal

Ttansoarencia
Ptblico en general



lntormaci6n

de Estado
inlomaci6n de

del PET

I TA●LC L



◎
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

At nci6n de solicitud de informaci6n

Manua de
P,o● esos y

P,ocedimientos
Ver8iOn 1 0

SiSTEMA Comunlcacion€s

suBslsTEMA Portal de Transparencia
NOMBR■ DEL
PROCEDIMiENT0

FECHA
CODl●0

DlCIEMBRE 2015
coMu_oloAtencl6n d€ 60licitud de intormaci6n

PROPOS:T0 Facilita inlormaci6n alpiblico inleresado con la linalidad de prcmov€r lalanspar€ncia de
los aclos d€ la instiluci6n.

ALCANOE Oficina d€ Comunicaciones, unidades orginicas en general.

MARCO LEGAL

Ley de lransparencia y acceso a la inlormacion p6blica
Reglam€nlo de la ley de lransparencia
B.lvl.538-2007nilNSA qu6 apru€ba la Oirectiva N, 1l5-MlNSI"/DST-V.01, que establece
€l prccsdimiento de alencion de solicitudes sobfe acceso a la inlormacion oilblica.

lNDlCES DE PERFORMANCE
lNDICADOR UNIDAD DE MEDl●A FUENTE UNIDAD ORGANICA

lnlormaci6n sol c tada

′Solicitud atendida
Porcentaje

Flegistrc de acceso a la
inlomaci6n publica/ Registro

tramite documentario

onc na de
comunicaclones

ACTIVIDAD RESPONSABLE
INIC10

Recibe solicitud de informaci6n delpdblico en general.

Recepciona la informaci6n en medio lisico y/o digilal (a trav6s del Sistema de
Acceso a la Inlormaci6n Plblica SAIP) v de va la solicilud a Dnecci6n General.

T16mit€ documentario/SAl P

Evalna la solicitud y deriva a Funcionario Responsablg d€ entregar la Inlormaci6n
Direcci6n General

Recepciona y ovalna la solicilud y la d€riva al Funcionarao Poseedor de la FRI

Evalra y atiendo al proc€so de solicitud y/o entregar infofmaci6n solicitada a
F.R.l. {Previa liquidaci6n de copia d€lexD€di€nle silo amerita)

UNIDAD ORGANICA
F PJ

Recepciona documenlo de respuesla y/o €xpediente, lo d€iva con Olicio d€
resouesta a Direccr6n GeneralDara su aorotacion.

F RJ

Evalia oficio de rcspuega y expediente, lirma oiicio aprcbando la respuesta. Dnecci6n General

Registra y entrega la infomaci6n solicilada, a travds de tfamiie documentario y/o
delSAlP

FRI

Rqpibe oficio de rgspuesla y/o expedi€nl€

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECuENCIA T!PO

solicilud de
inlormaci6n

Unidades organicas vanable

SALIDAS
NOMBRE DESTIN0 FRECuENCIA T!P0

solicitud d€ vanable

/
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Evalna y deiva la

ReO stra y denva

so ic tud

DocumenloEvakla, aprueba

Reqistra y enlrega
solicitud porSAlP

Regislla y
6nt€oa solicitud



◎
F:CHA DE DESCR!PC:ON DEL PROCEDIM:ENT0

Diseno e impresi6n

Man● o de
Proco∞sy

Procedimientos
Versi6n 1 0

SISTEMA

suBslsTEMA Producci6n grifica
NOMBRE DEL
PROCED:M:ENT0 Diseio e impre'sl6n

FECHA
CODIG0

DICIEMBRE 2015
00MU 011

PFtOPOSIT0 Promocjona las aclividades acad6micas, asistenciales y culturales a Vaves de lomalos,
tales como lollelos. afiches. banner. oioantooraUas, larietas. entre olros.

ALCANCE P6blico

:NDICES DE PERFORMANCE
[ND[CADOR UN10AD DE MED[DA FuENTE UN:DAD O日 GAN10A

Regislro
Oticina de

ACTIV,DAD RESPONSABLE
lNI● 10

Solicitud formulada de la Oirecci6n Genelal, unidad org6nica y/o comile para
elaborar diseio € imoresi6n

D recci6n Ceneral′ Unidad
oroanlca

Coordina con la unidad orgenica solicilanle y definir la pieza comunicacional mes
aDroDiada. seotn actividad Dromocional v/o Dlblicos obielivos.

Diseno

Redacla del tsxlo y/o mensajes que se desea dilundir

Selecciona im`Oenes entre fotos, dibtlos ぃo 9「
`Fcos se06n contenido demensale Fologralia

Prepa.a el bosque,o con l€no, dibujos 6 im5genes Oiseno

El diseio elaborado es puesto a consideraci6n del solicilanle, para sus aportes. Si
hav cambios, se orocede a estos.

Diseio

Tramita la valioacidn de la unidad orgdnica solicitanle Unidades orgdnicas

Vislo bueno de b mexima autoddad Dir6cci6n General

Requiere y coodina con el 6rea competent€ para la impresi6n del mat€nal.

Enrrcga eldiseno final €n medio digital a proveedor del serurcio de impresi6n Diseう o

Recepciona y expresa su conJormidad del material imprcso por la cantidad

Dislribuye y/o expone la pieza comunicacional a los piblicos objetivos, segin sea
Of icina de Comunicaciones

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FuENTE FRECUENCIA TIPO

Soictud de diseio e
lmoreslon

Unidades O€anicas Segln reque miento

SALIDAS
NOMBRE DESTIN0 FRECuENCIA TlpO

Producto g16lico PLiblico intemo y e),cemo SegLin reque mienlo



」
０
０
０
０
”
０

０

〇

一０
こ
一

０
だ
０

０
０

０
０
０
こ
こ
Ш

∽
０
一Ｄ
“
』
”
０

¨̈

０
う
０
０
０
』
■

の
Ｏ
Ｃ
Ｏ
う
Ｏ
Ｅ
一
〇
Ｏ
ｔ
の
ｃ
Ｏ
ε

⊂
ｏ
ｏ
ｏ
●
コ

，
８
０
ｇ
０
０

，
ｕ

０
の
０
０

Ｃ
う
０
０
の

一Ｏ
Ｃ
〇
一〇
〇
０
一Ｃ
Ｏ
Ｃ
、
０
０

０
０
一
対
）
０

〇
一
０
っ
０
９

〇

一〇

Ｏ
Ｃ
０
０
Ｘ
０

０
　
０
＞
う
０
■
メ
‘
（
一

一Ｃ

Ｃ
Ｏ

一〇
〇
０

一Ｃ
３

⊆
」
０

０

Ｃ
Ｎ
Ｏ

一〇

〓
〓
一
〇
０

メ

）
●
‘
や
０
０
０

６

啜

ｇ

ｎ

３̈

８

活

ヮ
８

６

８

薔

」
０
の
Φ
ａ

Ｅ
一

〇
Ｏ
Ｃ
Ｏ
ぁ
一〇
０
〓
０
一一０
∽

０
ぉ
ｐ
Ｅ
』Ｏ
ｃ
０
０

、

Ｃ
０
５
０
〇
一Ｙ
Ｖ

Ｏ
Ｎ
〓
０
０
Ｅ

ｕ
コ
６
７
「卜

‘



◎
FICHA DE DESCRIPC:ON DEL

Organizaci6n de actividades

PROCEDIMIENT0

institucionales

SlSTEMA

suBslsTEMA Relaciones P(blicas y Protocolo
NOMBRE DEL
PROCEDIMIEN70

FECHA DICIEMBRE 2015
3‐ CODiGO    COMu・ o12

PROPOS:To
Difunde un determinado seNicio o actividad inslrlucjonal, la misma que contare con la
presencia de funcionarios de la instiluci6n o invilados externos, de acuerdo a la naturaleza

ALCANCE Direcci6n General, Olicina de Comunicaciones, unidades o€enicas y plblico interno y o

[ND[OES DE PERFOnMANCE

INO[CADO日 UNl● AD DE MED:DA FUENTE UN[DAD ORGANICA
RESPONSABLE

Elicacia en las
actividades

inslilucional6s
Dfa

Regislrc de actividades
instilucionales

Oticina de Comunicaciones

ACT!V:DAD RESPONSABLE
lNIC10

Relacion€s Plblicas informa a la j€latula y 6sta a su vaz a la Dir6cca6n General
sobfe la proximidad de alguna aclividad inslitucional y coordinar su realizaci6n,

Fl6laciones PLlbiicas-
Jefalura Dirccci6n General

La jetatura encarga a R€laciones Piblicas lacoordinaci6n de aclividad. Jelatura-Relaciones P(blicas

Elabo€ elprograma resp€ctivo y las invilaciones (tarjetas, olicios, memorandos
€scritos v/o viduales).

Belaciones Piblicas-
Comunicaci6n Social

Las invitacion€s y el prog€ma se €nvian a la Diracci6n Genefal para su
conocimiento y/o aprobaci6n. Luego de su aprobaca6n se coordina su distribuci6n
con la Direccidn, de acuerdo a la base de dalos actualizada para los invilados
inlernos v exlernos. v su resDectivo envio 15 dias anles de la aclividad.

Oirscci6n Genelal

Una semana antes de la actividad se conJirma la asistencia de los invilados.
o ncioalmenle de los externos.

Determina un maeslro de ceremonias, Jelatura

Coodina lainstaiaci6n de los equrpos audiovisuales (micr6lono, equipo de sonido,
multimedia, lotograflas, laptop, amplilicadores, parlantes) y equipos de ventilaci6n
en el lugar a desarrollarse la actividad- Se dispondra diseno e inslalaci6n de
larecos de integrantes de nesa de honor y se tendre listo band€rinos o
eslandarles (nacional v/o institucional), aoua, lolders v laoiceros.

Relaciones PIblicas-
Com!nicaci6n Social

Designa a una persona para qu6 reciba a los invitados de afuera. Jelatura

Elabora e inslala avisos intormativos €n los diferentes paneles de la instiluci6n, Belaciones PUblicas

Coordina con Seryicios Generales para la autorizaci6n de ingreso de los invitados
externos, la ubicaci6n de los vehiculos y su seguridad interna y externa.

Tiena listo un obsequio (adiculos de art€sania, adornos en gensral, obfas de arte,
publicaciones o recu€rdos inslitucionales, solapines, medallas) o reconocimiento
(at inviiado o invitados, el mismo que ser6 eniregado por |a maxima autoridad del
lnstituto,

Direcci6n Genelal-Jefalura

Al t6rmino de la actividad, de acuedo a la je€rquia de los invitados externos, s€
conduce hasia la salida por €l Dir€clof ta) acompaiados por el personal de
Prolocolo, o en su deleclo, quien designe la Direcci6n General en coodinaci6n
con,lalelatura de la Olicina de Comunicaciones

Direcci6n Gene€l-Jelatura

FIN /⌒ ＼   ^
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ENTRADAS
NOMBRE FuENTE FnECuENCIA TIP0

O€anizaci6n de
Unldades o196nicas

S€g0n

SALIDAS
NOmBRE OESTIN0 FRECuENCiA T!PO

Organizaci6n de
Ptblico inlerno y externo

S€q[n
requedmiento

I4'
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NOMBRE DEL PF]OCEDIIT,IIENTO: ORGANIZACION DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

OFICINA DE COMUNICAC10NES
DIRECCION GENEF]AL RELACIONES

PUBLICASJEFATURA

luqar de actividad

Se elabora el
Encarga a RR.PP

logaslica protocolar

Direcci6n
encarga a
jefalura

pu€rla de salida

半



D FICHA DE OESCRIPCION OEL PROCEDIMIENTO

Apoyo y asesoramlento de actlvldades Intemas y exlernas

Manunl de
Prooosos y

Procedlmientos
Ver616● 10

SiSTEMA Comunicaclon66

suBs:sTEMA Relaciones Pobllcas y Protocolo
NOMBHE OEL
PROCEDIMlENT0 ,:屁袢

30籠mLnio de ac“●●ades hternas

PROPOSITO Apoya y asesora la rcalizaci6n de actividades inlemas y externas segln coordinaci6n y
necesidad de lo feoueddo,

ALCANCE Dir€cci6n Gen€ral, Oficina de Comunicaciones, unidades orgiinicas y priblico interno y o

[NDICES DE PERFORmANCE

IN01CADOR UN[DAD DE MEDIDA FUENTE UN:DAD υHuAN:しA
RESPONSABLE

Elicacia en las
aclividades internas y Dia

Registro de aclividadss internas
y externas

01c na de Comunicaciones

ACTIVIDAD RESPONSABLE
INIC10

Recibe documento de solicilud de apoyo para la realizaci6n de aclividades
inlernas v/o exlernas. Puede venir de la Dirccci6n o directamente de la olicina Jetatura-Relaciones PIblicas

Coordina elaboraci6n y djfusi6n de la aclividad, a travds de avisos en vivinas,
panel€s, y s€gun sea el caso, por las redes sociales. En caso que el servicio
solicitante maneje su propio material de ditusi6n, se delerminafti el apoyo

Relaciones PLlblicas

Elabora o apoya en la conJecci6n del prcg€ma, elcual sere enviado a la Direcci6n
para su conocimienlo y/o aprobaci6n.

Flelaciones PLiblicas-
Direcci6n

Fealiza los dtulos de los integranles de la mesa de honor y la ubicaci6n de los
mismos. Se tendd listo banderines o estandarles nacional y /o instilucionaly
looistica orotocolar (aqua. vasos, tolders. laoiceros. mate al institucional).

Relaciones PUblicas

Coordina la instalaci6n de los equipos audiovisuales, (micr6lono, equipo de
sonido, multimedia y fologGiias) en el lugar a desarrollarse la actividad, segin se

Relaciones Ptblicas'
Comunicaci6n Social

Procede a definirel maestro d€ ceromonias o lo hare elpropjo servicio solicitante.

FIN

ENTRADAS
Ntt BRE FUENTE FRECuENCIA T!P0

Organoプ o un dades o● 6n caS
segin

SALiDAS
NOM BRE DEST:N0 FRECuENCIA T!PO

actividades inlemas
Piblico intemo y exleno Seg!n



NOMBRE DEL PROCEDIMIENT :APOYO Y ASESORAMIENTO DE ACTIVlDADESINTERNAS Y

OFICINA DE COMUNICAC10NES
DIBECCION GENERAL

Elabora programa o

En caso que el
progGma sea

obseryado se devu€lve
para su modificaci6n

estandartes nacional
y/o institucionaly

logistica prolocolar

El jefe de
Comunicaciones

dirige la



◎
FICHA DE OESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Admlnlstracl6n del orotocolo en actos oticiales

SISTEmA

suBslsTEMA Relacionee P(blica6 y Protocolo
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENτ 0

FECHA DICIEMBRE 2015
r. CODIG0 COmu 014

PBOP6SITO Administrar el protocolo en actos oliciales de acuerdo a la R M N・ 6382005′MINSA

ALCANCE D recciOn Genera1 0ficina de Comunicaciones unidades or9anicas y plbicO internO y o

externo

[NDiCES OE PERFORMANCE

[ND10A00R UN[DAD DE MEDIDA FUENTE UN:υ Aじ OHuAN:じ A
RESPONSABLE

Eficacia en la

D`a
ReO stro de a aOm ni゛ rac16n de

prOtOcO10 en actos of ciales
Olicina

ACTIV:DA● RESPONSABLE
lN!Ct0

Antes del ev€nto se coordina la €laboraci6n y diseno del programa, tarjetas de
invilaci6n (olicios, carlas), atiches y otros mateiales de difusi6n.

Relacionos Ptblicas-
Comunicaci6n Social-

Comisi6n

Tambi6n se toma en cuenta la relacidn de invilados (elaborada de acuerdo a la
base de datos actualizada)y lisla de conlifmaciones de asastencia.

Belaciones Publicas-
Comisi6n

Se elabora elorden de precedencia para masa de honot, gui6n prolocolarde
ceremonia, carteles de separaci6n de asientos y larjstas de reserua de asienlos.

Flelaciones Piblicas-
Comisi6n

Tansporle para oeanizadores, panicipantes (visitas turislicas), de recursos tisicos
y t6cnicos y matenales a exhibir. Fel geios para personal. Se vera abjamientos,
itinea o de lleqadas v personalde recepci6n.

Comisi6n-Relaciones
Piblicas

Durante el evento s6 coordina la inauguaci6n y clausura, integfanles de mesa,
maestro de ceremonias, folocheck, cotlee broak, brindis.

Relaciones PLlblicas-
Comisi0n

Se dispone la logistica para aspectos protocolares (paio, mantel, sillas, jar€s con
agua, dtulos para mesa, Jolders, banderines, estandartes, placas, bustos, telas
para cubrirplacas, botellas de champagne, cintas,lieras, elc., para

R€lacion€s PUblicas'
comisi6n

Despu6s de la actividad, se ordena los obsequios (flores, libros, pines, anesanias, Relacion€s P[blicas-
Comisi6n

Direccidn entrega un pesente a invitado (s). Direcci6n

Direcci6n define siacompafra a invitado o designa ajelatura D reCC 6nJeiatura‐ RR PP

FIN

ENTRA

SALI

Piblico inl€mo y exte'no



NOMBRE DEL PROCEDIMlENTOIADMlNlSTRAC10N DEL PROTOCOLO EN
ACTOS OFICIALES

OFICINA DE COMUNICAC!ONES

DIRECC6N
GENERAL

RELACIONES
PUBLICAS

COMUNICACI
SOCIAL」EFATURA

Elabora lista y

Apoya gasti6n de
transpote de invitados

Direcci6n
dssgna a
jefatu€ de

:TACLE L



◎
F!CHA DE DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENT0

Elaboracl● n de saludos institucionales dirigidos a!os plblicos
interno v enemo

lllanua de

P′ ocosos y
Proled m entos

Versi6n 1 0

SISTEMA

suBslsTEMA Relacaon63 PUblicas y P.otocolo
NOMBRE DEL
PROCEDlMIENT0 ]3器:1畿鑑策朧幣Fttλ。
PROP6SITO Cumple con part€ d€l protocolo instilucional intsrno y sxtemo.

ALCANCE Direcci6n General, Oficina de Comunicaciones, unidades organicas y ptblico inteno y o

[NDiCES DE PERFORMANCE

lNDICADOR UN[DAD DE MED:DA FuENTE UN[DAD ORCAN[CA
RESPONSABLE

Elicacia en la
elaboraci6n de saludos
instilucionales para el Dia

Registro de la elabo€ci6n de
saludos inslitucionales para
pUblicos interno y enerno

Oticina de Comunicaciones

ACTIVIDAD RESPONSABLE
!NICi0

La Direcci6n General hace llegar tarjetas de invitaci6n y saludos instilucionales
enviadas por establecimientos de salud y olras entidades o eslamenlos exlemos,
para ser respondidas oportunamente.

Dir€cci6n General-J€latura

Se elabora tarj€tas correspondiendo al saludo o excLrsando la presencia de la
Direclora en las dilaranles aclividades extenas.

Tambidn se confeccionan tarjetas de saludos institucionales internos (aniversario
de salas, protesionales, y olros), de acuerdo alcalendaio institucaonal.

Bienestarde P€rsonal (Oficina de Personal) lambien solicila saludos
instilucionales (nacimientos ds beb6s, d€ condol€ncias y otros)

Bi€nestar-Protocolo

Todas las tarjetas son r€milidas a la Jelatura y luego a la Direccidn Gene€lpara
su aprobaci6n y/o modificaci6n.

ProtocoloJefatura Dircccidn
General

Si son aprobadas, las tarjelas se quedan en la Direcci6n Genefal, quien coordina
€lenvio de lastaietas a sus destinatarios inlernos o enemos. Prolocolo-Direccion General

En caso de no ser aprobadas reOresan a la Oncina de Comunicaclones para su
correcclon

Direcci6n General-Protocolo

Se corrigen tas taajetas y se remilen a la Direcci6n General, quien gestiona la
r€misi6n d6las tarietas a sus deslinalarios internos o extemos.

Protocolo-Dirscci6n General

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ELABORAC10N DE SALUDOS INSTITUC10NALES
DIRIGIDOS A LOS PUBLICOS INTERNOS Y EXTERNOS

OFICINA DE COMUNICAC10NES
DIRECCION
GENEFAL BIENESTAR DE

PERSONAL 」EFATURA RELACIONES
POBLICAS

Coordina

institucionales

(aniversaio de
salas, etc.)

Coordina

instilucionales
intemos (d€

€tc.)

Solicita
ta{elas d6

internos (por

elc.)

destqaiarios

Coordina elenvio
a los destinatarios

l TAcLE L



◎
F!CHA DE DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM:ENTO

Atenci6n de solicitud de informaci6n lormulada por coreo
ol●ctr6nico institucional v facebook institucional

Man●a de
Proce3● 8y

Procedimientos
Ve`s16nl o

S:STEMA Comunlcaciones

suBslsTEMA Relacion€E Piblicas y Protocolo
NOMBRE DEL
PROCe●lMlENTO 含『■籠乱酬 出盤躙F簡悧昔隅詰両―器調器型
PROP6sITo Responder y odenlar las inquieludes de inlormaci6n formuladas porcoffeo electronico y

facebook institucional.

ALCANCE D recciOn Genera1 01icina de Comunicaciones unidades or91nicas y p`bicO nterno y O
etterno

lNDl●ES DE PERFO日MANCE

IND10ADOR UN10AD DE MEDIDA FuENTE UN:DAD ORGANICA
RESPONSABLE

Registro de atenci6n

infomaci6n a trav6s
delcoreo 6l€ctr6nico

institucional

Dialo
Solicitudes d€ inlormaci6n a

Vav6s del correo eleclr6nico y
Facebook institucional

Oficina d€ Comunicaciones

ACT:ViDAD RESPONSABLE
lNIC10

R6gistro daaio d€ las solicitudes de infomacj6n fomulada por correo electr6nico y
f acebook institucional.

Relaciones PIblicas

Elrequerimiento de infomacion e6 comunicado a laielatura pata su conocimiento. Relaciones P!blicas-Jefatura

Laj€falura evalua el requerimiento, ycoordina su fespuesta. Jefalura-Belaciones Piblicas

Si es oxclusivamenle sobrs atonci6n al pacienle (horario de atencion, costos,
especialidades), institucional u otro se gestiona su.sspuesta inmediala.

J6lalura-Belaciones P'iblicas

Se eiecula la respuesta alroquerimiento de informaciOn. Belaciones Pilblicas

En caso que la solicilud sea especializada, s€ reenvla la p€tici6n alconeo del
m6dico especialista para su respuesla, y 6ste a su vez puede r€spond€r
direclamenle al usuario-

Relaciones Prblicas-
Especialista

Tambi6n puede responder a Comunicaciones y enseguida es reenviada al usuario
a lEv6s delcoreo electr6nico instilucional.

Especialista- Relaciones
Prblicas

Cuando las solicitudes de inlormaci6n son recibidosa trav6s delfacebook se llama
por lel6tono al esp€cialista para la respuesla corrcspondiente, y luego se responde

Relaciones PLlblicas-
Especialisla

FIN



ENTRADAS
NOMBRE FuENTE FRECuENCIA TIP0

solicrtud de
inlomaci6n

institucional

Unidades org6nicas
Segin

SALIDAS
NOMBRE DESTIN0 FRECuENCIA TIPO

solicitud d€
inioftfiacl6n

lofmulada por

inslitucional

PLlblico inlemo y exlerno
SegIn



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ATENC10N DE SOLICITUD DE
INFORMACI6N FORMULADA POB COFFEO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Y FACEBOOK INSTITUCIONAL

OFICINA DE COMUNICAC10NES

ESPECIALISTA」EFATURA RELAC10NES PUBL CAS

lnicio

Regislrc diario de

Evalra el Comunica a la
ielatuaa de las

EI

irav6s d€l

especializada o de
investigacion se

En el caso d€

Facebook, se llama

especialisla para dar

17A● L嬌 t



◎
FiCHA DE OESCBIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Captura d€ In|cg€n€s

Manual de
Proce∞sy

Procedimiontos
Versi6n 1 0

SISTEMA

suBsisTEMA Fotografia
NOMBRE DEL
PROCFDlMiENTO Captura de im{geneg

FECHA
CODIG0

DiCiEMBRE 2015
coMu_o17

PROPOSiT0 Obtener imag€nes a trav6s de medios digitales o manualas para ser ulilizadas en la
difusi6n de actividades acad6micas, asistenciales, instiiucional€s, alc.

ALCANCE Oficina de comunicaciones, direcciones, unidades orgenicas y p[blico eKemo.

IND10ES OE PERFORMANCE
INDICADOn UN[DAD DE MED[DA FuENTE UN[DAD ORGANICA

Begislro
Olicina de

ACTiVIDAD RESPONSABLE
lNIC10

Solicirud lormulada de la unidad organica y/o segrn calenda o de actividades se
realiza la captura d€ imaqenes.

Unidad oednica

Coordina con la unidad or91nica sOtctante para def nir el tipo de inagenes que
reouleren

Fotografia

Fotogralia €l evento, escanear gftificos, rcvistas 6tc. y/o rcvisi6n en la web para

obtener las imaqenes.

Selecciona imegenes para relocar y archivar, Fotog€lia

Entrega del mal€rial fotogriifico y/o de imdgenes digitales a la unidad orgenica Fotogralia

Fecepciona en un medio digital las folog€iias y/o imagenes. Unidad organica

FIN

ENTRA● AS
NOMBRE FuENTE FRECuENClA TIP0

Solicilud de captura
Unidades Organicas Segrn requenmiento

SALIDAS
NOMBRE DESTIN0 FRECuENOIA Tl,0

P[blico interno y externo SegUn requerimienlo

斗



Fotog€fla,

Clasatica, reloca y
archava imagenes.

Entrega de matedal
fotograf ico y/o imagenes

digitales

I, TACIE L.



◎
FiCHA DE DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO

Archivo`igitai de Fotograr as

SISTEMA Comunicaciones

suBslsTEMA Fotogratia
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENT0 Archivo digital de fotogratias

FECHA
CODIG0

O101EMBnE 2015
coMu・ o18

PROPOSITO
Conserva imegenes y/o fotograllas como fuente de informaci6n de la instituci6n, las
cuales seNil6n oala dilundir. orcmocionar. investioar. €tc.

ALCANCE Oficina de comunicaciones, difecciones, unidades organicas y plblico exlemo,

lNDiCES DE PERFORMANCE
[N01CA●OR υN[DAD DE MED10A FUENTE UN:OAD ORCANICA

Folograt{as oblenidas / Fegistro
Olicina de

ACTIVIDAD RESPONSABLE
lNIC10

Captura d€ imagenes: loiogralia, €scaneo.

Descarga la inlormaci6n en elcomputador

Betoca las fotografias digitalmenie

Clasilica las lologralias porano, lecha, motivo del evento

De acuerdo a la clasilicacidn ordenar las fotogratias en archivos digitales en el
disco duro del Comoutador,

Fotogratla

Elacceso a las totograflas sera pravia autorizaci6n de la jefatura

Uso de las imegenes para ditusi6n, promoci6n, invesiigaci6n elc.
Fotogratia/Dis€fr o/Pr€nsa/

Unidades orq6nicas
F!N

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECuENClA TIPO

Caolura de imaq€n€s Unrdades Orqdnicas Valable
SAL:DAS

NOMBRE DESTIN0 FRECuENCIA TIP0

Archvo rotog● lc。 Piblico intemo y extemo Valable



mOMDE‐ 00CЮい い

Captura de

imagenes

Uso de las imAgenes para dilusi6n, promoci6n, inv€stigaci6n, etc.


