Ministerio de Salud &\SBLEA DEL P%
Instituto Nacional sine & 3
de Ciencias RS - ¢ .8 N2 O®7 -2016-INCN-DG
Neuroldgicas S |

RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, /19 deMarzode 2016

VISTOS:

El Informe N2 011-2015-COMUNICACIONES-INCN de la Oficina de Comunicaciones, la Nota
Informativa N° 029-2016-OEPE/INCN de la Directora Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
respecto al Proyecto de Manual de Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones del
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el documento de visto, la Oficina de Comunicaciones, presenta y sustenta el
proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina de Comunicaciones, el que se
elabora como un documento técnico normativo de gestion, que tiene como objetivo establecer
formalmente los procedimientos del Sistema de Comunicaciones, para el logro de los objetivos
institucionales;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA se aprueba la Directiva N°® 007-
MINSA/OGPP.V.02 *Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional” que establece las normas de caracter técnico, criterios y procedimientos
para la elaboracién, aprobacion, revisién y modificacion de los documentos técnicos normativos
de gestion institucional;

Que, se estipula en el numeral 5.6.1 de la referida directiva, que el Manual de Procedimientos
tiene por finalidad establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de
los procesos organizacionales de la entidad, que logren el cumplimiento de los objetivos y
funciones. Disponiéndose en el numeral 5.6.4 los criterios para la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Que en tal sentido, mediante Nota Informativa N° 029-2015-OEPE/INCN La Directora
Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, establece que el proyecto de
Manual de Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones se ajusta a la Directiva aprobada
por la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA;

Estando a lo Informado por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe N°
089-2016/0OAJ/INCN;

Con las visaciones de la Directora Adjunta, de Directora Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, del Jefe de la Oficina de Comunicaciones y del Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas;

De conformidad con lo dispuesto con lo dispuesto por el Art. 1°inc. 1.2.1 de la ley 27444 “Ley
del Procedimiento Administrativo General” y la Resolucién Ministerial N¢ 787-2006-MINSA, que



aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas;

SE RESUELVE:

Articulo 12.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas que consta de cuarenta y cinco (45) folios y que
forma parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2°.- La Oficina de Comunicaciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas
se encargara de la difusién, monitoreo, implementacién, aplicacion y supervisién del
cumplimiento del mencionado Manual en el &mbito de sus respectivas competencias.

Articulo 32.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la difusién y publicacién de la presente
Resolucion Directoral, en la pagina web del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas (INCN) es un organo desconcentrado del Instituto
de Gestion de Servicios de Salud, cuyas actividades estan orientadas a la investigacion,
docencia, normatividad y atencion especializada en Neurologia y Neurocirugia.

Contempla en su estructura organica, a la Oficina de Comunicaciones y en concordancia con
normativas vigentes, cumple con formular su Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRQ), el
cual considera paso a paso las actividades que le competen dentro de la ejecucion de los
procesos organizacionales.

El MAPRO es un instrumento para la sistematizacion de los flujos de informacion institucionales vy
es documento base para el desarrollo del plan estratégico de sistema de comunicaciones del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas y, por ende, del sector Salud.

El contenido contempla en tres capitulos. El primero sobre el objetivo y la base legal del manual.
El segundo sobre la estructura de sistema de comunicaciones en subsistemas y procedimientos vy,
finalmente, en el tercer capitulo se procede a la descripcion de los procedimientos y su respectiva
representacion grafica (flujogramas).




CAPITULO |

OBJETO Y BASE LEGAL

ARTICULO 12.- OBJETO

Establecer formalmente los procedimientos del sistema de Comunicaciones en el Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicos, cuyas actividades son ejecutadas por personal de la Oficina
de Comunicaciones, para el logro de los objetivos institucionales.

ARTICULO 22.- BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente base legal:

1.
2

i

SoORN®

D.L. N? 1161 — Ley del Ministerio de Salud.

R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la
formulacion de documentos técnico normativos de gestion institucional.

Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA Modifican la "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”,

R.M. N2 787-2006/MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicas.

R.M. N? 1030-2014/MINSA, Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicas.

Ley N? 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 29091, modifica la Ley N° 27444

Decreto Supremo N2 063-2010-PCM, aprueba implementacion del PTE

Resolucion Ministerial N® 200-2010, aprueba lineamientos de implementacion del PTE

. Decreto Supremo N° 070-2013-PCM que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM

. Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM que modifica la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP

"Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades
de la Administraciéon Publica"




CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS ASIGNADOS A LA OFICINA DE COMUNICACIONES

ARTICULO 5°.- PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

A continuacion se detalla la estructura del sistema, subsistemas y procedimientos que se asignan
a la Oficina de Comunicaciones, con otras unidades organicas del Instituto Nacional de Ciencias

Neuroldgicas.

SISTEMA

SUBSISTEMAS

PROCEDIMIENTOS

COMUNICACIONES

Difusién y promocion

. Elaboracion de notas de prensa

. Elaboracién de avisos y comunicados

. Elaboracién del boletin institucion

. Elaboracion de revista institucional

. Produccién de piezas graficas
Comunicacionales (dipticos, tripticos,
afiches, gigantografias, articulos de
merchanting, etc.)

6. Atencion de solicitudes de prensa

O WMo =

Portal web institucional

7. Administracion y actualizacion del
portal web institucional.

Comunicacion de crisis

8. Gestion de comunicacion de crisis

Portal de Transparencia

9. Administracién y actualizacion
10. Atencion de solicitud de informacion

Produccion grafica

11. Disefio e impresion

Relaciones publicas y
protocolo

12. Organizacion de actividades
institucionales

13. Apoyo y asesoramiento de actividades
internas y externas

14. Administracion del protocolo en actos
oficiales.

15. Elaboracion de saludos institucionales
dirigidos a los publicos interno y
externo

16. Atencion de solicitud de informacion
formulada por correo electrénico
institucional.

Fotografia

17. Captura de imagenes
18. Archivo digital

P.MAZZETTL 2
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CAPITULO lli: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

@ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
Procesos y
NOTA DE PRENSA Procedimientos
Version 1.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Difusion y promocidn
NOMBRE DEL = FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Elaboracion de notas de prensa CODIGO COMU-001

Las notas de prensa son instrumentos de comunicacion mediante las cuales se comparten
informacion con los medios masivos de comunicacion sobre temas relacionados con la salud

departamentos, oficinas y servicios, segun quien haya asumido la voceria).

PROPOSITO neuroldgica, difusion de patologias, prevencion y recomendaciones. Asimismo, para difundir
_actividades institucionales, avances y logros de gestion.
ALCANCE Oficina de Comunicaciones, Direccion General, direcciones ejecutivas, jefaturas.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE :
INDICADOR MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGANICA
Notas de prensa
proyectadas / notas de Porcentaje Registro de notas de prensa Oficina de Comunicaciones
prensa publicadas
ACTIVIDAD RESPONSABLE

INICIO
Capta informacion mediante cobertura y/o entrevista a autoridades institucionales Piehia
previa coordinacion con estas.
Redacta informacién periodistica y correccion de estilo. Prensa
llustra la nota con captacién de imagenes o, en todo caso, elige en archivo P

» rensa
fotografico.
Pide el visto bueno al entrevistado (director general, directores y jefes de Bibias

Revisa y verifica la nota informativa en concordancia con los requerimientos de
gestion.

Jefatura de Comunicacion

Revisa y aprueba la nota por parte de la maxima autoridad, para su envié a Prensa
del Minsa y/o IGSS, asi como y/o medios de comunicacion, segun sea el caso.

Direccion General

Remite nota a la Oficina de Comunicaciones del Minsa, del IGSS y medios de
comunicacion (prensa, radio, television y medios digitales).

Prensa

Coordina con los responsables de Prensa del Minsa y del IGSS para que la nota de
prensa sea considerada entre las publicaciones en la pagina web del sector, asi
como gestiona ante los periodistas especializados y/o productores de TV y/o radio
para la publicacion y/o emisién de la informacidon en sus respectivos medios de
comunicacion.

Jefatura de Comunicacion

Chequea los medios de comunicacion en los dias subsiguientes para que constate
la publicacion.

Prensa

Una vez publicada la nota, contrasta el contenido enviado con la publicada para
informar si el medio abordo el contenido de acuerdo a nuestras expectativas

Jefatura de Comunicaciones

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Cobertura de informacion Autoridades y unidades organicas Variable Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
l Nota de prensa Prensa de{;é\ﬂégfnad:lﬁigdﬁo rediag Mecanizado




ut4

uoloeolgnd Jeosyuan
esed soipaw ap eanbayn

uoioealgnd Jesiylian
eied soipaw ap eanbayn

A

co_omu_cszo ap soipa

h 4

A esuipy |e BloU BIAUT

v

ap UQIoBd||qrjd JB)aIoued
eied ugiseIuNWOon
ap solpaw o/A

SSO)| ‘BSUI UOD BUIPIOQD)

> BloU BSINSY
ojise |2 abuioo A ejoepay
(eisinanue / Binpaqo))
uoloeLLIOUl ap Binjden
eziojne A eqenude g [* BIOU 8P BPIIBA P
TWAENEO NOOSHI VShNEHd VHLYEr

VONYOHO QVONN

— S3VOYONWOO IAYNOHO




@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de

Procesos y
P Procedimientos
ELABORACION DE AVISOS Y COMUNICADOS Version 1.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Difusion y promocion
NOMBRE DEL i : E FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Elaboracion de avisos y comunicados CODIGO COMU-002

Formato de comunicacién interna y externa elaborada de forma inmediata para trasmitir

PROPOSITO informacion sobre decisiones y/o disposiciones adoptadas por las autoridades

institucionales.

ALCANCE Oficina de comunicaciones, equipo de gestion, unidades orgénicas y publico externo.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE

UNIDAD ORGANICA

Avisos solicitados /
avisos publicados

Porcentaje Registro de avisos

Oficina de
comunicaciones

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO

Se recibe solicitud formulada por la Direccion General u otro organo o
unidad organica.

DG / Organo o Unidades organicas

Recepciona el texto si el érgano o unidad organica lo remite redactado o
elaboracion del mismo si es lo contrario.

Oficina de Comunicaciones

Corrige el estilo

Prensa

El aviso es sometido a una primera revision.

Jefatura de Comunicaciones

Se realiza la revision final y autorizacion a cargo de la maxima autoridad.

Direccion General

En el caso de avisos, se publica en paneles y/o vitrinas institucionales,
segun publico objetivo (trabajadores, pacientes, proveedores, entre
otros),

Oficina de Comunicaciones

En caso de comunicado oficial, se envia requerimiento y se coordina con
la Direccidn Ejecutiva de Administracion para contratar medio de
comunicacion que debe publicar contenido.

Jefatura de Comunicaciones

Verifica que el aviso esté a la vista del publico objetivo o de que
comunicado haya sido debidamente publicado de acuerdo al
reguerimiento en el medio o medios de comunicacion elegido o elegidos.

Jefatura de Comunicaciones

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de aviso Direccion General y unidades orgénicas Segun requerimiento | Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Aviso 0 comunicados Publico interno y/o publico externo Segun requerimiento | Mecanizado




OFICINA DE COMUNICACIONES

DIRECCION GENERAL U OTRA UNIDAD ORGANICA

PRENSA JEFATURA
k4 v
Solicita Solicita
aviso/comunicado aviso/comunicado
sin texto con texto
Redacta el
> texto

&l Corrige el | Revisa aviso o
estilo | comunicado

Revisa y autoriza publicacion
de aviso o comunicado, segun

el caso.
Solicita requerimiento
.| para contratar medio
en caso de
comunicados
Publica aviso en paneles o
comunicados en medio de
comunicacion elegidos ™
Se verifica
P>
A4
Fin
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE BOLETIN INSTITUCIONAL

Manual de
Procesos y
Procedimientos
Version 1.0

SISTEMA Comunicaciones

SUBSISTEMA Difusién y promocion

NOMBRE DEL S —— FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Elaboracion del boletin institucional CODIGO COMU-003

Medio por el cual se brinda informacion sobre las mas recientes actividades, decisiones y

PROPOGITO disposiciones adoptadas por las autoridades institucionales al personal del INCN.
ALCANCE Direccion General, Oficina de comunicaciones, direcciones ejecutivas, jefaturas de departamentos,
oficinas y servicios.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGANICA
Boletines proyectados / 7 . . Oficina de
boletines publicados Porcentaje Ragiatro de bolgtings Comunicaciones
ACTIVIDAD [ RESPONSABLE
INICIO
Selecciona temas entre las mas recientes actividades cumplidas y/o disposiciones Prensa
adoptadas por la gestion institucional.
Coordina con las autoridades competentes para obtencion de informacion. Prensa
Capta de las imagenes y/o eleccion de estas del archivo fotografico. Fotografia
Retoca las fotos en caso de ser necesario. Fotografia
Redacta los textos correspondientes. Prensa
Los textos pasan por correccion de estilo. Prensa
Disena y diagrama los contenidos e imagenes. Prensa

Revisa el material a cargo del responsable de la oficina, para sus aportes.

Imprime el boletin en borrador.

Prensa

Se realiza la revision a cargo de la maxima autoridad. Si hay cambios, se procede
a estos.

Direccion General

La Direccion General autoriza.

Direccion General

Jefatura de Comunicaciones

Imprime el boceto final para su reproduccion que se hace mediante fotocopiado. Prensa
Distribuye el boletin a las unidades organicas. Prensa
Paralelamente, se envia por medio electronico al personal. Prensa
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Actly idades por Autoridades / unidades organicas Bimestral Manual
informar
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Boletin institucional Trabajadores del INCN Bimestral Mecanizado

L TAGLE L.
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Manual de
@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO FroceRns y
Procedimientos
Version 1.0
ELABORACION DE REVISTA INSTITUCIONAL
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Difusiéon y promocion
NOMBRE DEL = _— FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Elaboracidn de revista institucional CODIGO COMU-00a
; Difunde los logros alcanzados en el tltimo afo de ejecucion presupuestal en las areas de
PROPOSITO : P L A > ; : 2
gestion, infragstructura, atencion especializada, docencia e investigacion.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Comunicaciones, direcciones ejecutivas, jefaturas de departamentos, T
oficinas y/o servicios.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGANICA

Revistas proyectadas /

Oficina de

revistas publicadas Pomertajs fiegistrode reviptas Comunicaciones
ACTIVIDAD [ RESPONSABLE
INICIO
Evalua y define los temas que han de contemplarse en la edicién siguiente. Prensa
Remite relacion de temas a jefatura, para aportes y aprobacion. Jefatura

Se solicita aportes y autorizacion a Direccion General.

Direccion General

Luego que define los temas, se procede a la coordinacion con las jefaturas de las

diferentes unidades organicas involucradas con los temas elegidos, para las Jefatura
entrevistas respectivas y/o entrega de informacion requerida.

Recopila toda la informacion, redaccion de la misma en varias notas con sus Prensa
respectivos titulares, segtn distribucion de paginas realizada previamente.

Paralelamente, realiza imagenes fotograficas y/o seleccion del archivo fotografico, Eotoarafia
de acuerdo al requerimiento de Prensa. g
Retoca fotos si el caso lo exige y entregar a Prensa Fotografia

Revisa, por primera vez, los textos y presentacion de sugerencias. Si hay cambios
se procede a ellos.

Jefatura / Prensa

Revisa, por segunda vez, y presenta aportes. Si hay cambios se procede a ellos.

Direccion General / Prensa

Se gestiona autorizacion para remitir los textos y fotos a empresa editora
encargada de editar e imprimir la revista

Direccion General

Entrega de los contenidos y las fotos debidamente identificadas y se coordina con
la casa editora en el disefio y diagramacion.

Prensa

Recepciona prueba impresa para su revision, si hay correcciones se devuelve a
empresa editora para los cambios respectivos.

Jefatura/ Direccién General

Se gestiona aprobacion final del boceto que va a impresion.

Direccion General

Se recepciona ejemplares. Jefatura
Distribuye a instituciones afines, unidades organicas, pacientes, proveedores, Pr
entre otros publicos. onen
| FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Actividades cumplidas y p ; St
brovettadas Autoridades / Unidades Organicas Anual Manual ]
SALIDAS Z/Z@0 DE
NOMBRE DESTINO (S5 %
Trabajadores, pacientes, Minsa, instituciones afi J >
.';:_' ’ é'_‘:
:':-’n.,%&'mm e e
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@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manuat o
PRODUCCION DE PIEZA GRAFICA COMUNICACIONAL e
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Difusion y promocién
NOMBRE DEL - . I—— FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Produccion de pieza grafica comunicacional CODIGO COMU-005
W Se promocionan los diversos servicios que ofrece el INCN vy las actividades orientadas a la
PROPOSITO promocion y prevencion de las enfermedades neuroldgicas, a través de formatos tales
como folletos, afiches, banner, gigantografias, articulos de merchandiising, entre otros.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Comunicaciones, DEA, unidades organicas,
INDICES DE PERFORMANCE -
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGANICA
Materiales graficos
impresos / Materiales : : Oficina de
graficos distribuidos o Porcentaje Registro Comunicaciones
expuestas
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO
Se recibe solicitud formulada de Direccién General u érgano o unidad organica de | Direccién General / Organo o
elaborar material promocional. Unidad Organica
Coordina con la unidad organica solicitante y define la pieza comunicacional mas Profisi
apropiada, segun actividad promocional y/o publicos objetivos.
Redacta el mensaje o mensajes que se desea difundir Prensa
Selecc!ona imagenes entre fotos, dibujos y/o graficos, segun contenido de Fotografia
mensaje.
Preparara el bosquejo con texto e imagenes Diseno
El disefio elaborado es puesto a consideracion del solicitante, para sus aportes. Si Siiia

hay cambios, se procede a estos.

Valida de la unidad organica solicitante

Unidades organicas

Visto bueno de la maxima autoridad

Direccion General

Se requiere y coordina con el area competente para la impresion del material. Jefatura
Entrega del diseno final en medio digital a proveedor del servicio de impresion Diseno
Recepciona y realiza la conformidad del material impreso por la cantidad AR

solicitada.

Distribuye y/o expone la pieza comunicacional a los publicos objetivos, segun sea
el caso.

Oficina de Comunicaciones

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de pieza : . o .y !
sk ddicaconal Unidades Organicas Segun requerimiento Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Pieza comunicacional Publico interno y externo Segun requerimiento Mecanizado
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@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual do
Atencién de solicitudes de prensa B i
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Difusion y promocién
NOMBRE DEL . yoon FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Atencion de solicitudes de prensa CODIGO COMU-006
PROPOSITO Establece y mantiene buenas relaciones con los medios de comunicacion, la Oficina de
Prensa del IGSS y del MINSA en funcion de los objetivos institucionales.
ALCANCE Publico externo
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGANICA
Solicitudes recibidas / Parcstals Medios de comunicacion, Oficina de Oficina de
| Solicitudes atendidas : Comunicaciones del Minsa y del IGSS Comunicaciones |
ACTIVIDAD [ RESPONSABLE
INICIO
Recepciona solicitud emitida por los medios de comunicacién o la Oficina de Prensa

Comunicaciones del Minsa y del IGSS.
El documento es remitido a la Direccion General para su conocimiento, aprobacion
y la delegacion respectiva.

En caso de aprobacion, informa y coordina con el funcionario o profesional
delegado sobre los requerimientos del medio en cuanto a fecha, hora y lugar. En | Jefatura de Comunicaciones
caso de negacion, excusarse ante el medio solicitante culminando alli el tramite.

Una vez aprobada la solicitud y coordinada la fecha y hora, confirma la aceptacion

Direccion General

al solicitante. Prensa
En el dia de la entrevista, recibe al periodista si esta se realiza en la sede
institucional o constatar asistencia de vocero al medio de comunicacion si la Prensa
entrevista se realiza en set de television o radio.
Chequea la entrevista y verificar la emision televisiva y/o radial o publicacién en r—
prensa, segun sea el caso.
Se solicita copia de la entrevista al medio de comunicacion, para archivo. Prensa
FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Solicitud de prensa Medios de comunicacion Segun requerimiento Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Atencion de " . . -

solicitud de prensa Unidades organicas Segun requerimiento Manual

I. TAGLE L,
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@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de

Procesos y
S g i 2% A % % Procedimientos
Administracion y actualizacion de portal web institucional Version 1.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Portal web institucional
NOMBRE DEL Administracion y actualizacion del portal web FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO institucional CODIGO COMU-007

Trasmite informacion de forma inmediata al publico interesado sobre las especialidades y
examenes especializados que brinda el Instituto, comunicar sobre las tareas programadas

PROPOSITO a favor de la salud neuroldgica, compartir los logros de gestion y trasparentar la
informacion institucional.
ALCANCE Oficina de Comunicaciones, unidades organicas en general. |
i
INDICES DE PERFORMANCE ]
UNIDAD ORGANICA
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Actuah_zacnones Dia Unidades organicas Oficina de Comunicaciones
realizadas
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO
Se recibe solicitud de informacién a las diferentes unidades organicas para la Jerakiva
publicacion y/o actualizacion de la pagina web.
Recepciona la informacion en medio fisico y digital y verificacion de la misma P
: s rensa
segun lo solicitado.
Resume y adapta los textos de acuerdo a recomendaciones en el uso de la =
: rensa
redaccion web.
Pasa los textos por correccion de estilo. Prensa
Selecciona de fotos del archivo fotografico. Retoque o composicion de fotos si son Disefio
necesarios.
Aprueba y autoriza del material Jefatura
Coloca la informacion y fotos en el administrador de contenidos del portal web Prensa
Visualiza el portal para verificar la ubicacién de la informacién en la seccidn Prensa
deseada y para detectar posibles omisiones o fallas técnicas.
Chequea actualizacion permanente de portal web Jefatura
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Administracion ; ; .
portal web Unidades organicas Permanente Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Actualizacion del .. )
Portal Web Publico en general Permanente Mecanizado

P. MAZZETTI
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OFICINA DE COMUNICACIONES

= UNIDADES ORGANICAS
JEFATURA PRENSA DISENO

l Inicio l

v Trabaja y envia

informacion de

Se recibe acuerdo a

solicitud de requerimiento

informacion
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@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de

Procesos y
o . 2 e _— Procedimientos
Gestion de comunicacion de crisis Version 1.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Gestion de crisis
NOMBRE DEL i o " FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Gestion de comunicacion de crisis CODIGO COMU-008
) Actlia oportunamente y con criterios previamente establecidos frente a situaciones de
PROPOSITO crisis mediatica para minimizar su impacto que potencialmente pondra en riesgo la
imagen, la credibilidad y el equilibrio de las actividades institucionales.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Comunicaciones

INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD ORGANICA
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Crisis mediaticas
esperadas / crisis Porcentaje Quejas y denuncias Oficina de Comunicaciones
mediaticas registradas
ACTIVIDAD | RESPONSABLE

INICIO

Se inicia con la presencia repentina de medios masivos de comunicacion en la

s s wia . P ir io
institucion por una queja o denuncia Pl s

Se investiga el motivo de la queja o denuncia. Jefatura / Prensa

Se informa a la maxima autoridad sobre los hechos y se le brinda un reporte de los

: & Jefatura / Pren
medios que se encuentran presenten y sobre la solicitud de estos. ura/ Prensa

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

: Jefatura / Prensa
recomendaciones.

Se evalua y analiza la situacion para decidir si es conveniente o no salir a dar una

4 e —
declaracion oficial. Direccion General

En caso que se autorice emitir alguna declaracion, la DG designa al vocero que
puede ser el mismo director (a) o alguna otra autoridad institucional delegada por

e : Direccion General
este (a). En caso que se consideré no declarar, se prepara un comunicado para eccién Genera

los medios
Se convoca a los medios a una conferencia de prensa Jefatura /Prensa
Seguimiento y monitorizacion a las noticias por declaraciones Jefatura / Prensa
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
GESTION DE
COMUNICACION Medios de comunicacion Ocasionalmente Mecanizado
DE CRISIS
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
GESTION DE
COMUNICACION PUBLICO GENERAL Ocasionalmente Mecanizado
DE CRISIS

|

/\

=
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@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de

Procesos y
= v SR : Procedimient
Administracién y actualizacién del portal de Transparencia gt
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Portal de Transparencia
NOMBRE DEL Administracion y actualizacion del portal de FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO transparencia CODIGO COMU-009
; Busca transmitir informacion al publico interesado con la finalidad de promover la
PROPOSITO transparencia de los actos de la institucion.
ALCANCE Oficina de Comunicaciones, unidades organicas en general.
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica
A Reglamento de la ley de transparencia
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD ORGANICA
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Actualizaciones : ; Oficina de
realizadas bla fegisto Comunicaciones/Transparencia
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO

Los drganos o unidades organicas procesadoras de la informacion presupuestal,
adquisiciones, remuneraciones, proyectos de inversion, etc.; remiten la
informacién a las entidades rectoras (Ministerio de Economia, OSCE).

Organos o Unidades
Organicas

El Ministerio de Economia y Finanzas, el Organismo Supervisor de Contrataciones
del Estado transmiten la informacion respectiva, a través del Portal del Estado
Peruano. Entidades rectoras
Las citadas entidades rectoras, en el ambito de su competencia, garantizan la
transmisién de la informacion para el cumplimiento de esta obligacion.

La actualizacion de la informacion de transparencia se realizara a través del Portal
del Estado Peruano administrado por la Oficina Nacional de Gobierno Electronico ONGEI
e Informatica - ONGEI de la Presidencia del Consejo de Ministros.

El responsable de entregar la Informacion de Personal ingresa mensualmente al
modulo de administracion de contenidos del PET para actualizar datos segun
formato establecido

Responsable de la Oficina de
Personal

Solicitud de informacién adicional de acuerdo a los Lineamientos para la
implementacion del Portal Estandar de Transparencia (actividades oficiales,
normas emitidas, convocatorias, gastos de telefonia, vehiculos, viaticos, ordenes
de compra y servicios, efc.) al darea o unidad organica que la haya creado u
obtenido, o que la tenga en su posesion o control; para la publicacion y/o
actualizacion del portal.

Transparencia INCN

Recepciona informacion en medio fisico y/o digital y verificacion de la misma

segun lo solicitado. Transparencia

Adapta y ubica la informacion de acuerdo a los Lineamientos para la

implementacién del PET en las Entidades de la Administracién Publica. Transparencia

Actualiza la informacién en el administrador de contenidos del portal web y a

. 5 el v Tr renci
través del Modulo de administracion del PEP. ERaene
Visualiza el portal para verificar la ubicacién de la informacion en la seccién Viansnarencia
deseada y para detectar posibles omisiones o fallas técnicas P
Se realiza la verificacion Jefatura
Se ejecuta la verificacion trimestral OcCl

FIN |




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Administracién del
Portal Unidades organicas Permanente Mecanizado
Transparencia
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Actualizacion del
Portal Publico en general Permanente Mecanizado
Transparencia
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Wanualdo
rocesos y
o i s & Procedimiento
Atencién de solicitud de informacién Versi'én' 0 5_
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Portal de Transparencia
NOMBRE DEL . . j . FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Atencion de solicitud de informacion CODIGO COMU-010
PROPOSITO Facilita informapiérj al ‘F_Jﬂblico interesado con la finalidad de promover la transparencia de
los actos de la institucién.
ALCANCE Oficina de Comunicaciones, unidades organicas en general.
Ley de fransparencia y acceso a la informacion publica
Reglamento de la ley de transparencia
MARGO LEQAL R.M. 538-2007/MINSA que aprueba la Directiva N2 115-MINSA/DST-V.01, que establece
el procedimiento de atencién de solicitudes sobre acceso a la informacion publica.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGANICA
i e Registro de acceso a la :
Informacion solicitada ; i . . : Oficina de
i : Porcentaje informacion publica/ Registro sy
/Solicitud atendida trémite documentario comunicaciones
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO
Recibe solicitud de informacion del publico en general. Usuario

Recepciona la informacion en medio fisico y/o digital (a traves del Sistema de
Acceso a la Informacion Publica SAIP) y deriva la solicitud a Direccion General.

Tramite documentario/SAIP
y/o F.R.I

Evalta la solicitud y deriva a Funcionario Responsable de entregar la Informacion
(F.R.I)

Direccion General

Recepciona y evalia la solicitud y la deriva al Funcionarioc Poseedor de la

Informacion (F.P.1) F.R.I
Evalia vy atiende el proceso de solicitud y/o entregar informacién solicitada a UNIDAD ORGANICA
F.R.l. (Previa liquidacion de copia del expediente si lo amerita) P
Recepciona documento de respuesta y/o expediente, lo deriva con Oficio de FRI

respuesta a Direccion General para su aprobacion.

Evalia oficio de respuesta y expediente, firma oficio aprobando la respuesta.

Direccion General

Registra y entrega la informacion solicitada, a través de tramite documentario y/o

del SAIP B
Recibe oficio de respuesta y/o expediente Usuario
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Atencion de M zado/
solicitud de Unidades organicas Variable e&?}rszl o
informacion
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Atencion de M iAot
solicitud de Publico en general Variable e&anlzal R
informacion RS

. TAGLE L,




Fin

OFICINADE
TRAMITE COMUNICACIONES
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\ 4
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manualdo
rocesos y
s o Procedimient
Disefio e Impresion e
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Produccion grafica
NOMBRE DEL e i FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO | Disefo e impresién CODIGO COMU-011
2 Promaociona las actividades académicas, asistenciales y culturales a través de formatos,
PROPOSITO ! ; . :
tales como folletos, afiches, banner, gigantografias, tarjetas, entre otros.
ALCANCE Publico Interno y externo.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGANICA
Materiales graficos
impresos / Materiales ; ; Oficina de
graficos distribuidos o Porcentaje Registro Comunicaciones
expuestos
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO

Solicitud formulada de la Direccion General, unidad organica y/o comité para

Direccion General / Unidad

elaborar diseno e impresion organica
Coordina con la unidad organica solicitante y definir la pieza comunicacional mas Disefio
apropiada, segun actividad promocional y/o publicos objetivos.

Redacta del texto y/o mensajes que se desea difundir Prensa
Selecc!ona imagenes entre fotos, dibujos y/o graficos, segun contenido de Fotografia
mensaje.

Prepara el bosquejo con texto, dibujos e imagenes Diseno
El diseno elaborado es puesto a consideracion del solicitante, para sus aportes. Si Disefio

hay cambios, se procede a estos.

Tramita la validacion de la unidad organica solicitante

Unidades organicas

Visto bueno de la maxima autoridad

Direccion General

Requiere y coordina con el area competente para la impresion del material. Jefatura
Entrega el disefo final en medio digital a proveedor del servicio de impresion Diseno
Recepciona y expresa su conformidad del material impreso por la cantidad [ a—

solicitada.

Distribuye y/o expone la pieza comunicacional a los publicos objetivos, seguin sea
el caso.

Oficina de Comunicaciones

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de diserio e . ; . - I
impresion Unidades Orgénicas Segun requerimiento Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Producto gréfico Publico interno y externo Segun requerimiento Mecanizado

LTAGLE L,
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@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manal de
y
1 iy . . X [ Procedimientos
Organizacion de actividades institucionales Versi'ﬁn' 1.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Relaciones Publicas y Protocolo
NOMBRE DEL o I R ! FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Organizacion de actividades institucionales CODIGO COMU-012
Difunde un determinado servicio o actividad institucional, la misma que contara con la
PROPOSITO presencia de funcionarios de la institucion o invitados externos, de acuerdo a la naturaleza
de la misma.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Comunicaciones, unidades orgénicas y publico interno y o
externo.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD ORGANICA
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Eficacia en las . .
actividades Dia Hegzisr:::t’_tiiizﬁg\;'édsades Oficina de Comunicaciones
institucionales '
ACTIVIDAD | RESPONSABLE

INICIO

Relaciones Publicas informa a la jefatura y ésta a su vez a la Direccion General
sobre la proximidad de alguna actividad institucional y coordinar su realizacion.

Relaciones Publicas-
Jefatura-Direccion General

La jefatura encarga a Relaciones Publicas la coordinacion de actividad.

Jefatura-Relaciones Pulblicas

Elabora el programa respectivo y las invitaciones (tarjetas, oficios, memorandos
escritos y/o virtuales).

Relaciones Publicas-
Comunicacién Social

Las invitaciones y el programa se envian a la Direccion General para su
conocimiento y/o aprobacion. Luego de su aprobacion se coordina su distribucién
con la Direccién, de acuerdo a la base de datos actualizada para los invitados
internos y externos, y su respectivo envio 15 dias antes de la actividad.

Direccion General

Una semana antes de la actividad se confirma la asistencia de los invitados,
principalmente de los externos.

Relaciones Publicas

Determina un maestro de ceremonias.

Jefatura

Coordina la instalacién de los equipos audiovisuales (micréfono, equipo de sonido,
multimedia, fotografias, laptop, amplificadores, parlantes) y equipos de ventilacion
en el lugar a desarrollarse la actividad. Se dispondra disefio e instalacién de
tarecos de integrantes de mesa de honor y se tendra listo banderines o
estandartes (nacional y/o institucional), agua, folders y lapiceros.

Relaciones Publicas-
Comunicacion Social

Designa a una persona para que reciba a los invitados de afuera.

Jefatura

Elabora e instala avisos informativos en los diferentes paneles de la institucion.

Relaciones Publicas

Coordina con Servicios Generales para la autorizacion de ingreso de los invitados
externos, la ubicacion de los vehiculos y su seguridad interna y externa.

Jefatura

Tiene listo un obsequio (articulos de artesania, adornos en general, obras de arte,
publicaciones o recuerdos institucionales, solapines, medallas) o reconocimiento
(al invitado o invitados, el mismo que serd entregado por la maxima autoridad del
Instituto.

Direccion General-Jefatura

Al término de la actividad, de acuerdo a la jerarquia de los invitados externos, se
conduce hasta la salida por el Director (ra) acompafiados por el personal de
Protocolo, o en su defecto, quien designe la Direccion General en coordinacion
COnlla jefatura de la Oficina de Comunicaciones.

Direccion General-Jefatura

FIN|
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Organizacion de Segin
actividades Unidades organicas requerimiento Mecanizado
institucionales
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Organizacion de Saatn
actividades Publico interno y externo requer?miento Mecanizado
institucionales

I. TAGLE L.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

OFICINA DE COMUNICACIONES
DIRECCION GENERAL

RELACIONES COMUNICACION
JEFATURA PUBLICAS SOCIAL
Inicio

Informa para
Coordinan | coordinar | Informa de la
actividad | fecha, hora y proximidad
lugar de actividad

A4

Se elabora el —
fo de
Encarga a RR.PP »| Programay las B %ﬁﬁﬁigﬁ;:s
la actividad invitaciones

Revisa y agrega

h 4 Se elabora y se
Aprueba > distribuira
v
No aprueba »| Serehace
Se confirma
asistencia de
invitados y se
define maestro
de ceremonias
v l > Instala
- equipos
Entrega Coordina 5 audiovisuales
obsequios obsequios a Se instala
invitados avisos en
paneles
A
Acompaﬁa DIreGCIén
. v
visitantes a puerta » encarga a :
de salida jefatura Se confecciona y se
acompanar instala rotulos de
invitados hasta integrantes mesa
puerta de salida de honor, agua,
lapiceros y otra
logistica protocolar

(%]
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@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual o
5 . Procedimientos
Apoyo y asesoramiento de actividades internas y externas Versién 1.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Relaciones Ptblicas y Protocolo
NOMBRE DEL Apoyo y asesoramiento de actividades internas | FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO y externas CODIGO COMU-013
Apoya y asesora la realizacion de actividades internas y externas segtin coordinacion y
PROPOSITO necesidad de lo requerido.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Comunicaciones, unidades organicas y publico interno y o
externo.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD ORGANICA
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Eficacia en las : i ;
actividades internas y Dia Registro ds actividades intemas Oficina de Comunicaciones
y externas
externas
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO

Recibe documento de solicitud de apoyo para la realizacién de actividades
internas y/o externas. Puede venir de la Direccidén o directamente de la oficina | Jefatura-Relaciones Publicas
solicitante.

Coordina elaboracién y difusién de la actividad, a través de avisos en vitrinas,
paneles, y segun sea el caso, por las redes sociales. En caso que el servicio

& s . ; 7l W aw b Relaciones Publicas
solicitante maneje su propio material de difusion, se determinara el apoyo

necesario. =]
Elabora o apoya en la confeccién del programa, el cual sera enviado a la Direccion Relaciones Publicas-
para su conocimiento y/o aprobacion. Direccion

Realiza los rétulos de los integrantes de la mesa de honor y la ubicacion de los
mismos. Se tendra listo banderines o estandartes nacional y /o institucional y Relaciones Publicas
logistica protocolar (agua, vasos, folders, lapiceros, material institucional).

Coordina la instalacion de los equipos audiovisuales, (micréfono, equipo de

sonido, multimedia y fotografias) en el lugar a desarrollarse la actividad, segun se Relaclones Publicas-

Comunicacion Social

requiera.
Procede a definir el maestro de ceremonias o lo hara el propio servicio solicitante. Jefatura
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Apoyo y
asesoramiento de : i g7 Segun .
actividades intemas Organo y/o unidades organicas requerimiento Mecanizado
y externas
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Apoyo y
asesoramiento de i s Segun .
actividades internas e Lo requerimiento Matanizado
y externas

1. TAGLE L.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APOYO Y ASESORAMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS Y

EXTERNAS
) OFICINA DE COMUNICACIONES
DIRECCION GENERAL PRz, RELACIONES COMUNICACION
PUBLICAS SOCIAL
Inicio ;
I Coordina
- Coordina | elaboracion y
Envia protocolo distribucién de
documento de de actividad materiales de
actividad protocolo
Pone en Elabora programa o
conocimiento apoyara en su
programa para su confeccion, y se
aprobacion y/o enviara a Direccion
modificacion
En caso que el -
programa sea Aplica
observado se devuelve modificacion al
para su modificacion programa
v
Confecciona
rotulos de
integrantes de
mesa de honor

Y

Tiene listo
banderines o
estandartes nacional
y/o institucional y
logistica protocolar

Y

Coordina
instalacién de Instala

equipos equipos
audiovisuales audiovisuales

A 4

4

El jefe de
Comunicaciones
sera maestro de

ceremonia

Otro personal
dirige la
ceremonia

9 B, T

% FIN




@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manusl do
Administracién del protocolo en actos oficiales R an
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Relaciones Publicas y Protocolo
NOMBRE DEL e 5z 5 FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO Administracion del protocolo en actos oficiales CODIGO COMU-014
PROPOSITO Administrar el protocolo en actos oficiales de acuerdo a la R.M. N” 638-2005/MINSA.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Comunicaciones, unidades organicas y publico interno y o
externo.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD ORGANICA
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Eficaciaen la
administracion del . Registro de la administracion del s e B .
protocolo en actos Bia protocolo en actos oficiales Dhiita de Crinubigamones
oficiales
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO

Antes del evento se coordina la elaboracion y disefio del programa, tarjetas de
invitacion (oficios, cartas), afiches y otros materiales de difusion.

Relaciones Publicas-
Comunicacién Social-
Comision

También se toma en cuenta la relaciéon de invitados (elaborada de acuerdo a la
base de datos actualizada) y lista de confirmaciones de asistencia.

Relaciones Publicas-
Comision

Se elabora el orden de precedencia para mesa de honor, guion protocolar de
ceremonia, carteles de separacion de asientos y tarjetas de reserva de asientos.

Relaciones Publicas-
Comision

Transporte para organizadores, participantes (visitas turisticas), de recursos fisicos
y técnicos y materiales a exhibir. Refrigerios para personal. Se vera alojamientos,
itinerario de llegadas y personal de recepcion.

Comision-Relaciones
Pdblicas

Durante el evento se coordina la inauguracion y clausura, integrantes de mesa,
maestro de ceremonias, fotocheck, coffee break, brindis.

Relaciones Publicas-
Comision

Se dispone la logistica para aspectos protocolares (pano, mantel, sillas, jarras con
agua, rétulos para mesa, folders, banderines, estandartes, placas, bustos, telas
para cubrir placas, botellas de champagne, cintas, tijeras, etc., para
inauguraciones.

Relaciones Publicas-
Comision

Después de la actividad, se ordena los obsequios (flores, libros, pines, artesanias,
placas, platos, efc.)

Relaciones Publicas-
Comision

Direccion entrega un presente a invitado (s).

Direccion

Direccion define si acompana a invitado o designa a jefatura

Direccion-Jefatura-RR.PP

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Administrar ;
Segun .
pro’rogzlccinjgsactos Organos fauermisilt Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Administrar Segtin
p qtot;rf:i::?ae‘l.-:sactos Publico interno y externo requerimiento Mecanizado
\




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL PROTOCOLO EN

ACTOS OFICIALES
) OFICINA DE COMUNICACIONES
DIRECCION COMIION [ RELACIONES | COMUNICACION
GENERAL PUBLICAS SOCIAL
Inicio
v Propone modelos Disefio de
: de tarjetas, = tarietas
%% 1| rograma '
tarjetas, materiales
programa y otros
materiales
Elabora lista y
5 confirma
(/- lega invitados
Coordina lista oge >
de invitados y coordinacion l
confirmar
et:t?;irg?:?én Elabora orden
Apoya impresiony li | de orden de da p;egclﬁgﬁ""'a
ubicacion carteles precedencia y protocolar
separacidp y otros guién
Gestiona Apoya gestion de
transporte de transporte de invitados
invitados, personal
de recepcion l
Logistica para
protocolo
A
Coordina
Entrega obsequios para
presente invitados
l Direccion
designa a
Acompana a jefatura de
visitantes Comunicacione
s acompanar a
visitas a puerta
f de salida
FIN J
b g
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@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual o
Elaboracién de saludos institucionales dirigidos a los publicos Procedimientos
interno y externo Version 1.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Relaciones Publicas y Protocolo
NOMBRE DEL Elaboracion de saludos institucionales FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO dirigidos a los publicos interno y externo CODIGO COMU-015
PROPOSITO Cumple con parte del protocolo institucional interno y externo.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Comunicaciones, unidades organicas y publico interno y o
externo.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD ORGANICA
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Eficacia en la

elaboracion de saludos Registro de la elaboracion de

institucionales para el Dia saludos institucionales para Oficina de Comunicaciones
publico interno y publicos interno y externo
externo
ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

La Direccion General hace llegar tarjetas de invitacion y saludos institucionales
enviadas por establecimientos de salud y otras entidades o estamentos externos,
para ser respondidas oportunamente.

Direccion General-Jefatura

Se elabora tarjetas correspondiendo al saludo o excusando la presencia de la
Directora en las diferentes actividades externas.

Protocolo

También se confeccionan tarjetas de saludos institucionales internos (aniversario
de salas, profesionales, y otros), de acuerdo al calendario institucional.

Jefatura-Protocolo

Bienestar de Personal (Oficina de Personal) también solicita saludos
institucionales (nacimientos de bebés, de condolencias y otros)

Bienestar-Protocolo

Todas las tarjetas son remitidas a la Jefatura y luego a la Direccion General para
su aprobacion y/o modificacion.

Protocolo-Jefatura-Direccion
General

Si son aprobadas, las tarjetas se quedan en la Direccion General, quien coordina
el envio de las tarjetas a sus destinatarios internos o externos.

Protocolo-Direccion General

En caso de no ser aprobadas, regresan a la Oficina de Comunicaciones para su
correccion,

Direccién General-Protocolo

Se corrigen las tarjetas y se remiten a la Direccion General, quien gestiona la
remision de las tarjetas a sus destinatarios internos o externos.

Protocolo-Direccion General

FIN

s
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ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

Elaboracion de
saludos
institucionales
dirigidos a los
publicos interno y
externo

Unidades organicas, organo

Segun
requerimiento

Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Elaboracién de
saludos
institucionales
dirigidos a los
publicos interno y
externo

Publico interno y externo

Segun
requerimiento

Mecanizado

. TAGLE L,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SALUDOS INSTITUCIONALES

DIRIGIDOS A LOS PUBLICOS INTERNOS Y EXTERNOS

OFICINA DE COMUNICACIONES

DIRECCION
GENERAL BIENESTAR DE RELACIONES
PERSONAL JEFATURA PUBLICAS
Inicio
_ Recibe Coordina
invitaciones o respuesta de
‘saludos y »| saludoso
ordena sus invitaciones
respuestas externos
Coordina
saludos
institucionales
internos Elabora saludos de
(aniversario de respuesta
salas, etc.)
v
Solicita Coordina
tarjetas de saludos
saludos institucionales
internos (por internos (de
condolencias, condolencias,
nacimientos, nacimientos,
etc.) etc.)
Aprueba las Si son Propuestas se
tarjetas y son aprobadas envian ala
remitidas a sus |4 son Jefatura para su
destinatarios enviadas a correccion y/o
extarnos laD.G aprobacion
No aprueba, se
coordina su
reelaboracion
Corrige las
tarjetas de

Coordina el envio
a los destinatarios
externos o internos

»|  respuestasy
se remiten a la
D.G.

v

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
Atencion de solicitud de informacion formulada por correo Procedimientos
electrénico institucional y facebook institucional Varsin 3.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Relaciones Publicas y Protocolo
NOMBRE DEL Atencién de solicitud de informacion formulada | FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO por correo electrénico y facebook institucional CODIGO COMU-016
PROPOSITO Hespondafr y orientar las inquietudes de informacion formuladas por correo electronico y
facebook institucional.
ALCANCE Direccion General, Oficina de Comunicaciones, unidades organicas y plblico interno y o
externo.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD ORGANICA
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Registro de atencion
de solicitudes de

: g A licitu i io
BrmaciAn @ v Solicitudes de informacién a

3 Diario través del correo electrénico y Oficina de Comunicaciones
delicogren; elaekOnigo Facebook institucional
y facebook
institucional
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO

Registro diario de las solicitudes de informacién formulada por correo electrénico y
facebook institucional.

Relaciones Plblicas

El requerimiento de informacién es comunicado a la jefatura para su conocimiento.

Relaciones Publicas-Jefatura

La jefatura evalla el requerimiento, y coordina su respuesta.

Jefatura-Relaciones Publicas

Si es exclusivamente sobre atencion al paciente (horario de atencién, costos,
especialidades), institucional u otro se gestiona su respuesta inmediata.

Jefatura-Relaciones Publicas

Se ejecuta la respuesta al requerimiento de informacion.

Relaciones Publicas

En caso que la solicitud sea especializada, se reenvia la peticién al correo del
médico especialista para su respuesta, y éste a su vez puede responder
directamente al usuario.

Relaciones Publicas-
Especialista

También puede responder a Comunicaciones y enseguida es reenviada al usuario
a través del correo electronico institucional.

Especialista- Relaciones
Publicas

Cuando las solicitudes de informacion son recibidos a través del facebook se llama
por teléfono al especialista para la respuesta correspondiente, y luego se responde
al usuario.

Relaciones Publicas-
Especialista

FIN
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Atencién de
solicitud de
informacion ‘ o Segtin _
formulada,pqr Unidades organicas requerimiento Mecanizado
correo electronico y
facebook
institucional
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Atencion de
solicitud de
informacion e Segun .
formulada por Publico interno y externo requerimiento Mecanizado

correo electronico y
facebook
institucional




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUD DE
INFORMACION FORMULADA POR CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
Y FACEBOOK INSTITUCIONAL

OFICINA DE COMUNICACIONES
JEFATURA RELACIONES PUBLICAS ESPECIALISTA
Inicio

Registro diario de
solicitudes de
informacion

requriogto g
g a y jefatura de las
GEIA NS solicitudes
respuesta
En caso de seruna ;
solicitud informativa Ejecuta la
P » contestacion
respuesta inmediata respectiva
El
En caso que sea especialista
una consulta . puede
especializada o de “|  responder
investigacion se directamente
reenvia al correo al usuario a
electronico al través del
medico indicado correo
electrénico

A

El médico responde
la consulta a
Comunicaciones,
enseguida es
reenviada al usuario

En el caso de
consultas por
Facebook, se llama
por teléfono al
especialista para dar
respuesta al
interesado

y
FIN
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@ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual o
Procedimientos
Captura de Imagenes Version 1.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Fotografia
NOMBRE DEL - FECHA DICIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO | C@ptura de imagenes CODIGO COMU-017
5 Obtener imagenes a través de medios digitales o manuales para ser utilizadas en la
PROPOSITO st % s : 2 SRy
difusion de actividades académicas, asistenciales, institucionales, etc.
ALCANCE Oficina de comunicaciones, direcciones, unidades organicas y publico externo.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGANICA
Imagenes obtenidas / ; : Oficina de
Imagenes utilizadas Porcentaje Registro Comunicaciones
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO
Soh_cﬁud formulada C!e [a unidad organica y/o segun calendario de actividades se Unidad organica
realiza la captura de imagenes.
S}g{f‘rigr; con la unidad organica solicitante para definir el tipo de imagenes que Fotografia
Fotografia E_:I evento, escanear graficos, revistas etc. y/o revision en la web para Fotografia
obtener las imagenes.
Selecciona imagenes para retocar y archivar. Fotografia
Entrega del material fotografico y/o de imagenes digitales a la unidad organica ’
A0 . Fotografia
solicitante y archivo.
Recepciona en un medio digital las fotografias y /o imagenes. Unidad organica
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de captura . ) y i ]
imagenes Unidades Organicas Segtin requerimiento Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Imagenes Pdublico interno y externo Segun requerimiento Mecanizado
42 |

I, TAGLE L,




OFICINA DE COMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA .
FOTOGRAFIA
‘ Inicio )
Y
Solicita captura de
imagenes
Coordina con
> la unidad
solicitante
Fotografia,
escanea y/o revisa
en la web
A
Clasifica, retoca y
archiva imagenes.
y
- N Entrega de material
Recepciona imagenes fotogréfico y/o imagenes
digitales i digitales
Fin

L. TAGLE L,



FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual o
4 = . Procedimientos
Archivo digital de Fotografias Versién 1.0
SISTEMA Comunicaciones
SUBSISTEMA Fotografia
NOMBRE DEL ; foig y FECHA DICIEMBRE 2015
PROGEDIMIENTO | Avchivo digital defotografias CODIGO COMU-018
PROPGSITO Conserva imagenes y/o fotografias como fuente de informacion de la institucion, las
cuales serviran para difundir, promocionar, investigar, etc.
ALCANCE Oficina de comunicaciones, direcciones, unidades organicas y publico externo.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE UNIDAD ORGANICA
Fotografias obtenidas / : . Oficina de
Imagenes archivadas Porcentaje Registro Comunicaciones
ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
Captura de imagenes: fotografia, escaneo. Fotografia
Descarga la informacién en el computador Fotografia
Retoca las fotografias digitalmente Fotografia
Clasifica las fotografias por ano, fecha, motivo del evento Fotografia
De acuerdo a la clasificacién ordenar las fotografias en archivos digitales en el S
disco duro del Computador. g
El acceso a las fotografias sera previa autorizacion de la jefatura Jefatura
q " G S Fotografia/Disefio/Prensa/
Uso de las imagenes para difusion, promocion, investigacion etc. Unidades orgénicas
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Captura de imagenes Unidades Organicas Variable Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Archivo fotogréfico Publico interno y externo Variable Mecanizado

I TAGLE L.



OFICINA DE COMUNCACIONES UNIDADES

FOTOGRAFIADISENO JEFATURA PRENSA ORGANICAS

I Inicio }

X

Captura de
imagenes:
Fotografia, escaneo

A

Descarga
fotografias en el
computador

Y

Retoca las fotografias
digitalmente

X

Clasifica las
fotografias

4

Archiva digitalmente Accede a las
imagenes

Autorizacion }1

v
Uso de las imagenes para difusion, promocién, investigacion, etc.

Fin
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