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N aprobaron las Normas para la efaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la

Resolucion Directoral
Lima, {g % SET 28.13

VISTO:

La HMO N° 001554, conteniendo ef Informe N° 102-2013-OEPE -HEP, de fecha 05 de setiembre
de 2013, emitido por la Directora Ejecutiva de fa Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas.

CONSIDERANDO:

Que, con la Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de julio de 2011, se

e ~cual es de observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos

BRI
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'"*"_.§=;1Desconcentrados y Organismos Publicos del Ministerio de Salud;

Que, a través de la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de junio de 2006, se
aprobd la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva Administrativa para la Formulacion de
Documentos Técnico Normatives de Gestion Institucional’, Modificada con la Resolucion

aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas y
mediante Resolucion Ministerial N° 404-2013 /MINSA, de fecha 09 de julio de 2013, se aprobd el
Cuadro para Asignacion de Personal de la Institucion;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 028-2010-HEP/MINSA, de fecha 20 de enero de 2010,
se aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones del Hospital
de Emergencias Pediatricas, el mismo que contiene la descripcién de las funciones de acuerdo a
los cuatro cargos establecidos en el Cuadro Para la Asignacion de Personal de dicha Oficina;

Con el documento de vistos la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital de Emergencias Pediatricas, emite opinion favorable para la aprobacion
del nuevo Manual de Organizacion y Funciones de 1a Oficina de Comunicaciones, por haber sido
formulado de acuerdo a lo dispuesto por la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva
Administrativa para la Formulacion de Documentos Téenico Normativos de Gestion Institucional”,
por lo gue recomienda su aprobacién;

Con la opinidn favorable de fa Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, visacién de la Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias
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Pediatricas y en armonia con las facuitades conferidas por la Resalucion Ministerial N° 428-
2007/MINSA y Resolucitn Ministerial N°479-2012/MINSA;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

OFICINA DE COMUNICACIONES, del Hospital de Emergencias Pediatricas, el mismo que
forma parte de la presente Resoluczon

ARTICULO SEGUNDOQ: Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N 028-2010-HEP/MINSA, de
fecha 20 de enero de 2010

ARTICULO TERCERO: Disponer la publicacién de la presente resolucion en el Portal de
transparencia del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Registrese y comuniquese,

CABRIGILMVIRNVC

C.C. Of. Ejecutiva de Planzamienio Esfralégico
Aseseria Juddica
Ofic. de Comunicaciongs
Estadistica e Informatica {Pub Pag. Web)
Archivo
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CAPITULO |

OBJETIVO

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Comunicaciones del Hospital de
Emergencias Pediafricas tiene por objeto describir las responsabilidades, atribuciones, funciones,
requisitos especificos y relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de [os cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal, para el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Haspital.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion cobligatoria para todo el personal que labora en la Oficina de
Comunicaciones del Hospital de Emergencias Pediatricas.

CAPITULO I

BASE LEGAL

Z  Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Plublico Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Aprueban Reglamento de la Ley N° 27657
Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 005-20-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

Decreto Supremo N° 023-2005-SA ~ Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud, modificado por DS N° 007-2006-SA, DS N° 001-2007-SA y DS N° 011-2008-SA.

Resolucion Jefatural N° 013-75-PM/INAP, qgue aprueba el Manual normativo de Clasificacion de
Cargos de |la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA, que aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos
del Ministerio de Salud.

Resclucion Ministerial N° 428-2007/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacion vy

{1]
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N Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas.

[1]

Resolucion Ministerial N® 404-2013/MINSA de fecha 9 de Julio del 2013, que aprueba el Cuadro
para la Asignacion de Personal — CAP del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucidn Ministerial N° 603-2008/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA-OGPE-V.02:
"Directiva para [a Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”,
modificada por RM N° 205-2009/MINSA y RM N N° 317-2009/MINSA.

;’ e %@esolucic’m Directaral N° 614/2005-DG-DESP-DGS-DISA.V.LC, mediante 1a cual el Hospital de
g O "; ﬁE%rlergencias Pediatricas adquiere la Categoria -1
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CAPITULO Htl

RITERIOS DEL DISENO:

Comunicaciones del Hospital de Emergencias Pediatricas son los siguientes:

v

El MOF de la Oficina de Comunicaciones se ha formulado en concordancia con las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacién y funciones del Hospital, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N© 428-2007/MINSA.

Asimismo, contiene la descripcion de las funciones de todos los cargos de la Oficina de
comunicaciones, no crea cargos adicionales ni modifica los establecidos oficialmente ei Cuadro
para Asignacion de Perscnal del HEP, aprobado mediante Resolucién Ministerial N® 404-
2013/MINSA de fecha 9 de Julio del 2013.

La organizacion estructural describe la conformacion de las unidades organicas del segundo
nivel organizacional establecidos en el ROF vigente, considerando el nivel de diraccién del cual
depende, e incluyéndose ademas el organigrama funcional donde se grafican los equipos de

trabajo que no forman parte de [a estructura organica y responden a la necesidad de segregar
funciones.

Las funciones especificas de los cargoes, han sido ordenadas segln equipo de trabajo.

En la especificacion de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomado en cuenta lo
establecido en el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud, asi como también
se han especificado requisitos adicionales sobre estudios complementarios o de especializacion
y experiencia laboral, asi como los referidos a capacidades, habilidades y aptitudes necesarias
para que se cumplan las funciones asignadas al cargo.

L.os principios y criterios de las normas de administracion y modernizacién aplicables en fa
formulacion del MOF, son :

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada en el cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales a
fravés de una adecuada distribucian y asignacién de funciones, gue incluyan la evaluacion
periddica de resultados y grado de desempefio.

La eficiencia, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles, procurando innovacién y
mejoramiento continuo, eliminando la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones
entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con &l fin de obtener el maximo de efectividad con el
menor costo posible.

Unidad de Mando

Los cargos asignados dependen jerarquicamente del Jefe de Oficina. Pero a su vez existe una
interrelacion funcional horizonial que permite intercambiar y enriquecer criterios.

Autoridad y Responsabilidad
Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad

AMuncional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles

inferiores y se puedan adoptar decisiones segln las responsabilidades asignadas.
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Las responsabilidades y competencias deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
que pueda ser evadida o excedida por slgin funcionario o servidor, v deben estar orientadas al
servicio de las personas, considerando sus necesidades y demandas.

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

Segregacion de Funciones

Las funciones y fareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funcicnes incompatibles, para evitar el riesgo de incurrir en
efrores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6 actividades. Las funciones
deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos funcionales centrados
en el usuario y estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando vy
agilizando la cadena de manda y facilitando preferenternente la ubicacion en esos niveles a personal
profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion herizontal v las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la formalidad
burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacian en la organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e internos.
Organizaciéon y comunicacion

La organizacién es dinamica y debe orfentarse al servicio del usuario. El Manual de Organizacion y
Funciones debe difundirse y actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfii del cargo o puesto de trabajo.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

1 disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos  definidos en el
proceso de planeamiento estrategico y los abjetivos funcianales del Reglamento de Organizacion y
unciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Estructura Organica y Organigrama Estructural:
La Oficina Comunicaciones es el drgano encargado de establecer fa comunicacién social,

imagen institucional y relaciones plblicas que sean necesarios para lograr los objetivos
estratégicos y funcionales del Hospital. Depende de la Direccion General:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE
COMUNICACIONES
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4.2 Organigrama Funcional:
El Organigrama Funcionai de la Oficina de Comunicaciones es:
- JEFE/A DE OFICINA DE COMUNICACIONES

- TECNICO/A ADMINISTRATIVO If

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES

DIRECCION
GENERAL

OFICINA DE
COMUNICACIONES
JEFE/A DE LA OFICINA

EQUIPO DE RELACIONES
Jr— PUBLICAS, PRENSA Y
G COMUNICACION
A M TECNICO/A
§ conamieseions ADMINISTRATIVO 1T
e
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES

DENOMINACION OEL GRGANO : OFICINA DE COMUNICACIONES

DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE GOMUNICACIONES

o _ _ { $ITUACION
. L . : . g DEL ' .
Ne i o o CLASIFI] ... | ~ircn | CARGODE
ORDEN’ CARGOESTRUCTURAL . |- CODIGO forcion | Totat |- “AR%C | conrianza
085 | JEFE/A DE OFICINA 01111003 |sP-Ds| 1 1 0
TECNICO/A ADMINISTRATIVO |l 01111006 |[SP-AP| 1
|- . TOTAL UNIDADORGANICA. ~ | = - 2 0| o
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CAPITULO VI

WmanQESCRIPCI@N DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE LA OFICINA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111003 01 0085

FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar, conducir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades de planificacion y
desarrollo de estrategias de comunicacion orientados a proyectar la imagen institucional del
Hospital de Emergencias Pediatricas, asi como facilitar su comunicacion can las entidades
integrantes del sector salud, comunidad cientifica en salud y publico.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- De dependencia. Depende directamente del Director General del Hospital de Emergencias
Pediatricas. Responsable ante el Director General, de la Oficina de Comunicaciones de las
acciones de planificacién, organizacion, direccidén y control del desarrollo y cumplimiento de
las actividades inherentes a la comunicacion v la implantacion del sistema de comunicaciones
del Hospital de Emergencias Pediatricas.

- De autoridad: Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre el personal que labora en la
Oficina de Comunicacicnes.

- De coordinacién: Coordina con el Director General y con los jefes de todas las Unidades
Organicas del Hospital,

Relaciones Externas:

Coordina con la Direccién General de Comunicaciones del Ministerio de Salud y con otros
organismos publicos y privados relacionados con sus objetivos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacion legal o técnica: Representacion por encargo del Director General del
Hospital en asunios de su competencia.

- De autorizacion de actos administrativos o financieros: Esta facultado para asesorar y
opinar técnicamente en asuntos de su competencia, asi como tambien otorgar permisos y
emitir opinidn sobre los procesos administrativos del personal a su cargo.

- De control: De supervision, monitoreo, evaluacién y controf de las aclividades del personal a
su cargo, y de los asuntos de su competencia.

De convocatoria: Convoca con fines técnicos, de asesoria y orientacion, a los Jefes de la
nidades Organicas del Hospital y al personal a su cargo.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS &
N NG

4.1 Dirigir, supervisar, conducir, coordinar y contralar la ejecucion de las actividades de
planificacian y desarrollo de estrategias de comunicacion.

4.2 Coordinar estrategias para el establecimiento de vinculos institucionales con otros
organismos de supervision y regulacion nacional y del exterior, asi como de
instituciones académicas.

4.3 Desarrolla y propone lineamientos de politica comunicacional, imagen corporativa y
relaciones pulblicas, para fortalecer la comunicacién con las diferentes unidades del
Hospital.

4.4  Alender asuntos protocolares de la Direccion general del Hospital,

4.5 Participar en la elaboracidon del Proyecto de Iz Memoria Anual de la Institucién, en
coordinacion con los demas érganos del Hospital.

4.6  Coordinar el desarrollo del Programa Anual de actividades de salud, cientificas,
educativas, sociales y religiosas.

4.7  Mantener Informacion de los servicios que ofrece el Hospital y de las referencias y de
las referencias y contrarreferencias con otros niveles de atencion y accesibilidad.

4.8  Mantener informado al personal administrativo y asistencial acerca de las noticias,
actividades vy hechos relevantes del Pais.

4.9 Coordinar con los medios escritos, radiales y televisivos para la difusidon los objetivos
del Hospital.

4.10 Suministrar periédicamente la informacién para su publicacion en la Pagina WEB vy el
portal de transparencia del Hospital.

4.11 Las demas funciones que le asigne el Director General.

4.12 Planificar, dirigir, supervisar y evaluar 1as actividades de comunicacion y difusién de la
entidad.

4.13 Preparar y diseflar programas de relaciones publicas tendientes a motivar la
integracion y participacion de la comunidad en las actividades institucionales.

4.14 Organizar y dirigir ias actividades de difusién protocolar y proyeccion social.

4.15 Fomentar las buenas y cordiales relaciones interpersonales y publicas internas y
externas.

4.16 Coordinar la recepcidn de visitantes y/o delegaciones nacicnales e internacionales.

Coordinar la difusion de las bondades que brinda la Institucion a través de diferentes
medios de comunicacion.
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4.21

4.22

4.23

4,24

4.25

4.26

4.27

4.28

Atender casos sociales difundidos por los medios de comunicacién, efectuando
previamente la evaluacion socicecondmica y canalizando recursos de apoyo interno y
externoc.

Elaborar informes de avances de gestion en forma periddica.

Administrar las acciones de difusion y educacion masiva en el campo de la prevencion
de emergencias.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de Prensa.

Coordinar las acciones de Prensa gue la Direccidn de [a Cficina de Comunicaciones
yfo Direccion General del Instituto establezca.

Elaborar estrategias de prensa de acuerdo al cronograma de actividades de la
institucion.

Preparar y redactar notas de prensa, articulos, cronicas periodisticas, reportajes para
su publicacion en medios de comunicacion y pagina WEB.

Editar el boletin y/o revista institucional.

Elaboracién del Plan Anual de Actlividades de la Oficina de Comunicaciones en el
campo de su especialidad.

Brindar orientacién iécnica en asuntos de su competencia a la Direccidn de
Comunicaciones yfo Direccion General.

Otras funciones que le asigne ef Director General dei Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- THulo profesional en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo o Relaciones Publicas o
afin a la especialidad.

- Amplia experiencia en labores de Imagen institucional.

- Capacitacion en el area.

Experiencia:

- Experiencia de cinco (05) afios en Gestion Comunicacional.

- Experiencia en {rabajo con medios de comunicacion.

-
gmrﬁonnah
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- Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica, organizacion.

- liderazgo para el logro de concretar resultados y motivar la cooperacion del personal en el
fogro de objetivos institucionales.

- Habilidad para operar sistemas de informacion.
- Habilidad administrativa

- Habilidad para el trabajo bajo presion.

- Actitud para solucicnar problernas del usuario.

- Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
- Capacidad de analisis, sintesis, innovacidn y aprendizaje.
Comunicacion efectiva y actitud proactiva.

Vocacion de servicio y ética en el ejercicio profesional.
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UNIDAD ORGANICA: QFICINA DE COMUNICACIONES
. N° DE o
CARGO CLASIFICADQ: TECNICO/A ADMINISTRATIVO II CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: 01111006 1 0086

FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades que le competen a la Oficina de
Comunicaciones.

2. RELAGIONES DEL CARGO

Relaciones Internas: Depende directamente del Jefefa de ta Oficina, responsable de
identificar las necesidades de comunicacion y proponer soluciones.

Relaciones Externas: Coordina con los las instituciones plblicas y privadas del sector y
medios de comunicacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Puede representar al Jefe/a de la oficina de comunicaciones del hospital en reuniones técnicas
sobre temas gue competen a la oficina.

4, FUNCIONES BASICAS:
4.1  Organizar, coordinar y convocar ceremonias, conferencia de prensa, eventos
protocolares.

4.2  Preparar y coordinar la correspendencia protocolar y calendarios mensuales de
saludos institucionales

4.3  Apoyar los pedides de colaboracidon a favor de personas necesitadas derivados,
coordinando con empresas privadas y otras instituciones.

4.4  Ejecutar las labores de operacion de transmision y recepcion de mensajes telefonicos.

4.5  Operar la central telefonica trasmitiendo [as llamadas telefdnicas a los diversos anexos
y recepcionarlas.

4.6 Perifonec de comunicados.
4.7  Emitir informes técnicos refacionados a su competencia.
4.8  Preparar y redactar la sintesis de notas o informativos de prensa.
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Buscar informacién institucional y sectorial en circulos oficiales, privados y otros.
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4,10 Participar en ia elaboracidn del Plan Anual de Actividades de la Oficina de
Comunicaciones en el campo de su especialidad.

4.11 Asegurar el libre acceso a la informacion institucional a través del portal del Instituto.
4.12 Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacion.

4.13 Presentar informes tecnicos en forma periadica de todas las actividades desarrolladas
por la Oficina de Comunicaciones.

4.14 FElaboracion del cuadro de necesidades de la Oficina
4.15 Elaboracién de pedidos con el pragrama SIGA

4.16 Toma de fotografias

4.17 Elaboracion de videos

4.18 Manejo del Circuito Cerrado de Televisidn

4.19 Elaboracion de impresiones de los formatos soliciiados por los diferentes unidades
organicas.

4,20 Otras funciones que le asigne el Jefe/a de [a Oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

- Titulo Técnico a Nombre de la Nacion (de carrera a fin a la oficina).
Experiencia:
- Experiencia minima de dos afos en labores en el cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de analisis, sintesis, innovacién, redaccion y aprendizaje.

R

- Buen nivel de cultura general.

- Capacidad de desempefio labcral en funcién al tiempo de produccion.
- Dinamismo.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- Capacidad de innovacion y aprendizaje.

- Capacidad de analisis de informacion para sistematizacion.
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