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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE HUAYCAN

Ne 32 .2022-D-HH-MINSA
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MINISTERIO DE SALUD

RESOLUCION DIRECTORAL

Huaycan, g4 ABR, WL

i .’" < 'El expediente N® 001206-2022, que contiene Informe N°047-2022, emitido por la Jefa de la Unidad de
< _,;-;l Planeamiento Estratégico y;

CONSIDERANDO:

Y785\ Que, de acuerdo a la Ley N°27658, Ley de Marco de la Modernizacion de |a Gestion de Estado, el proceso de
i/ ‘©modemizacion de la gestion del estado tiene como finalidad fundamental la abstencion de mayores niveles de

g ef ciencia del aparato estatal, de manera que logre un mejor atencion a la ciudadania, pricrizando y optimizando
; .-_.«el uso de los recursos pitblicos, teniendo entre otros objetivos, alcanzar un Estado que se encuentre al servicio
" de la ciudadania, que cuente con canales afectivos de participacion ciudadana y que sea transparente en su
gestion;

Que, mediante Decreto Supremo N°004-2013-PCM se aprobo la Politica Nacional de Modemizacion de la
Gestion Pablica, la cual establece que la gestion pablica moderna es una gestion orientada a resultados, en
tendiéndose por esta una gestién es la que los funcionarios y servidores piblicos se preocupen por entender
las necesidades de los ciudadanos y organizan tanto los procesos operativos o misionales como los de apoyo
y soporte, con el fin de transformar los insumos en bienes y servicios que arrojan como resultados de mayor
satisfaccion de los ciudadanos garantizando sus derechos al menor posible;

Que, mediante Decreto Supremo N°123-2018-PCM, se aprobé el Reglamento del Sistema Administrative de
Modemizacion de la Gestidn Pablica, que tiene por objeio desarollar el Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo los principios, normas y procedimientos que aplican al
proceso de modernizacion de la gestion plblica, en concordancia con la Ley 27658, Ley de Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018- PCM/SGP, se aprob6 la Norma
Técnica N° 001-2018- SGP “Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades
de la administracion piblica”; cuyo objetivo es establecer disposiciones técnicas para ia implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion piblica como herramienta de gestion que contribuye
con el cumplimiento de los objetivos institucionales y, en consecuencia, general un impacto positive en el
bienestar de la ciudadania;



Pl Que, a través de la Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, se aprueba la Directiva Administrativa N°288-
ZERLE . MINSA/ 2020/0GPPM “Lineamientos para la Implementacion de fa Gestion por Procesos en Salud”: que fiene
g\,t_:omo objetivo; establecer los criterios técnicos para la gestion por procesos que faciliten la determinacion,
seguimiento, mediacion, analisis y mejora de los procesos y procedimientos del Ministerio de Salud y de los
> prestadores de servicios de salud, que permita maximizar el bueno uno de los recursos, para brindar producto
7"y servicios Optimos, y de calidad en beneficio de la poblacion”;

Que, mediante Informe N°047-2022-UPE-HH/MINSA, emitido por la Jefa de la Unidad de Planeamiento
Estratégico, solicita a la Direccién del Hospital la aprobacion de la propuesta del Manual de Procesos y
Procedimientos del Proceso del Soporte de Nivel ¢ “PS07 Gestioén de la Comunicacion e Imagen Institucional
ue tiene como objetivo describir en forma secuencial y logica las actividades de los procesos de nivel 1 nivel
</ 2 que forman parte del proceso de soporte nivel 0 “PS07. Gestion de Comunicacion e imagen Institucional, a
fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos def Hospital de Huaycan” mediante acto resolutivo, emitiendo
opinion favorabie;

Que, con el propoésito de proseguir las acciones y procedimientos administrativos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos, resulta pertinente atender lo solicitado por la Jefa de
la Unidad de Planeamiento Estratégico para cuyo efecto resulta importante su aprobacién mediante acto
resolutivo;

Con ¢l visto de La Unidad de Administracion y el Equipo de Trabajo de Asesoria Legal del Hospital de Huaycan;

De conformidad con lo dispuesto por la Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital de Huaycan, Resolucion Ministerial N° 1229-2021/MINSA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso del Soporte de Nivel
0 “PS07 Gestion de la Comunicacion e Imagen Institucional”, el mismo que forma parte integrante de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR al Equipo de Trabajo Comunicaciones e Imagen Institucional la
publicacion de la presente Resolucion Directoral en el Portal institucional del Hospital de Huaycan.

ARTICULO TERCERO. ~ NOTIFICAR la presente resolucion a las instancias administrativas para su
seguimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLAS
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INTRODUCCION

En marco de la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestién Publica, uno de los objetivos
especificos es “Implementar la gestion por procesoes y promover la simplificacién administrativa
en {odas las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en ia mejora de los
procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas”. Como se aprecia a partir
de este objetivo, la Gestidn por Procesos es parte importante de la modernizacion de la gestion
publica, tanto asi que es uno de los cinco pilares centrales del modelo de gestion publica
orientada a resultados, que comprende ademas tres ejes transversales, animados por un proceso
explicito de gestion del cambio.

En ese sentido, la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros,
mediante Resolucion de Secretaria de Gestién Plblica N° 006-2018-PCM-SGP, aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “"Implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades
de la Administracion publica®; la misma que sefiala que la implementacion de la gestion por
procesos es progresiva,

Por su parte, el Ministerio de Salud aprueba la Resolucién Secretarial N° 063-2020-MINSA,
aprueba la Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM ‘“Lineamientos para la
Implementacion de la Gestidn por Procesos en Salud”, cuyo objetivo es establecer los criterios
técnicos para la gestion por procesos que faciliten la determinacion, seguimiento, medicion,
analisis y mejora de los procesos y procedimientos del Ministerio de Salud y de los prestadores
de servicios de salud, de acuerdo a las siguientes fases: i) Determinacion de Procesos, i)
Seguimiento, Medicion y Andlisis de Procesos; y, iii) Mejora de Procesos.

El Hospital elaboré el Mapa de Procesos, culminando con la aprobacion del mismo a través de
la Resolucion Directoral N°263-2018-D-HH-MINSA,; realiza la caracterizaciéon de los procesos
identificados previamente hasta el nivel de procedimiento; dicha caracterizacién implica el detalle
de las actividades de procedimiento; asi como, la elaboracion de los diagramas de flujo. Ademas,
senala que la elaboracién de procedimientos es una forma de documentar los procesos de la
entidad; al conjunto de estos procedimientos se le denomina Manual de Procesos y
Procedimientos.

El Manual de Procesos y Procedimientos del proceso PS07. Gestion de la comunicacion e
imagen institucional, cuyo duefio es la Direccidn y ha sido elaborado con la informacién brindada
por el Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional.

Posterior a ello, en base a los Manuales de Procesos y Procedimientos aprobados, se proseguira
con el perfeccionamiento continuo de los procesos en el marco de las subsiguientes fases ii)
Seguimiento, Medicién y Andlisis de Procesos; vy, iii} Mejora de Procesos de la implementacién
de la gestidén por procesos.
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. OBJETIVO

Describir en forma secuencial y logica las actividades actuales de los procesos de nivel 1 y nivel
2 que forman parte del proceso de soporte nivel 0 "PS07. Gestion de la comunicacién e imagen
institucional”, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos del Hospital de Huaycan.

. ALCANCES

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es de aplicacién para el personal del Equipo
de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional, asi como del personal de los organos del
Hospital de Huaycén que intervengan en las actividades de los procedimientos descritos.

. SIGLAS Y DEFINICIONES

A continuacion, se definen aquellos términos técnicos empleados en la descripciéon de los
procesos que requieren aclaracion de su significado;

3.1.8SIGLAS

s HH: Hospital de Huaycan
+ D: Direccién
¢ ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

3.2.DEFINICIONES

a. Activacion: Distintas acciones de comunicacion en espacios presenciales con la
finalidad de causar en el plblico externo algo nuevo: Sensibilizacion, informacion,
llamado a la accion, etc.

b. Ayuda memoria: Documento en el cual se establecen los mensajes claves, ideas
fuerza, acciones, organizacion y desarrollo del evento protocolar, que se brinda a la
alta direccion, ministerio del sector, asi como a tos hombres de prensa.

c. Boletin informativo: Resumen informative sobre las noticias mas destacas del
sector que incluye enlaces a la plataforma de monitoreo.

d. Comunicado: Pronunciamiento de una institucion para dar a conocer aigan hecho
de relevancia o aclarar alglin punto en controversia.

e. Concepto creativo: Es una idea Unica y original a través de la que se desarrollan
las diferentes expresiones que daran forma a un anuncio o a una campaiia de
carmunicacion.

f. Efeméride: Es un hecho relevante escrito para ser recordado o conmemorado,
celebrado en un determinado dia, y también es una sucesion cronoldgica de fechas
con sus respectivos aconfecimientos

g. Mapeo de stakeholders o grupos de interés: |dentificacién de grupos de personas
que influyen de manera positiva o negativa en el guehacer de la instifucion o
vinculadas a alguna campafia, con los cuales podemos generar alianzas o
monitorear para evitar crisis reputacionales.

h. Medio de comunicacién: Canales e instrumentos para informar y comunicar a la
sociedad hechos 0 acontecimientos relevantes de actualidad. Se considera como
tipos de medios a comunicacién a la prensa escrita, la radio, la television, asi como
sus plataformas digitales y portaies de noticias.

i. Monitoreo de medios: Labor que consiste en llevar un control del desarrollo de las
noticias en 1os medios de comunicacion.
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j- Nota de prensa: Texto escrito que contiene un mensaje de interés periodistico y se
hace llegar a los diferentes medios de comunicacion, con el objetivo de que ellos lo
divulguen,

k. Piezas graficas: Elementos impresos y digitales, que resultan del proceso de disefio
y diagramacion.

. Pian de accion: Documento que detalia las acciones que se realizaran en la
ejecucion del evento protocolar, asi como los recursos humanos y materiales que se
utilizaran.

m. Precedencia: Es la parte del Protocolo que establece el orden de prelacién entre los
asistentes a un acto, generaimente las autoridades. Entendiéndose por prelacion, la
antelacion o preferencia con que una persona debe ser atendida respecto de otras.

n. Produccién audiovisual: Es el arte de crear un producto para medios de
comunicacion audiovisuales.

o. Slogan: Frase publicitaria corta y contundente que resume el beneficio del producto
y/o servicio.

p. Speech: Es el término con el que conocemos al conjunto de recursos que intervienen
en la elaboracién de un mensaje para dar a conocer un producto o servicio. Esta
destinado a convencer o persuadir al receptor para que acabe adquiriendo nuestro
producto o servicio.

q. Redes sociales: Plataformas de interaccion social con diferentes dinamicas y
caracteristicas.

Iv. BASE LEGAL
4.1.Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
4.2,ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado.

4.3.Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

4.4.Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.5.Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacidn de la Gestion Plblica.

4.6.Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital de Huaycan.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias, de ser el caso.
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Vil. FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENO

FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Caédigo
indicador PS07 - FID.01
Proceso Proceso Soporte
o Lograr el cumplimiento de las actividades de comunicacién
Objetivd en los plazos previstos.
indicador Nivel de cumplimiento en las actividades de comunicacion
Medir el nimero de actividades de comunicacién que se
Finalidad del efectian en los plazos establecidos en el Plan de
indicador Comunicacion respecto al nimero total de las actividades
programadas.
Tipo de
indlcates Resuliado
(Numero de actividades de comunicacion que se efecttan en
Formula los plazos establecidos en el Plan de Comunicacion) /
(Numero total de las actividades de comunicacién) x 100%
Unidad de
medida Porcentual
Frecuencia Bimestral
Oportunidad Dentro de los 5 primeros dias habiles de terminado el
de medida bimestre
i La linea de base es establecida por la ET Comunicaciones e
HnpalBase Imagen Institucional
Meta 90%
Fuente de -
datos Reportes de Seguimiento
Responsable ET Comunicaciones & Imagen Institucional

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Cddigo
indicador PS07 - FID.02
Proceso Proceso soporte
Efectuar publicaciones en medios de comunicacion que
Objetivo contribuyan al posicionamiento de la imagen institucional y al
logro de los objetivos institucionales.
Indicador Porcentaje de publicaciones en medios de comunicacién
Finalidad del - . L
indicador Conocer la publicidad efectuada en medios de comunicacion
Tipo de
indicador
{Numero de publicaciones en medios de comunicacion)/(
Formula numero de propuestas de publicaciones en medios de
comunicacion) x 100%
Unidad de
i Porcentual
Frecuencia Mensual
Oportunidad Dentro de los 5 primeros dias habiles de terminado
de medida el mes
Linea Base 100% de publicaciones efectuadas en el mes
Meta 100% de publicaciones efectuadas en el mes
Fuente de o
ditos Reportes de Seguimiento
Responsable ET Comunicaciones e Imagen institucional
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FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Caodigo

indicador PS07 - FID.03

Proceso Proceso soporte

Difundir informacion sobre las actividades internas realizadas
Objetivo y otras de interes al personal del Hospital, que contribuyan a
mejorar el clima laboral.

Indicador Porcentaje de piezas graficas difundidas al pablico interno
Finalidad del Conocer ia informacion de las piezas graficas para
indicador comunicacién interna

Tipo de

indicador

{(Nimero de piezas graficas difundidas en comunicacion
Formula interna)/{ nimero de propuestas de piezas graficas para
comunicacién interna) x 100%

Unidad de

medida Porcentual

Frecuencia Mensual

Oportunidad . ; A .

de medida Dentro de los 5 primeros dias hahiles de terminado el mes
Linea Base 100% de publicaciones efectuadas en el mes

Meta 100% de publicaciones efectuadas en el mes

Fuente de

datos Reportes de Seguimiento

Responsable ET Comunicaciones & Imagen Institucional
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FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Codigo

fidicadar PSQ7 - FID.04

Proceso Proceso soporte
Participar en la organizacién de los eventos y el protocolo de

Objetivo las actividades de! Hospital, que contribuyan ai iogro de los
objetivos institucionales.

Indicador Porcentaje de eventos protocolares

Finalidad del

indicador Conocer el desarrollo de eventos protocolares

Tipo de

indicador

Formula (NUmero de eventos protocolares) / (Nimero de propuestas
de eventos protocolares) x 100%

Unidad de

odids Porcentual

Frecuencia Mensual

Oportunidad . . -~ .

de medida Dentro de los 5 primeros dias habiles de terminado el mes

Linea Base 100% de publicaciones efectuadas en el mes

Meta 100% de publicaciones efectuadas en el mes

Fuente de .

datos Reportes de Seguimiento

Responsable ET Comunicaciones e Imagen Institucional
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IX. FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS

DEL PROCESO P$S07.01 COMUNICACION INTERNA

NOMBRE DEL

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Disefio y ejecucion de campanas de comunicacién CODIGO | PS07.01-PROC.01

PROCEDIMIENTO | internas VERSION | V.01

Objetivo  del
procedimiento

Datos generales del procédi'mi;antB'

Adecuar los mensajes de comunicacion interna en las diversas plataformas de difusién para
mantener informado al publico intemo e identificarlo con la institucion.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Organo involucrado solicita reunién para acordar concepto creativo de la comunicacion
interna

Fin: Equipo de Trabajo de comunicaciones e Imagen Institucional apoya en la difusion de la
campaiia interna de acuerdo al cronograma con equipo de trabajo.

Base
Normativa

s ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

s Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

« Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, aprobado por Decreto Supremao N° 021-2019-JUS.

* Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

* Resclucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Definiciones

Concepto creativo: Es una idea unica y original a través de la que se desarrollan las diferentes
expresiones que daran forma a un anuncio o a una campafia de comunicacion.

Piezas graficas: Elementos impresos y digitales, que resultan del proceso de disefic y
diagramacion.

Produccién audiovisual: Es el arte de crear un producto para medios de comunicacion
audiovisuales.

Slogan: Frase publicitaria corta y contundente que resume el beneficio del producto y/o servicio.

Siglas

D: Direccion
ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Descripcién del

Requisitos para iniciar el procedimiento :

requisito Fuente

Programacion de campafias alineadas POI
(Plan anual de comunicaciones)

D / ET Comunicaciones € Imagen Institucional

Solicitud de difun

dir informacion. Organo involucrado

Necesidad de difundir informacion. D / ET Comunicaciones e Imagen Institucional

Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos ; ¥
Descripeién de la Actividad que se generan UnidadrOrggpica Redporssle
! Organo (Puesto)
(de ser
- necesario)
Soltmtar reunion para acordar concepto creativo de Organo
?comumcacuﬁn interna involucrado
- zar reunion con Organo involucrado y acordar .
cepto creativo de la camparia interna R SRl




Y

g

Viceministerio

‘de Prestaciones y.
Aseguramiento en Salud

PERU | Ministerio
. de Salud

| Hospital de Huaycin

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

GESTION DE LA COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Cédigo: PSO7 |

Version: 01

| Pagina: 15 de 59

Secuencia de Actividades _

acuerdo al cronograma con equipo de trabajo. (FIN)

Productos/
Documentos 2 2
N° Descripcion de la Actividad fue se generan UnidadiOrgAnica Responsable
/ Organo {Puesto)
(de ser
necesario)
llustrator / D/ETCI Especialista
i . . Photoshop / {Prensa, Administrativo /
3 | Disefar el concepto creativo de la campaiia interna. Premier / After audiovisuales y .
effect / indesing disefio) Administrativo
Proyecto de D/ ETCI Especialista
4 Elaborar las piezas graficas y productos| Piezas graficas {Prensa, Administrativo /
audiovisuales de la campana interna. y productos audiovisuales y Técnico
audiovisuales diseno) Administrativo
Enviar documentos de la presentacidon de la .
5 campafia interna D/ETCI Coordinador
Recibir y revisar presentacion de campaiia interna
6 | (Contorme? S
Si: Continua N°9
No: Continua N°7
7 | Enviar observaciones . rgano
involucrado
Recibir y subsanar observaciones indicada.
8 D/ETCI Coordinador
Regresa fa N°5
Piezas graficas
. . y productos Organo
9 | Indicar validacion de la propuesta. audiovisuales involucrado
aprobados
10 Apoyar en la difusién de la campafa interna de D/ETCI Coordinador

PROCESOS
RELACIONADOS

ANEXOS

Diagrama de procedimiento

Nombre y Apellidos e Firma y Sello Fecha
Organica | ¢ puicrenie orsaty
€  HOSFITAL DE HUAYCAN
2L
Kiara Leydi Luis Navarro D/ETCI  [" Sria. Kiara LuiNavarro ] ’)'u\\-@:!'\tz’Q
COORDINADORA DEL AREA DE\COMUNICACIONES
B IMAGEN INSTITUKONAL
Elaborado . .
Lady D G Enciso D/ETCI
- ady Diana Gomez Enc 94 [05 !ﬁ)&""
=
Julio Jose Pifian Serna D/ETCl - Z_C//O}/g.g,
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Nombre y Apellidos REgancpunidad Firma y Sello Fecha
_Organica

Revisado C( )I\i“i) Pﬁ) 3 £ ; Pt 14 D.q o

pOI: m f{ CAM U E =o=r=sgul " m - - on. 0 N ! ﬂ%?‘l’
Aprobado Direccién OOy 2 X
por: " F I, l

Control de Cambios
Version | Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

1}] - Version inicial del documento

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO




3
9
> &
0 Jaon
Qo
(2B < ]
Wh o) H
Q= Py sejensiacipne sosanposd £ A
m w o seayerdl sezogs op cyxafosg =
o= L 3
wo s 0 e ( . £
(=] ﬁ c ewau) eyedures .
<43 =] ; 8] 3p so[EnsoPng m.
nUn b b . sojonposd & seoyelb il m
Zza sezoid 58| Jeioqe;q i m W
<[ | \ L - ¢
= < a o
= H o2
(@] Bursapuy z &
O 1Ay iy  J0jieid /! C 2
5 doysoyoyd  1o)eatag; ‘1 \ ] a
=l I 8 i =
= : ewaju r| &
%)) ey e Byedaie) g 8p OAlEAID 3 g
=z @ oydeouco |8 Jeuesiq 'S il e
= %
L >
0 ) 7 §l 3
< 8
e , .| &
= | - i 4 3 > =
m - 0 ofeqey ap odinbe % ewel wiau -dwes g) ap a =
= OlB uos ewesbouon | opianoe SePEIPU| SEUDITBAIBSTO N e oAfjeass oideouod [a Jepsode Lt 2
= I ap eusolu) Byedwed g ap Jeuesans A Jiqoey g Iy :o_Ew_u%. gt 4 opemnioay; ouebio gl 8
= (3|5 uDisHyIp B uo Jekody "0} i 18p 50} PIBIAA S o3 Ugune: RZESNT_ & w
8 = | > L o] s J m, n
& = h h y g o
S B
= 3
Q
O sopeqouds ’ [
sejEnsopne 8
. M sopanposd 3
1 A swoiyesll serers SOUCBAISSGO JBIAUT '/ &
Z 1 m.
s | ‘ ...... | , : ;| &
B ; ! ¢ 3
o a o ﬁ : 5
waindti JON eua BLUBIUL UPIDEDIUNLIOD B Bp & m
eHop mc..w%mg 18P0 6 < (XK < eysdwes sp uopeuasad ongeass ojdestos Jepiodse 3
& . ;ﬂ 5 ﬁ Jes1Aa A g9y "9 2ied UDIUNDI JEYNOS "1, e
o % lsunoen? =] -
o
55 ..
27 IR
s3 3 A
(&)
=
o=
i
a.
7
g




MANUAL DE PROCESOS Y

Hospital de Huaycan PROCEDIMIENTOS

o..\ ” 'w:?r |7|;'-V| Di S3 i o
VL 8 PERU | Ministerio | d jonesy |
\ de Salud 2 ASeiaR S d ARk AR

[P Srs e

GESTION DE LA COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
Cédigo: PSO07 | Versién: 01 | Pagina: 18 de 59

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL | Elaboracién y difusion de mensajes en diversos canales | COPIGO | PS07.01-PROC.02
PROCEDIMIENTO | de comunicacién interna VERSION | V.01

Datos generales del procedimiento

Objetivo  del | Informar y sensibilizar a los servidores sobre determinada accion que se traduzca en una mayor

procedimiento | identificacién del publico interno con la institucion.

Alcance del | Inicio: Organo solicita difusion de mensaje de comunicacion interna.

procedimiento | Fin: Servidor pliblico recibe comunicado.

« Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

o Ley N°27658, ey Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

¢ Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

Base + Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 —~ Ley

Normativa del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sisterna Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

¢ Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Piezas graficas: Eiementos impresos y digitales, que resultan del proceso de disefio y

diagramacion.

Definicione . . . .
2 Speech: Es el término con el que conocemos al conjunto de recursos que intervienen en la

elaboracién de un mensaje para dar a conocer un producto o servicio. Esta destinado a convencer

o persuadir al receptor para que acabe adquiriendo nuestro producto o servicio.

D: Direccion
ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Programacion de campafias alineadas
POI (Plan anual de comunicaciones)

Solicitud de informar y sensibilizar (con
sustento) sobre determinada accion, | Organo
gxvento, procedimiento, etc.

D /ET Comunicaciones e Imagen Institucional

Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos < %
Descripcidn de la Actividad gue se generan HidadiOrp dhicd Respansable
1 Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
1 _Sollcnar difusion de mensaje de comunicacion Organo
interna.
Recibir y evaluar solicitud e identificar tipo de canal
de difusion.
2 | En caso de llamada telefénica, continua N°3. D/ETCI Coordinador
En caso de perifoneo, continua N°4.
En caso de periédico mural, continua N°5.
En caso de WhatsApp, continua N*°6.
3 Transmitir el comunicado a traves de llamada <008 D/ETCI Coordinador
telefonica. QP>
F 7
% )
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Secuencia de Actividédes
Productos/
Documentos

N° Descripcidn de la Actividad que se generan Unidad Qrgahica Responsable
! Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
Continua N°14
Definir fa estructura del speech. P.PrOVethf CE
4 iezas graficas D/ETCI Coordinad
. e y productos 2grainacar
Continua N*13 audiovisuales
Redactar el comunicado a difundir.
5 D/ ETCI Ccordinador
Continua N°7.
Redactar el mensaje y evaluar necesidad de
elaborar disefio grafico.
. ZRequiere disefio grafico? i3 Coordinador
Si: Confinua N°7
No: Continua N°8
llustrator /
Rnoloshopy) D/ETCI Especialista
Premier / After (Prensa Administrativo /
7 | Eiaborar y diagramar las piezas gréaficas effect / indesing audiovisuales y Técnico
Proyecto de disefio) Administrativo
Piezas graficas
Enviar mensajeria instantanea para la validacion de :
it la presentacion del mensaje D/ETCI e
Recibir y revisar presentacién de campana externa
8 | ¢Hay observacion? Organo
Si: Continua N°10
No: Continua N°12
10 | Enviar observaciones. Organo
Recibir y subsanar observaciones indicadas
11 D/ETCI Coordinador
Regresa N°8
. . . ' Piezas graficas
12 | Indicar aprobacion de la pieza grafica aprobada Organo
13 | Realizar la difusién del mensaje D/ETCI Coordinador
14 | Recibir comunicado. Servidor publico

PROCESOS
RELACIONADOS

ANEXOS

Diagrama de procedimiento
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Aprobacion
3 Organo / Unidad :
Nombhre y Apellidos Orgénica Firma y Sello Fecha

Kiara Leydi Luis Navarro D/ETCI
E:)art,)orado Lady Diana Gomez Enciso D/ETCI

Julio Jose Pifian Serna D/ETCI
:}f,,‘,’.'sa“ TOMA CONODL  CAMEDS UPE
Aprobado Direccién
por:

Control de Cambios
Version | Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
01 - Version inicial del documento
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[ Version: 01

DEL PROCESQ PS07.02 GESTION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

EXTERNA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

cODIGO
VERSION

PS07.02-PROC.01
V.01

Gestion de medios de comunicacién

Objetivo  del
procedimiento

B
Fhp

S

Datos generales del procedimiento =~ .
Monitorear los medios de comunicacion y elaborar publicaciones institucionales impresas o digitales
para posicionamiento de la entidad y orientacion al usuario.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional filtra informacion de los medios
de comunicacion referentes al Hospital

Fin: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional monitorea el efecto en medios de
comunicacién.

Base
Normativa

o Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-4US.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
del Procedimiente Administrativo General.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestidn Publica.

Resolucién Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Definiciones

Comunicado: Pronunciamiento de una institucion para dar a conocer algin hecho de relevancia o
aclarar algun punto en controversia.

Medio de comunicacién: Canales e instrumentos para informar y comunicar a la sociedad hechos
o acontecimientos relevantes de actualidad. Se considera como tipos de medios a comunicacion a
la prensa escrita, la radio, la television, asf como sus plataformas digitales y portales de noticias.

Monitoreo de medios: Labor que consiste en llevar un control del desarrolio de las noticias en los
medios de comunicacion.

Redes sociales: Plataformas de interaccién social con diferentes dinamicas y caracteristicas.

D: Direccion
ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Descripcion del requisito

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente

Necesidad de tomar conocimiento de las

Medios de comunicacién y redes sociales

cmpngticias que involucran al hospital.
Q9 N
3
5 d ae A de
® jgeate
y/ Productos/
U
pEM Documentos > okt
Descripcién de la Actividad que se generan L ECCIR e Aefellnlls
[ Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
Fitrar la informacién de los medios de (DP’;eEnLgI Ad rﬁ?rll?stg'gﬁfo /
1 | comunicacién referentes al Hospital. audiovisuales y Técnico
disefo) Administrativo
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Productos/
Documentos : A
N° Descripcion de la Actividad (ue se generan Umcjlrag Organica Responsable
rgano (Puesto)
(de ser
necesario)
En caso de Moniforeo de radio, televisién y prensa
escrita, continua N°2.
En caso de Monitoreo de medios digitales, Continua
N°4,
D/ ETCI Asistente
9 Buscar noticias de interés en medios de alcance (Prensa, Administrativo /
nacional y prensa escrita. audiovisuales y Técnico
diserio) Administrativo
G/ ETCI Asistente
3 Buscar noticias de interés en los principales medios (Prensa, Administrativo /
digitales y redes sociales. audiovisuales y Técnico
diseno) Administrativo
D/ ETCI Asistente
. . , . . (Prensa, Administrativo /
4 | Tomar registro de informacion de interés. audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
D/ETCI Asistente
5 Elaborar resumen de las ideas centrales de las| Resumen de (Prensa, Administrativo /
noticias. ideas centrales | audiovisualesy Técnico
diserio) Administrativo
Recibir y remitir informacion de interés para
conocimiento a Direcgion.
J ZNoticia afecta imagen institucional? Bl Lt
Si: Continua N°8
No: Continua N°7
7 | Tomar conocimiento de las noticias. (FIN) D Director/a
Evaluar el pronunciamiento de fa institucion.
E En caso de comunicado oficial, continua N°9 e ol bl
En caso de conferencia de prensa, continua N°12
Proyecto del
9 | Elaborar proyecto del comunicado oficial. comunicado D/ ETCI Coordinador
oficial
. . - Comunicado .
10 | Recibir, evaluar y aprobar Comunicado Oficial Oficial aprobado 3] Director/a
Publicar Comunicado oficial en la pagina Web .
1 Facebook institucional. (FIN) ° ! Sl Sl
D/ETCI Asistente
12 Realizar coordinacién del tema y enfoque con {Prensa, Administrativo /
Direccién y seleccion de voceros oficiales audiovisuales y Técnico
disefo) Administrativo
D/ETCI Asistente
13 Realizar la convocatoria de medios indicando lugar, {Prensa, Administrativo /
fecha y hora. audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
Informe de
En la fecha programada. impacto de D/ ETCI Asistente
14 notas de (Prensa, Administrativo /
Ejecutar |la conferencia de prensa y monitorear el prensa, audiovisuales y Técnico
@3 o en medios de comunicacion, (FIN} comunicados y disefio) Administrativo
P entrevistas en
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Secuencia de Actividades

Productos/

Documentos : A o

N° Descripcién de la Actividad que se generan RIS s Rpsponsgble
{ Organo {Puesto)
(de ser
necesario)
los medios de
comunicacion
Otros
PROCESOS
RELACIONADOS
ANEXOS Diagrama de procedimiento
Aprobacion
. : Organo / Unidad z
Nombre y Apellidos Orgénica Firma y Sello Fecha
A
Kiara Leyd Luis Navarro D/ETCl _ A\ ov\aart
COQRDINA
Elaborado : : .
pan Lady Diana Gomez Enciso D/ETCI % 29 [ o [?/91/7,
Julio Jose Pifian Serna D/ ETCI 2({/0-,/5&,
Revisado QMA  CONDR  CAMPDS A
i s UPE a2 Wfod|m22
Apr.c:bado Direccion 3 0”0"' l@?.l
por: ’ , 'E‘ﬁ'
Control de Cambios
Versién | Seccidn del procedimiento Descripcién del cambio
01 - Version inicial del documenta
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'FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL CODIGO | PS07.02-PROC.02

PROCEDIMIENTO Redaccién y Publicacién de nota de prensa VERSION | V.01

Datos generales del procedimlento 3 .p i

Objetivo  del Gestionar la informacién institucional a través de los medios de comunicacion y elaborar
publicaciones institucionales impresas o digitales para posicionamiento de la entidad y orientacion al

usuario.

Inicio: Coordinador del Equipo de Trabajo de Comunicaciones e imagen institucional solicita

redaccion de nota de prensa o cobertura de prensa.

Fin: Difundir nota de prensa en la pagina web, redes sociales y medios de comunicacion.

o Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

o Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado.

« Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién
Publica, aprobado por Decrete Supremo N° 021-2019-JUS.

Base + Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley

Normativa del Procedimiento Administrative General.

¢ Decreto Supremo N°® 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de [a Gestion Pabilica.

» Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

procedimiento

Alcance del
procedimiento

Medio de comunicacién: Canales e instrumentos para informar y comunicar a [a sociedad hechos
o acontecimientos relevantes de actualidad. Se considera como tipos de medios a comunicacion a
la prensa escrita, la radio, la television, asi como sus plataformas digitales y portales de noticias.

Nota de prensa: Texio escrito que contiene un mensaje de interés periodistico y se hace Hegar a
los diferentes medios de comunicacién, con el objetivo de que ellos lo divulguen.

Redes sociales: Plataformas de interaccién social con diferentes dinamicas y caracteristicas.

D: Direccién
ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
- eci?’lga{‘i(tjug%ﬁ%nz{ir;i:ri#\?oruiﬁ'g.) impetante Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional
<
Productos/
L DE Y Documentos : s
N° Descripcién de la Actividad que se generan Umc;agrg);gimca Refgalfeﬁg)ble
(de ser
necesario)
Solicitar redaccion de nota de prensa o cobertura
de prensa.
1 D/ETCI Coordinador
En caso de nota de prensa, continua N°2.
En caso de cobertura de prensa, continua N°4.
D/ETCI Asistente
2 Buscar noticiag de interés en medios de alcance (Prensa, Administrativo /
nacional y prensa escrita. audiovisuales y Técnico
disefo) Administrativo
3 Coordinar con el area especializada sobre la D/ETCI Asistente
informacién que se difundira. Administrativo /
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Secuencia de Actividades

Productes/
Documentos ; P
N° Descripcidn de la Actividad fque se generan Fiidad Orggpiea Gespgnastie
! Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
{Prensa, Técnico
Continua N°5 audiovisuales y Administrativo
diseno)
D/ETCI Asistente
4 Realizar cobertura de prensa de las aciividades del Registro {Prensa, Administrativo /
hospital. fotografico audiovisuales y Técnico
diseno) Administrativo
D/ETCI Asistents
5 Elaborar nota de prensa de la actividad y solicitar | Proyecto de {Prensa, Administrativo /
validacién a coordinador. nota de prensa | audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
Recibir y revisar proyecto de nota de prensa
6 | zConfaorme? D/ETCI Coordinador
Si: Continua N°9
No: Continua N°7
7 | Enviar observaciones D /ETCI Coordinador
. D /ETCI Asistente
8 Eevanteobseivacignes {Prensa, Administrativo /
o audiovisuales y Técnico
Fogisselalivis diseno) Administrativo
Indicar validacidn de la propuesta de nota de| Nota de prensa .
9 prensa. validada D/ETCI Coordinador
D/ ETCI Asistente
. L , {Prensa, Administrativo /
10 | Solicitar validacién a organo invelucrado audiovisuales y Técnico
disefo) Administrativo
- . Nota de prensa Organo
11 | Recibir, ravisar y aprobar nota de prensa aprobada ivoiucrade
D/ETCI Asistente
12 Difundir nota de prensa en la pagina web, redes (Prensa, Administrativo /
sociales y medios de comunicacion (FIN) audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
PROCESOS
RELACIONADOS
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento
Aprobacion
; Organo / Unidad i
Nombre y Apellidos Organica Firma y Sello Fecha
2 M
e "HISTERIO DE SALug g\ lzer
Elaborado AUDE HUAYCAN
por: Kiara Leydi Luis Navarro D/ETCI P,
- 13, Kiars §uik farsssesensens L
FOORDJNAnéJﬁA g%h JRE:'Q .@a:;g;a :
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Aprobacion
: Organo / Unidad .
Nombre y Apellidos Orgénica Firma y Sello Fecha
Lady Diana Gomez Enciso D/ETCI ?,11163}1‘15?7‘
Julio Jose Pifian Sema D/ETCi é 20{/03/2, >

Revisado ¥ Ot OE B Vi
o TeMA CONGM  oamfos UPE eI 24lo3fzar

Aprobado

DIrECCION wjsssssssssafons mecasssasos
por: ireccion vt 0”09, 2022

Control de Cambios

Versién | Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

01 - Version inicial del documento

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Tl cODIGO | PS07.02-PROC.03
PROCEDIMIENTO VERSION | V.01

Datos generales del procedlmlento 3 }

Objetivo del | Elaborar publicaciones institucionales impresas o digitales para posnmonamento de la entidad v
procedimiento | crientacidn al usuario.

Alcance del | Inicio: Realizar reunion con equipo de trabajo para acordar el contenido del Boletin.

procedimiento | Fin:. Difundir &l boletin informativo de manera impresa y electrénica al pdblico interno v externo

* Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

e Ley N°27658, Ley Marco de Modemizacién de Gestion del Estado.

s Texto Unico Ordenado de a Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Ptblica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

Base + Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 ~ Ley

Normativa del Procedimiento Administrativo General.

« Decrato Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

* Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Boletin informativo: Resumen informativo sobre las noticias mas destacas del sector que incluye
ehlaces a la plataforma de monitoreo.

Medio de comunicacién: Canales e instrumentos para informar y comunicar a la sociedad hechos
o acontecimientos relevantes de actualidad. Se considera como tipos de medios a comunicacion a
Definiciones | la prensa escrita, la radio, la television, asi como sus plataformas digitales y portales de noticias.

Nota de prensa: Texto escrito que contiene un mensaje de interés periodistico y se hace llegar a
los diferentes medios de comunicacién, con el objetivo de que elios lo divulguen.

Redes sociales: Plataformas de interaccion social con diferentes dinamicas y caracteristicas.

D: Direccion
ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Necesidad de comunicar un hecho importante
de la institucién o que la involucre.

Secuencia de Actividades

Siglas

Equipo de Trabajo de Comunicaciones & Imagen Institucional

Productos/
Documentos : Z8ks
e, = ' Unidad Orgénica Responsable
(-] M
N Descripcion de la Actividad que se generan / Organo (Puesto)
{de ser
necesario)

Cuatro semanas antes del Semesire, realizar
1 | reuniédn con equipo de trabajo para acordar el D/ETCI Coordinador
contenido del Boletin.

Solicitar informacion de acciones efectuadas por las

2 | 0rganos. D/ETCI Coordinador
Continua N°4
. . . Asistente
ar entrevistas y registro fotografico al Organo. D /ETCI Administrativo /
i 105
¥ >
L]
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Secuencia de Actividades : .

Productos/
Documentos 3 SR
R oo Unidad Organica Responsable
L r
N Descripcion de la Actividad que se generan 1 Organo (Puesto)
{de ser
necesario)
(Prensa, Técnico
audiovisuales y Administrativo
disefio)
Con las acciones efectuadas por los Organos, y
4 | entrevistas y registro fotografico, elaborar la D/ETCI Coordinador
estructura del contenido.
D/ETCI Asistente
o {Prensa, Administrativo /
5 | Redactar el texto de cada seccion. audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
D /ETCI Asistente
N . o . Boceto Boletin {Prensa, Administrativo /
& | Disenar y diagramar el boletin informativo informativo audiovisuales y Tecnica
disefio) Administrativo
Enviar el boceto del boletin informativo solicitando .
7 validasidn C/ETCI Coordinador
Recibir y revisar ef boceto del holetin informativo
o | ¢Contorme? S
Si: Continua N°11
No: Continua N°9
9 | Enviar observaciones . Qrgano
involucrado
Recibir y subsanar observaciones indicadas
10 D/ETCI Coordinador
Regresa al N°7
11/ Indicar validacion del boceto Boletin informativo, | '\t 0¢ prensa D /ETCI Coordinador
D/ETCI Asistente
12 Difundir el boletin informativo de manera impresa y {Prensa, Administrativo /
electronica al publico interno y externo (FIN) audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo

PROCESOS
RELACIONADOS

ANEXOS

Diagrama de procedimiento

Aprobacion

_ . Organo / Unidad >
Nombre y Apellidos Organica Firmay Sello
® MINISTERIP DE satup
Kiara Leydi Luis Navarro D/ETCI HOSFIIKLPE HUAYCAN 1‘4\03\107’74'
Elaborado PN ara Cuk Navarrs ™"
por: E IMAGEN INSTITUCIONAL
Lady Diana Gomez Enciso D/ ETCI Qﬂls [QP 4
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¢ Organo / Unidad Fecha

ombre y Apellidos Organica Firma y Sello
Julio Jose Pifian Serna D/ETCI L‘{/O‘;/g 3
Revisado P
por: TOMA COMOMR. CAMPOS UPE 24{o3kmaz.
e
Aprobado . .
=i Direccién | ot onca '-Olloq oz
U L7 ole we 1856
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NOMBRE DEL |Disefio, investigacion y publicacion de contenidos de
PROCEDIMIENTO | salud, segiin efemérides

cODIGO

PS07.02-PROC.04

VERSION | V.01

agen s TE (R WL ik }
Datos generales del procedimiento = IR

procedimiento

Objetivo  del | Elaborar publicaciones institucionales impresas o digitales para posicionamiento de la entidad v
procedimiento | orientacion al usuario.
Alcance del | Inicio: Identificar y recopilar informacion de las efemérides mensualmente.

Fin: Difundir de pieza grafica en la pagina web y redes sociales.

Base
Normativa

¢ Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

s Ley N°27658, Ley Marco de Modemizacion de Gestion del Estado.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién
Publica, aprobado por Decretc Supremo N® 021-2019-JUS.

» Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
del Procedimientc Administrativo General.

¢ Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

» Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Definiciones

Efeméride: Es un hecho relevante escrito para ser recordado o conmemorado, celebrado en un
determinado dia, y también es una sucesion cronolégica de fechas con sus respectivos
acontecimientos

Medio de comunicacién: Canales e instrurnentos para informar y comunicar a la sociedad hechos
o acontecimientos relevantes de actualidad. Se considera como tipos de medios a comunicacion a
la prensa escrita, la radio, la television, asi como sus plataformas digitales y portales de noticias.

Piezas graficas: Elementos impresos y digitales, que resultan del proceso de disefio y
diagramacion.

Redes sociales: Plataformas de interaccién social con diferentes dindmicas y caracteristicas.

Siglas

D: Direccion
ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Descripcion del requisito

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente

cesidad de comunicar un hecho importante

Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

G {nstitucion.
& 7
i- <
@ Aeeaoe d de A gadge
ﬁib,, Productos/
LoEY Documentos : e .
2 Descripcién de la Actividad que se generan Umc}ag Organica Res; on?able
(de ser rgano {Puesto)
necesario)
D /ETCI Asistenta
1 Identificar y recopilar informacién de las efemérides {Prensa, Administrativo /
mensualmente, audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
D/ETCI Asistente
2 Elaborar documento solicitando acciones a realizar| Proyecto de {Prensa, Administrativo /
—| en el marco de la Efemerides. documento audiovisuales y Tecnico
R disefio) Administrativo
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Secuencia de Actividadeé

Productos/
Documentos e . e
N°® Descripcion de la Actividad que se generan Umdag Org oS Eesapansaule
!/ Organo {Puesto)
(de ser
necesario)
Revisar, V°B® en proyecto de documento y solicitar | Solicitud con .
3 brrmia & Diracdn. V°R® D/ETCI Coordinador
Clasificar los documeniocs segun prioridad de .
4 atencion y entregar. D Secretaria
Revisar propuesia, hace modificacicnes si es '
5 NecEcariol D Director/a
8 | Firmar documento. D Director/a
7 | Recibir & indicar su disiribucion, D Secretaria
8 Recibir, registrar en base de dafos y distribuir D Auxiliar
documento con cuaderno de cargo. Administrativo
9 Recibir, evaluar y entregar acciones a realizar en el Organo
marco de la Efemérides. involucrado
10 | Ingreso de Documentc de Fuente Interna D/ETTD
11 | Despacho de documentos b
12 | Recibir, revisar y solicitar atencion. b/ETCI Coordinador
sl D /ETCI Asistente
13 Elaborar y diagramar las piezas graficas, y solicitar P {Prensa, Administrativo /
validacidn a coordinador. audiovisuales y Tecnico
Proyecto de Lo = .
Piezas graficas disefio} Administrativo
Recibir y revisar proyecto de la pieza grafica.
14 | s Conforme? D/ETCI Coordinador
Si: Continua N°17
No: Continua N°15
15 | Enviar observaciones. D/ETCI Coordinador
D/ETCI Asistente
. (Prensa, Administrativo /
16 | Levantar observaciones. audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
. Ny . . Pieza grafica :
17 | Indicar validacion de la pieza gréfica. aprobada D/ETCI Coordinador
D/ETCI Asistente
18 Difundir de pieza grafica en la pagina web y redes (Prensa, Administrativo /
sociales. (FIN) audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo

PS06.01 Administracion de sistemas de tramite documentario y atencién al ciudadano -
PROCESOS Ingreso de Documento de Fuente Interna
RELACIONADOS PS06.01 Administracién de sistemas de tramite documentario y atencién al ciudadano -
Despacho de documentos
ANEXOS Diagrama de procedimiento
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL cODIGO | PS07.02-PROC.05

PROCEDIMIENTO Produccién y realizacién de contenidos audiovisual VERSION | V.01

Datos generales del procedimiento

Objetivo  del | Producir y desarrollar contenido audiovisual para multiples plataformas aplicando los principios del

procedimiento | lenguaje audiovisual.

Alcance del | Inicio: Necesidad de comunicar un hecho importante de la institucién

procedimiento | Fin: Difundir el video en las plataformas digitales

s Ley N°26842, Ley General de Salud y sus madificatorias.

» Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

Base + Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley

Normativa del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

» Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Huaycéan.

Medio de comunicacion: Canales e instrumentos para informar y comunicar a la sociedad hechos
o acontecimientos relevantes de actualidad. Se considera como tipos de medios a comunicacion a
la prensa escrita, la radio, la television, asi como sus plataformas digitales y portales de noticias.
Definiciones . - . o

eln:e Produccién audiovisual: Es el arte de crear un producto para medios de comunicacion
audiovisuales, como las plataformas digitales.

Redes sociales: Plataformas de interaccion social con diferentes dinamicas y caracteristicas.

D: Direccion

Siglas ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Necesidad de comunicar un hecho importante
de la institucién.

Secuencia de Actividades 3

Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Productos/
Documentos 3 i
N° Descripcion de la Actividad gue se generan Unidad Organica Responsable
! Organo (Puesto)
{de ser
necesario)
1 | Solicitar la elaboracitn de un proyecto audiovisual. D/ETCI Coordinador
D/ETCI Asistente
. . {Prensa, Administrativo /
2 | Coordinar con Organo involucrada en el tema audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
Guion tecnico / D/ ETCI Asistente
, , - Guin literario / {Prensa, Administrativo /
3 | Realizar la pre produccién dei proyecto audiovisual. storywork / audiovisuales y Tienico
Storyline disefio) Administrativo
4—-SQ icitar validacion de la idea al Coordinador. D/ETCI aesisne
<ER Administrativo /

A‘ﬁuu UE

0"'“'34N|1"‘" t,"'
o
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Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos : F & _
N° Descripcion de la Actividad que se generan Hnidad:Orgdniga Responsable
/ Organo (Puesto)
{de ser
necesario)
(Prensa, Técnico
audiovisuales y Administrativo
diseno)
Recibir y revisar la idea del proyecto audiovisual
5 | ¢Conforme? D/ETCI Coordinador
Si: Continua N°8
No: Continua N°6
6 | Enviar ohservaciones. D/ETCI Coordinador
. D/ETCI Asistente
, Levantar observaciones. (Prensa, Administrativo /
. audiovisuales y Técnico
e disefo) Administrativo
Indicar validacion de la idea del proyecio .
8 audiovisual. D/ETCI Coordinador
D/ETCI Asistente
9 Coordinar y solicitar autorizacién del uso de su (Prensa, Administrativo /
imagen. audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
_ ; " D/ETCI Asistente
Con autorizacién del uso de su imagen firmado, . - :
10 | Realizar la grabacion del proyecto de acuerdo a la Viz:g':t;%:iz o | au dﬁEC?snus;és v Adn;lgacsgsgvo !
idea del proyecto audiovisual disefio) Administrativo
D /ETCI Asistente
Finalizado fa grabacién, Realizar la post produccion | . . {Prensa, Administrativo /
L y solicitar la validacién del coordinador pidEeiesporiade audiovisuales y Técnico
disefno) Administrativo
Validar post produccién y solicitar validacion de la .
e organo involucrado por correo pIsue Coordinador
13 Recibir, evaluar y validar el proyecto de post Organo
produccién involucrado
D/ETCI Asistente
. . . . {(Prensa, Administrativo /
14 | Difundir el video en las plataformas digitales. (FIN) audiovisuales y Técnica
diseno) Administrativo

PROCESOS
RELACIONADOS
ANEXOS Diagrama de procedimiento
Aprobacion
. Organo / Unidad .
Nombre y Apellidos Orgénica Firma y Sello Fecha
® INISTERIO D
€y  HOsP, HEA??AIHU ’2.‘1\ %[ 2062

gﬁﬂ?orado Kiara Leydi Luis Navarro D/ETCI  |reeseee % Héﬁ'ﬁi&?&'idﬁéﬁ"&ﬁ}i—; .......

o A Ao
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: ; Organo / Unidad >
Nombre y Apellidos Organica Firma y Sello Fecha
Lady Diana Gomez Enciso D/ETCi 94 }03 [ 1ol
%
Julio Jose Pifian Serna D/ ETCI
ZP(( 9‘;/ e
Revisado i ol .
e TaMA  CONDDRL CAMEPDS UPE T TS G i s YHlos)wr2
Apr.obado Direccion | ...k " Ol[O‘!J 2021
por: Dr. MAYCOL 4
Versién | Seccién del procedimiento Descripecidn del cambio
01 - Version iniciat del documento
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_ FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL |Disefio y ejecucién de campaiias de comunicacién CODIGO | P$07.02-PROC.06
PROCEDIMIENTO | externas y medios impresos VERSION | V.01

Datos generales _del procedlmtento

Objetivo del | Efectuar acciones de comunicacién en espacios digitales y escntos con la finalidad de causar en el
procedimiento | intercomunicador algo nuevo: Sensibilizacién, informacion, llamado a la accion, etc.

Inicio:

Alcance del |1. Entidad Publico o privada contacta para realizar activacion estratégica o campana.

procedimiento |2. ETCI elabora un mapeo de stakeholders de la campaiia externa.

Fin: Elaberar el informe de la difusién de la campana externa.

+ Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

» lLey N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestién del Estado.

s Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

Base « Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley

Normativa del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

» Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Activacion: Distintas acciones de comunicacién en espacios presenciales con la finalidad de causar

en el publico externo algo nuevo: Sensibilizacién, informacion, llamado a fa accién, etc.

Concepto creativo: Es una idea Unica y original a través de la que se desarrollan las diferentes
expresiohes que daran forma a un anuncio © a una campafia de comunicacion.

Mapeo de stakeholders o grupos de interés: Identificacién de grupos de personas que influyen de
Definiciones | manera positiva o negativa en el quehacer de |a institucién o vinculadas a alguna campania, con los
cuales podemos generar alianzas o monitorear para evitar crisis reputacionales.

Piezas graficas: Elementos impresos y digitales, que resultan del proceso de disefo y
diagramacion.

Produccién audiovisual: Es el arle de crear un producto para medios de comunicacion
audiovisuales.

D: Direccion

ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiehto

Descripcion del requisito Fuente

Programacion de camparas alineadas POI
(Plan anual de comunicaciones)

Solicitud de difundir informacion. Organo involucrado

D / ET Comunicaciones e imagen !nstitucional

Necesidad de difundir informacién. D/ ET Cemunicaciones e imagen Institucional

Activacion estratégica o campania Entidad privada y/o publica
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Productos/
Documentos ; A
N° Descripcién de la Actividad que se generan R Orgapica Bespanaable
(de ser [ Organo (Puesto)
necesario)
, Contactar para realizar activacion estratégica o Entidad Publico /
campafa privada
Realizar negociacion y acuerdo del tema que tendra
2 LIS D/ETCI Cocrdinador
Continua N°4
Elaborar un mapeo de stakeholders de la campafia
externa.
e Se identifican a los grupos de interés
3 relacionados a fa campafia. D/ETCI Coordinador
o Se realiza una base de datos de fos grupos de
interés.
* Se envian oficios para solicitarles el apoyo en
la difusion de las campafias.
Realizar reunién con 6rgano involucrado y acordar
el concepto creativo de la campafia externa
Se trabaja un archivo Word: .
. a) Objetivo de la campafia. RHELE] Ceerdinadon
b) Publico objetivo de fa campafia.
¢} Qué queremos comunicar.
d) Cémo queremos ser percibidos.
llustrator / D/ ETCI Asistente
5 Disefiar el concepto creativo de la campafia externa| Photoshop / {Prensa, Administrativo /
yfo activacion comunicacional. Premier / After | audiovisuales y Téchico
effect / indesing disefio) Administrative
Elaborar las piezas gréficas y productos Pizrzc;yseCtrgf?ch DP'; fnngl Ag.spe_c&tah?ta /
6 | audiovisuales de la campafia externa y/o activacion g ( ; ' Ministiative
comunicacional. y proquctos audiovisuales y Técnico
audiovisuales disefio) Administrativo
Realizar la propuesta de merchandising de la
campafia externa y/o activacion comunicacional.
e Se realiza el benchmarking con olras .
instituciones para determinar los materiales Dp‘f ETCH AdEspe_c;ahgta /
7 més acordes a la campafia. Merchandising | _ d(i ;?nSé}' ".}lr."s rativa
e Se elabora el documento con las doi Sl:gg)es y A drn?n?Q{?:tiv o
especificaciones técnicas de las solicitudes de
merchandising.
s Se preparan los TDR para solicitar la compra o
elaboracién de los productos.
8 52:1'3; ] gt;t;t:;rriﬁgtos de la presentacion de la D/ETC Coordinador
Recibir y revisar presentacion de camparia externa
9 | gConforme? e
Si: Continua N°12
No: Continua N°10
1¢ | Enviar observaciones . Organo
involucrado

D/ETCI

Coordinador
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Secuencia de Actividades :

Productos/
Documentos . Mo
e o Unidad Organica Responsable
N° Descripcion de la Actividad gue se generan
e { Organo (Puesto)
necesario)

Regresa la N°8

Piezas graficas
y productos Organo
audiovisuales involucrado

aprobados

12 | Indicar validacion de la propuesta.

De acuerdo al cronograma de campafa externa,
13 | difundir la campafia externa con equipo de trabajo, D/ETCH Coordinador
en fa pagina web, redes sociales y otros.

Informe de la
. . campana

Elaborar el informe de la campafia externa y/o .
14 . 7 P— externa y/o D/ETCI Coordinador

activacion comunicacional activacién

comunicacional

15 | Ingreso de Documento de Fuente Interna D/ETTD
16 | Despachio de documentos (FIN) D

PS06.01 Administracién de sistemas de tramite documentario y atencion al ciudadano -
PROCESOS Ingreso de Documento de Fuente Interna
RELACIONADOS : |PS06.01 Administracién de sistemas de tramite documentario y atencién al ciudadano -
Despacho de documentos
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento
Nombre y Apellidos D 12 Firma y Sello Fecha
Orgdénica
¥ WINTSTERIO DE SALUD
&% ROSPITAL OE HUAYCAN
_ - 2\ w2\2e22
Kiara Leydi Luis Navarro D/ETCI wpearasan PP T N
CORGHALD DL AREA DEVOUNICACIONES
Elaborado . . l ) 1
por: Lady Diana Gomez Enciso D/ETCI ?-'i YNk
Julio Jose Pifian Serna D/ETCI zd/m/a 'y
Revisad €y NS 5 o8 :
porr 0| IRMA CoNGoR OMPDY wE | m.’,_,ggr M{es) 2z
‘ Lig IRFEATONDOR EAMPGS
e T Jofa de lo um.iE.}iz.c 2}‘.:” it
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL. | Gestion de respuestas a consultas y/o quejas hechas CODIGO | PS07.02-PROC.07
PROCEDIMIENTO | por fas redes sociales VERSION | V.01

Datos generales del procedimiento

Objetivo  del
procedimiento

Establecer los lineamientos para la recepcion, derivacién, seguimiento y atencion de las
insatisfacciones realizadas por los usuarios por redes sociales, en relacidn al servicio o bien
adquirido en el Hospital.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Necesidad de comunicar un hecho importante de la institucion
Fin: Difundir el video en las plataformas digitales

+ Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

» Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

+ Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobada por Decreto Supremo N° 021-2018-JUS.

Base » Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
Normativa del Procedimiento Administrativo General.
s Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién
de la Gestion Publica.
¢ Resolucién Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.
Administrado: Persona natural o juridica que acude al hospital a solicitar alguno de los servicios
brindados por las Entidades mencionadas, en gjercicio de los derechos que les corresponden como
administrados.
Denuncia Administrativa: Es un acto por el cual se pone en conocimiento de la autoridad algun
hecho contrario al ordenamiento juridico.
Queja por defecto de tramitacion: Es toda manifestacion de disconformidad efectuada por el
usuario, sobre defectos de tramitacion de sus peficiones presentadas, las cuales se encuentran
reguladas por el articulo 158° de la Ley 27444, La queja por defecto de tramitacion es un remedio
Definiciones procesal, por lo tanto no posee la naturaleza de recurso administrativo.
Superior Jerarquico: Jefe inmediato superior del servidor publico quejade encargado de resolver la
queja formulada.
Servidor Piblico Quejado: Perscha que realiza labores directamente vinculadas al cumplimiento
de las funciones de su cargo.
Reclamo administrativo: Es el acto por el cual los usuarios pueden expresar su insatisfaccion frente
a los distintos servicios brindados por la Entidad.
Redes sociales: Plataformas de interaccion social con diferentes dinamicas y caracteristicas.
Siglas D: Direccién

ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Requisitos para iniciar el procedimiéhto

Descripcion del requisito Fuente

Presentar consulta o queja por redes sociales. | Administrado
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Secuencia de Actividades

B

Productos/
Documentos : .
N° Descripcion de la Actividad que se generan Unidad Organica Responsabie
{ Organo {Puesto)
{de ser
necesario)
1 | Presentar consulta o queja por redes sociales. Administrado
Feed\gzasrozia?g:hzar la mensajeria instantanea por D/ETCI Asistents
2 ) {Prensa, Administrativo /
En caso de consulta, continua N°6. audlgi\;zgg;es y A d;?ncigifotivo
En caso de queja o reclamo, continua N°3 a
D/ETCI Asistente
. .. : {Prensa, Administrativo /
3 | Derivar caso a ET Gestion de la Calidad. audiovisuales y Teenito
diserio) Administrativo
En caso de reclamo
& Atencion de reclamos de los usuarios de los SUEICC
servicios.
En caso de queja
5 D/ETGC
Atencion de quejas por defectos de tramitacién
D/ETCI Asistente
6 Recibir, registrar informacion y presentar caso a {Prensa, Administrativo /
ccordinador audiovisuales y Técnico
diseno) Administrativo
7 | Recibir, solicitar el analisis y resolver la consuita D/ETCI Coordinador
- _— Crgano
8 | Emitir pronunciamiento de la consulta. (T e
9 | Recibir respuesta de la consulta y solicitar atencion. D/ETCI Coordinador
D/ETCI Asistente
. {Prensa, Administrativo /
10 | Elaborar y enviar respuesta Respuesta audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
11 | Recibir respuesta. Administrado
D/ETCI Asistente
12 Almacenar la informacion brindada en un {Prensa, Administrativo /
documento digital. audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
D/ETCI Asistente
(Prensa, Administrativo /
13 | Elaborar flyer de preguntas frecuentes. (FIN) audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo

PROCESOS PS06.01 Administracion de sistemas de tramite documentario y atencion al ciudadano -
RELACIONADOS : | Atencién de reclamos de los usuarios de los servicios
PS06.01 Administracion de sistemas de tramite documentario y atencion al ciudadano -
Atencion de quejas por defectos de tramitacion
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento
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DEL PROCESO PS07.03 GESTION DE EVENTO Y PROTOCOLO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL | Organizacién de eventos protocolares o de
PROCEDIMIENTO | representacién

CODIGO | PS07.03-PROC.01

VERSION | V.01

Datos generales del procedimiento \
Realizar una adecuada gestion y organizacién de eventos protocolares o de representacion para

procedimiento

Objetivo  del
procedimiento | mantener una buena imagen institucional, asi como para afianzar lazos interinstitucionales.
Alcance del | Inicio: Identificar y recopilar informacion de las efemérides mensualmente.

Fin: Difundir de pieza gréafica en la pagina web y redes sociales.

Base
Normativa

* Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

e Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado.

o Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Puablica, aprobado por Decreto Supremo N°® 021-2019-JUS.

» Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General.

+ Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

* Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Definiciones

Plan de accion: Documento que detalla las acciones que se realizaran en [a ejecucién del evento
protocolar, asi como los recursos humanos y materiales que se utilizaran.

Ayuda memoria: Documento en el cual se establecen los mensajes claves, ideas fuerza, acciones,
organizacion y desarrollo del evento protocolar, que se brinda a la alta direccion, ministerio del sector,
asi como a los hombres de prensa.

Precedencia: £s |a parte del Protocolo gue establece el orden de prelacion entre los asistentes a un
acto, generalmente las autoridades. Entendiéndose por prelacion, la antelacion o preferencia con
que una persona debe ser atendida respecio de otras.

Siglas

D: Direccion
ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Descripcion del requisito

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente

= Parsolicitud de Direccién o por las diversos
organos de Ia institucion.

Direccion
Organos

» |nvitacion

externas

protocolares de otras entidades
= Invitacion de eventos de

para asistir  actividades

instituciones Instituciones Publicas y/o Privadas

= Plan de comunicaciones

Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucionat

§ da e A Uadle
£
= w Productos/
% Sy Documentos . it
& e
et e w‘&' Descripcion de la Actividad que se generan Jnifladiraduica Responsable
i Organo (Puesto)
{de ser
necesario)
Enviar solicitud a través de correo electrénico o via
"&axlomumento. Organo
¥ %
F %
e .
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Se_cuen(;ia'de Activid_adéé _' '

Productos/
Documentos : .
N° Descripcion de la Actividad que se generan Unu:ag Orossice Responsable
rgano {Puesto)
{de ser
necesario)
Recibir, evaluar y coordinar con Organo sobre el
evento externo.
2 e Recibir la solicitud mediante correo DI Uil
electrénico, via memorando o puede surgir
en una reunion con jefatura.
Tomar conocimiento e identificar que acciones
realizar D/ETCI
iz . g . (Protocolo y f=chicel
Nr°140éiso de acciones de representacion, Continua eventos) Administrativo
En caso de ceremonia instifucional, continua N°9
Realizar reunion con Organo y elaborar el plan de
accibn del evento protocolar.
» Coordinar con QOrgano fecha y hora de
reunién.
o Ejecutar la reunién en la que se coordina D/ ETCI Técnico
4 detalles del evento. {Protocolo y Administrativo
e« FElaborar un acta de reunidén con los eventos)
acuerdos sefialados.
s FEl plan de accion incluye objetivo del
evento, patticipantas, programa del evento,
vocative y descripcién de la locacion y
cronograma de actividades
Realizar una propuesta para la compra de souvenir
para evento protocolar
e Cotizar con diversos proveedores para
conacer las especificaciones técnicas de D/ETC
5 fos productos. (Protocolo y Técnico
+ FElaborar los términos de referencia (TDR) eventos) Administrativo
para solicitar el requerimiento de la compra
o elaboracion del producto.
o Enviar memorando  solicitando el
requerimiento a Ja Unidad de
Administracion.
Presentar el Plan de accion, programa y ayuda
memoria del evento protocolar.
s Recibe y revisa la propuesta de
merchandising, realiza las correcciones D/ETCI Coordinador
"'f% que considere.
" Coordinar reunién con organo.
%ﬁ i Presentar mediante reunién el Plan de
. S accién del evento.
ﬁrobar el Plan de accion, programa y ayuda
'_7" memoria del evento protocolar Organo
Continua N°17
il . D/ETCI .
o e&e?utar .Ias acciones de protocolo en evento de (Protocolo y Téc_nlco.
% ) s entidades. (FIN) eventos) Administrativo

W
L]
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Secuenc.iarde Actividades '

Productos/
Documentos s P &2
N® Descripcion de la Actividad que se generan Umtiag Organica ResF;’Jonfable
(de ser rgano (Puesto)
necesario)
Realizar reunién de coordinacion del evento
institucional.
» Coordinar con la U.Q. fecha y hora de
9 (Gl 3 . (Pl:r)o{tc?cjt;(!:ol v Técnico.
s FEjecutar la reunion en la que se coordina eventos) Administrativo
detailes del evento.
« FElaborar un acta de reunién con los
acuerdos sefialados.
Elaborar el plan de accion del evento institucional.
10 Ef plqn de accion incluye objetive del evento, (P?O’;E;ro?;y Técnico
participantes, programa del evento, vocativo y eventos) Administrativo

descripcion de la locacion y cronograma de
actividades.

Realizar una propuesta para la compra de souvenir
para ceremonia institucional

o Colizar con diversos proveedores para
conoger fas especificaciones técnicas de D/ETCI
los productos. Téenico

g s [Llaborar los términos de referencia {(TDR) (Protacolo y Administrativo
o L eventos)
para soficitar el requerimiento de la compra
o elaboracién del producto.
s FEnviar memorando  soficitando el
requerimiento  a la Unidad  de
Administracién.
Reali . . D/ETCI A
12 eah?.ar el orden de prec.ede_anc!a de _Ia_ relacion de (Protocolo y Técnico
autoridades y elaborar la invitacidn oficial Administrativo
eventos)
Elaborar ayuda memoria y brief del evento. D/ETCI Tonico
i La ayuda memoria son datos importantes de interés (Rletietoelon Administrativo
it eventos)
publico sobre el evenlo desarroliado.
. . D/ETCI Asistente
. . . Piezag g'raﬁcas (Prensa, Administrativo /
14 | Elaborar piezas graficas y audicvisuales del evento | y audiovisuales diovisual o
del evento audiovisuales y Técnico
disefio) Administrativo
Presentar el Plan de accién, programa y ayuda
memoria del evento institucional
» Recibe y vrevisa la propuesta de
15 merchandising, realiza las correcciones b/ ETCI Coordinador

que considers.
Coordinar reunién con Direccitn.
Presentar mediante reunion ef Plan de
accién del evento.
Recibe, evaluar y aprobar el plan de accion,
programa y ayuda memoria del evento.
16 D Director/a
Se espera la contratacién del proveedor por parte
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Secuencia de Actividades'

Productos/
Documentos . ;
N° Descripcion de la Actividad que se generan Haidad Orgdyc S nsatle
!/ Organo {Puesto)
(de ser
necesario)

- Previo al inicio deila ceremonia, Acondilcionar te[ (PDIETCI)I Tecnico
area con materia equipos para el evento rotocolo o '
institucional yoeauees F eyEntos) e
Ejecutar el evento institucional en Ila fecha
establecida con apoyo del ETCI

s Realizar Check list,
» Colocar banner o estandarte institucionales
dentro del area donde se va a desarroflar el
D/ETCI I
18 eveqtc_;. . . {Protocolo y Tileqmco.
s Recibir y ubicar a los invitados por orden de Administrativo
precedencia. sventos)
Entregar vocativo al Superintendente.
Repartir souvenir,
Repartir coffee break a invitados (En el
caso que amerile).
s Conducir el evento protocolar.
D/ETCI Asistente
. N {Prensa, Administrativo /
19 | Redaccidn y Publicacion de nota de prensa (FIN) audiovisuales y Téenico
disefo) Administrativo
Elaborar informe del evento institucional ejecutado
s Redaclar informe del evenfo institucional,
donde se va a colocar la siguiente
informacion: Cantidad de personas que D/ETCI Técnico
20 asistieron al evento, impacto positivo en {Protocola y N
medios de comunicacién, interacciones en eventos)
redes sociales del evento, (Resultados
obtenidos del evento realizado).
s FElaborar y enviar informe del evento
protocolar ejecutado.

21 | Recibir informe y entregar a Direccion. D/ETCI Coordinador

22 | Ingreso de Documento de Fuente Interna D/ETTD

23 | Despacho de documentos (FIN) D

PS06.01 Administracion de sistemas de tramite documentario y atencion al ciudadano -
PROCESOS Ingreso de Documento de Fuente Interna
RELACIONADOS PS06.01 Administracion de sistemas de tramite documentario y atencidn al ciudadano -
Despacho de documentos
ANEXOS Diagrama de procedimiento
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CODIGO

PS07.03-PROC.02
VERSION | V.01

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Visita Guiada

Conducir a un grupo de personas por los servicio, explicando de manera sencilfa y amena qué es lo
que hay en ella, su funcionamiento, los profesionales gue la integran y a quiénes va dirigida la
atencidn que éstos prestan.

Alcance del | Inicio:

procedimiento | Fin:

Objetivo  del
procedimiento

o Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

« Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

Base » Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
Normativa del Procedimiento Administrative General.

¢ Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién
de la Gestién Publica.

e Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Hospital de Huaycén.

Definiciones

D: Direccién
ETCE Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

Por solicitud de Entidades publicas / privadas
inopinadas
(5

Siglas

Entidades publicas / privadas

Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos : .
sl G Unidad Organica Responsable
Descripcion de la Actividad gque se generan / Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
Eniregar documento con cuaderno de cargo. Auxiliar
1 D Administrativo
Continua N°3
. , UAD /ET
Comunicar el ingreso de los representantes de - -
2. Servicios Vigilante
institucion externa Gensiales
Recibir, evaluar y coordinar con Direccion y .
representantes de institucién externa DS Eosndinader
DU Técnico
Activar el plan de accién de visitas inopinadas {Protocolo y bl .
eventos) Administrativo
) e D/ETCI -
Invitar a los representantes de instituciones externa (Protocolo y Técnico
el ingreso a Direccion eventos) Administrativo
Realizan reunion privada con los representantes de
instituciones externa. D Director / a
Culminada la reunion, Ejecutar el guiado, recorrido D/ETCI Técnico
y presentacion de autoridades Administrativo
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Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos
N° Descripcién de la Actividad que se generan Diligddio g ics Responsable
I Organo (Puesto)
{de ser
necesario)
(Protocolo y
gventos)
D/ETCI Asistente
. . {Prensa, Administrativo /
8 | Efectuar el registro fotografico audiovisuales y Técnico
disefo) Administrativo
D/ETCI Asistente
‘o . (Prensa, Administrativo /
9 | Redaccion y Publicacién de nota de prensa (FIN) audiovisuales y Técnico
disefo) Administrativo

PROCESOS

Redaccion y Publicacién de noia de prensa

RELACIONADOS
ANEXOS Diagrama de procedimiento
Nombre y Apellidos 2 rggl:;{;’ nlf:;dad Firma y Sello Fecha
o3| 2522
Kiara Leydi Luis Navarro D/ETCI
Lady Diana Gomez Enciso D/ETCI o /O,/fgon
Juiio Jose Pifian Sema D /ETCI 29 /0’7/ Ty
: »

?g:’:'sa“ TOMM CONODL  CAMPDS we |7 2403 201

Aprobado Direccién V. ,‘— O]/oq/ 002

por: D,my WE:T

l'égi
Control de Cambios

Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 -

Versidn inicial del documento

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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