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La Hoja de Tramite Interno - DG N° 001408, que contiene el Informe N° 071-2019-OEPE-HEP, de fecha
10 de octubre de 2019, suscrito por la Directora Ejecutiva de la Oficina de Planeamiento Estratégico, el
Informe N° 029-2019-OC-HEP, de fecha 04 de octubre de 2019, suscrito por la Jefe de la Oficina de
Comunicaciones, que contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de [a Oficina de Comunicaciones
del Hospital de Emergencias Pediatricas y;

CONSIDERANDOQ:

Que, mediante Ley N@ 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo - sefiala en sus Artfculos 2° Principio de
servicio al ciudadano, que las entidades del Poder Ejecutive estdn al servicio de las personas y de la
sociedad, y 3° Principio de Inclusién y Equidad, sefiala que el Poder Ejecutivo aflrma los derechos
fundamentales de las personas y el ejercicio de sus responsabilidades;

Que, mediante Ley N° 26842 - "Ley General de Salud”, en su numeral IV, establece que la salud piblica
es responsabilidad primaria del Estado, y la responsabilidad en materia de salud individual es compartida
por el individuo, la sociedad v el Estado. Asimismo, en su Titulo I¥- De la Informacién en Salud y su
difusién, sefiala en el Articulo 1192 que la informacion, la propaganda v la publicidad que se refiere a la
salud, al tratamiento de enfermedades, a la rehabilitacion, al ejercicio de las profesiones de la salud y
servicios a que se reflere esta ley, no debe inducir a conductas, practicas o habitos nocivos que impliquen
riesgo para fa salud fisica o mental, ni desvirtuar o contravenir las disposiciones que en materia de
prevencion, tratamiento o rehabilitacidén de enfermedades establece la Autoridad de Salud, y en el Articulo
1200 establece que toda informacién en materia de salud que las entidades del Sector Plblico tengan en
su poder es de dominio plblico. Queda exceptuada la informacién que pueda afectar la intimidad personal
"y familiar o la imagen propia, {...);

Que, mediante Ley NO 27658 - Ley Marco de Modemnizacién de [a Gestién del Estado, sefiala en su Articulo
4°, como Finalidad fundamental del proceso de modernizacion de la gestion del Estado la obtencion de
mayores niveles de eficlencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la
ciudadanfa, priorizando y optimizando el uso de los recursos piiblicos, teniendo entre otros objetivos,
exalcanzar un Estado que se encuentre al serviclo de [a ciudadanfa, que cuente con canales efectivos de
articipacion ciudadana, y que sea transparente en su gestion; y, el Decreto Supremo NO 030-2002-PCM,
ue aprobo el Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado;

Que, el numeral 3.2 del Anexo del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional
de Modernizacién de la Gestion Pilblica, establece los “Pilares Centrales de la Polfiica de Modernizacién de
la gestién plblica”, siendo la gestion por procesos y la organizacién institucional uno de ellos, el cual debe
implementarse paulatinamente en todas las entidades a fin de brindar a los ciudadanos servicios de
manera mas eficiente y lograr resultados que los beneficien. Para ello, deberdn priorizar aquellos de sus
procesos que sean mas relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana, a su Plan Estratégico, a sus
competencias y los componentes de los programas presupuestales que tuvieran a su cargo, para luego
poder organizarse en funcién a dichos procesos;




Que, mediante Resolucidn Ministerial N° 945-2016-MINSA se aprobo el documento "Mapa de Procesos
Institucionales del Ministerio de Salud"; asi como la correspondiente "Matriz de Alineamiento de los
macroproceses sectoriales a los macroprocesos institucionales del Ministerio de Salud”;

“Que, mediante Resolucidn Ministerial N® 1134-2017-MINSA, se aprobd la Directiva Administrativa N° 245-

NS £ \OGPPM/MINSA "Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos y procedimientos en el

ﬁ‘g cUALAD =~}Sﬁlinlsterio de Salud", cuyo objetivo es determinar criterios técnicos que orienten y facilite la

€ :mpfementauon de la gestson por proceso y procedimientos en el Ministerio de Salud, permitiendo mejorar

< gl desempeno a través de resultados previsibles, maximizando el uso de los recursos, alcanzando ciclos de

it ‘Cj,;’ “tiempo mihimos en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Plblica. Su alcance es
de aplicacidn y cumplimiento obligatorio de los Grganos, programas y proyectos del Ministerio de Salud;

Que, el numeral 5.4 de la citada Directiva Administrativa establece: “5.4.1 Mapa de procesos a. Fs un
documento técnico que contiene la representacion grédfica de fos procesos de la organizacion, permitiendo
hacer una vision general y sisternédtica del funclonamiento e interaccion de Jos procesos a cargo de la
entidad. b. Los procesos de nivel "0 seran descritos a través de Fichas Técnicas de Procesos’; por su
parte el numeral 6.3 en el literal d) sefiala, que: “& Manual de Procedimientos contiene Fichas Técnicas
de Procedimientos y los Diagramas de flujo por cada procedimiento (flufograma), ejecutado por un
drgano, programa 0 proyecto responsable de su efecucion” asimismo el literal ¢) del numeral 6.4.2
establece que: Los Manuales de Procedimientos (MAPRO), se aprueban mediante Resolucion Directoral del
drgano desconcentrado, programa o proyecto responsable de la ejecucion de procedimientos. Debe ser
wammﬂ}\ visado por los responsables de los respectivos procedimientos y por la Oficina de Planeamiento y
k4 V?E? %\ Modernizacion o la que haga sus veces def Organo Desconcentrado, Programa o Proyecto, o en su defecto

2
Z por fa Oficina general de Planeamfento, Presupuesto y Modernizacion del MINSA%

/

\‘:‘

o / Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 087-2017-SERVIR/PE, se aprobd la Directiva N°
" 002-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Elaboracién del Mapeo de procesos y el Plan de Mejoras de
las Entidades Plblicas en Proceso de Transito”,

Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 316-2017-SERVIR/PE, se aprobé entre otros la
“Guia para el desarrollo del Mapeo de Procesos y Plan de Mejoras en las entidades pdblicas”;

Due, mediante Resolucion Directoral N® 102-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 04 de marzo de 2014, se
aprobé el Manual de Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones del Hospital de Emergencias
Pediatricas;

Que, mediante Resolucion Directoral N°103-2019-DG-HEP/MINSA se aprobé el Mapa de Procesos Nivel 0 y
1 del Hospital de Emergencias Pediatricas;

., Que, en ese sentido la Jefe de la Oficina de Comunicaciones del Hospital de Emergencias Pediatricas, con
~:Informe N° 029-2019-OC-HEP, remite el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
:Comunicaciones, sefialando como objetive establecer formalmente los Procedimientos requeridos para la

~.- ejecucidn de los Procesos institucionales que se ejecutan en la Oficina de Comunicaciones del Hospital de
2niiT Emergencias Pediatricas;

Que, mediante Informe N° 071-2019-OEPE-HEP, ia Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital de Emergencias Pediatricas, concluye gue ha finalizado la
elaboracion y actualizacidn del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones, y
sugiere dejar sin efecto la Resolucion Directoral N°® 102-2014-DG-HEP/MINSA; por lo que recom:enda

proseguir con los tramites correspondientes para su aprobacion;

Que, con el propdsito de proseguir las acciones y procedimientos administrativos para el cumplimiento de
los objetivos institucionales propuestos, resulta necesario la aprobacidn del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones del Hospital de Emergencias Pediatricas;

Estando a [o propuesto por la Jefatura de fa Oficina de Comunicaciones y contando con la opinién
favorable de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, visacion del Jefe
(e) de la Oficina de Asesorfa Juridica del Hospital de Emergencias Pediatricas; v,




En uso de la facultad conferida en el literal ) del Articulo 6° del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital de Emergencias Pediatricas, aprobado por Resofucién Ministerial N® 428-2007/MINSA vy Ia
Resolucién Ministerial N© 1364-2018/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 192,- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones del
Hospital de Emergencias Pediatricas, documento que como Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién Directoral,

Articulo 2°.- DEJAR sin efecto la Resolucion Directoral N° 102-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 04 de
marzo de 2014, gue aprobd el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones del
Hospital de Emergencias Pediatricas.

Articulo 39,- ENCARGAR al Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia la
publicacién de la presente Resolucién Directoral y su respectivo Anexo, en el Portal Institucional del
Hospital de Emergencias Pediatricas: www.hep.gob.pe,

Registrese, comuniquese y publiquese.
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SIGLAS Y DEFINICIONES

SIGLA OTERMING. | o "DEFINICION : "
Actividad Tarea o© con}unto de tareas necesarias para real;zar un
proceso
Representacion  Gréfica de las etapas de un
proceso/procedimiento, Gtil para investigar las oportunidades
Diagrama de Flujo de mejora, al obtener un conocimiento detallado del modo real
del funcionamiento del proceso/procedimiento en ese
momento.
Reducir en un 100% el pago de atencion de consulta, examen
de laboratorio o examen de apoyoc al diagnostiico
Reducir en forma parcial el page de consulta, examen de
laboratorio 0 examen de apoyo al diagnostico
Herramienta que describe el nombre del procedimiento,
propdsito, alcance, marco legal, la descripcién y un diagrama
de flujo de los pasos a seguir para el logro del proposito.
Documento técnico de gestidén que contiene la descripcion de
un proceso de nivel 0, desagregado hasta el Gltimo nivel 2 0 3
{(seglin complejidad), en este Ultimo nivel describe la secuencia
Manual de Procesos | detallada de los flujos de trabajo de las actividades.
Adicionalmente, contienen la descripcién detallada de los
procedimientos que estan enmarcados en el alcance del
proceso de nivel 0.
Descripcion de una forma especifica y detallada para llevar a
Procedimiento cabo una tarea, o un proceso especifico. Los procedimientos
estan impulsados por la finalizacién de una tarea.
Conjunto de actos y diligencias tramitados ante la entidad,
Procedimiento conducentes a la emisiébn de un acto administrativo que
Administrativo produzca efectos juridicos individuales o individualizables
sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.
Conjunto de actividades interrelacionadas que agregan valor
en cada etapa, transformando insumo(s) en producto(s). Los
procesos estan impulsados por la consecucién de un
resuitado.
Son los procesos que en conjunto forman al proceso de nivel 0
y que explicitan una cadena que genera valor.
Son los procesos o actividades que en conjunto forman al
proceso nivel 1y que explicitan una cadena que genera valor.
Son las actividades que en conjunto forman el proceso nivel 2
y que explicitan una cadena gue genera valor.

Exoneracion Total

Exoneracion Parcial:

Ficha Tecnica de
Procedimiento

Proceso

Proceso nivel 1

Proceso nivel 2
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INTRODUCCION

El Hospital de Emergencias Pediatricas es un érgano desconcentrado de la
Direccion de Redes Integradas en Salud de Lima, que brinda atencion de salud
especializada y de alta compiejidad en emergencias y urgencias pediatricas, siendo
responsable de lograr el desarrollo de las personas en edad pediatrica, de 0 a 17
afios, a través de la proteccién, recuperacién y rehabilitacion de su salud y del
desarrollo de un entorno saludable, con pleno respeto de los derechos
fundamentales de la persona.

El Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital de Emergencias Pediatricas,
es el documento técnico normativo de gestidén institucional que contiene la
descripcion detallada de la secuencia de acciones y/o actividades que se siguen
para la ejecucién de los procesos organizacionales, en el nivel de subprocesos o
actividades, en los que intervienen una o més unidades organicas. El Manual incluye
los encargados/ejecutores que intervienen, precisando sus responsabilidades y
participacion, el tiempo que demanda cada actividad y ademas, los flujogramas de
actividades que se realizan para alcanzar los objetivos de cada procedimiento.

En el presente documento se describe el Manual de Procesos y Procedimientos
de la Oficina de Comunicaciones, cuya elaboracion se ha basado en la Directiva
Administrativa N° 245-OGPPM/MINSA “Lineamienfos para la Implementacion de la
gestiébn por procesos y procedimientos en el Ministerio Salud” aprobado por
Resolucion Ministerial N° 1134-2017/MINSA. Asi mismo, toma en cuenta la Norma
Técnica N°001-2018 SGP Norma Técnica para la implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucién de
Secretaria de Gestién Plblica N° 006-2018-PCM/SGP. Finalmente, el Hospital
Emergencias Pediafricas ha aprobado el Mapa de Procesos Nivel 0 y Nivel |
mediante Resolucion Directoral N° 103-2019-DG-HEP/MINSA, que brinda el
esquema general que permite clasificar cada procedimiento de los Organos y
Unidades Organicas del Hospital.
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. OBJETIVO

Establecer formalmente los Procedimientos requeridos para la ejecucion de los
Procesos Institucionales que se ejecutan en la Oficina de Comunicaciones del
Hospital Emergencias Pediatricas

Il. ALCANCE

Organos u Unidades Organicas del Hospital Emergencias Pediatricas

lll. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

NIVEL 0 NIVEL | PROCEDIMIENTO CODIGO
Gestion de la s . .
Comunicacion e Comunicacion ?3;’;;%?33:] Illaospﬁgllgzade Programacion PROC-0C-001
Imagen Institucional P
Gestion de la
Comunicacion e Comunicacién | Produccion y Realizacion Audiovisual PRO- OC -002
Imagen Institucional
Gestion de la
Comunicacion e Comunicacién | Disefio de Folleteria PRC-0OC-003
Imagen Institucional
Gestidn de la Imaaen
Comunicacion e nage Gestion de Redes Sociales PRO- OC -004
Imagen Institucional Institucional
Gestion de la . . .
L Imagen Actualizacion y publicacion en Pagina
Comunicacion e Institucional | Web PRO- OC -005

imagen Institucional
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Gestién de la Parrilla de Programacion Audiovisual Hospitalaria PRO-0CC-001

NIVEL 0/1 : IGestidn de la Comunicacion e Imagen Institucional/Comunicacién
OBJETIVO Brindar informacion sobre la promocidn y prevencion de la salud; @ demds de sana distraccion para los usuarios.
ALCANCE : [Organos y Unidades Orgdnicas del HEP
* Ley General de Salud N2 26842
* Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
* Decreto Legislativo N2 1161 gue aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.
MARCO LEGAL .|* Decreto Supremo N¢ 008-2017-SA que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Salud
" |* Resolucion Ministerial N2 603-2006-MINSA Aprueban “Directiva para la Formulacidn de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”
* Resolucidn Ministerial N@ 428-2007/MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pedidtricas,
del 25-05-2007,
RESPONSABLE : |Oficina de Comunicaciones
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
TIEMPO -
N° ACTIVIDAD PRGDULCTO (min) EJECUTOR ORGANO / UNIDAD ORGANICA
1 |identificacidn de las dreas para programat. Areas 10 Equipo de Comunicaciones [Oficina de Comunicaciones
2 [Seleccién de producto audiovisual a programar Productos audiovisuales £l lefe(a} de Oficina Oficina de Comunicaciones
3 [Elaborar ia parrilla de programacién semanal Parrilla de Programacidn 180 Técnico Administrativo  |Oficina de Comunicaciones
4 |Lanzar la parrilla de programacién semanal Sefial en vivo 30 Técnico Administrativo  |Oficina de Comunicaciones
FIN 250

Otros:




! s

reyd

£

Py
|de Salud

PERU Ministetio

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
HOSPITAL EMERGENCIAS PEDIATRICAS
OFICINA DE COMUNICACIONES

Codige; MAPRO-HEP-006

Version: 2.0

Pagina: 7

Produccién y Realizacién Audiovisual

! Realiza lasolicitud de !
| produccién de videos/ |
audio con anticipacién |

(1 mes). :

.4
Enviarérn: tema, astructura, |
ayuda memoria, imégenes, !

Organos y Unidades .Oficina de Comunicaciones
Organicas Jefe de la Oficina Equipo de Comunicaciones Técnico Administrativo
Inicio
k4

-

Solicitar reunidn

i

. propuesta de video. Ademis !
asignar a un encargado. !

Aprabar propuesta de

Canvocear reunién

]
i Enviar solicitud para |
elaboracién de |

Guidn,

By dinacion | para realizacion de 4
‘€ coordinacio propuesta de guidn
i
fe
Ty
Elaborar ef guidn I
técnico y desglose
3
P %
Se realiza la pre i
‘pdeLICClon de grabamor_ses{‘:
e |
i observaciones & Grabacién de
; téenicas j" . video y Audio
: o i
... Pauteo de Video y
g Audio
¥
! : !
‘Verificar proouests .{ Hlaboracion de locuciénen |
Vericar Prpuests 4 OFF si amerita. Edicion de |
! Video-Audio. Propuesta. g

Post Produccion

P! de Videoy Audio

¥

Exportacion de
Video y Audio

' material audiovisual a 1
logistica.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Produccién y Realizacion Audiovisual PRO-OC-002

NIVEL 0/1

Gestién de [a Comunicacién e imagen Institucional/Comunicacion

OBJETIVO ;

Hospital.

Produccién y realizacion de videos, audios con el objetive de comunicar al pdblice usuario las actividades realizadas por el

ALCANCE

Organos y Unidades Orgdnicas del HEP

MARCO LEGAL

RESPONSABLE

Gestion Institucional”

del 25-05-2007.

* Ley General de Salud N2 26842
* Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado
* Decreto Legislativo N2 1161 que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

. |* Decreto Supremo N® 008-2017-5A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
" |* Resolucion Ministerial N8 603-2006-MINSA Aprueban “Directiva para la Formulacion de Documentos Téenicos Normatives de

* Resolucién Ministerial N2 428-2007/MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pedigtricas,

Oficina de Comunicaciones

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

TIEMPO .
N° ACTIVIDAD PRODUCTO (min) EJECUTOR ORGANO / UNIDAD ORGANICA
La Oficina de Comunicaciones identifica la necesidad de )
1 |produccian de material audiovisual e informa a Selicitud 15 lefe(a) de Oficina  }Oficina de comunicaciones
Direccién del Hospital,
La Unidad Orgénica interesada en la produccion de
2 jvideos y/o audio, solicitard con 30 dias dtiles de solicitud [ lefe{z) de Oficina  |Organos y Unidades Organicas
anticipacion para realizar el trabajo.
Enviaran tema, ebjetivo, publico chietivo, estructura,
3 |imdgenes, propuasta de videa. Ademds asignar a un Memo, correo electrénico 5 Jefe(a) de Oficina  |Organos y Unidades Organicas
encargado para coordinaciones
Reunidn técni ficina para el analist iabili . _—
4 eumon.t.ecn[ca de oficina p ) t,s de viabilidad Memo 30 Jefe(a) de Oficina Oficina de comunicacicnes
de lo solicitado y se da respuesta al solicitante
Si es viable se solicita reunidn de coordinacion con el
5 |encargado de la unidad organica. Se solicita servicio de Reunién técnica 60 Jefe(a} de Oficina  [Oficina de comunicaciones
un tercero para contratacidn de equipos audiovisuales.
6 [Se envia solicitud a logistica Solicitud 1500 Técnico Administrativo |Oficina de comunicaciones
Reunién de produccidn para realizacién de propuesta Equipo de . o
7 e P P prop Guidn i000 4 'p . Oficina de comunicaciones
de Guidn Comunicaciones
Envio de Guidn a la unidad solicitantes con el objetivo - L . . R .
1 L ) Memo, correo electrénico 10 Técnico Administrativo |Oficina de comunicaciones
de aprabacidn y visto bueno
i i izacio it L Jefatura y equipo de . N
9 S,' se aprueba, se realiza la realizacion de guion Guidn técnico 1500 Y q_ P Oficina de comunicaciones
técnico y desglose comunicaciones
" " . lefatura y equipo de I .
10 |Se realiza la pre produccién de grabaciones Grabaciones 3500 y q. P Oficina de comunicaciones
cornunicaciones
- . . ] Equipo de . L
11 |Grabacion de video y audio Video - 5000 4 ‘p X Oficina de comunicacicnes
comunicaciones
Pfe\.rlsuallzacmn de grabacion de video y audio. Si Equigo de
12 1500

Q’ay absew‘aclones técnicas se vuelve a grabar eI ]

comunicaciones
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L OFICINA DE COMUNICACIONES Pagina:
gina: 9
13 |Pauteo de video y audio Video y audio 1500 Equfpo {.je Oficina de comunicaciones
comunicaciones
Elaboracién de locucion en Off si el video lo \
f d
14 |amerita. Se realiza el tramite por caja chica para Audio 1500 Je::::uan‘ilczg;zizs N Oficina de comunicacicnes
contratacién de personal si el video lo amerita
15 |Edicién de video y audio Videa y a2udio 5000 Equfpo ‘_je Oficina de comunicaciones
comunicaciones
16 |Verificacién de 1a propuesta de video Video 1500 Jafe(a) de Oficina | OTiCiNA de comunicaciones y Unidades
organicas
17 Sino t'e.n.e obse‘rvacmnes,- se inicia la post Video y audio 1500 Equ{po .dE Oficina de comunicaciones
preduccion de video y audio, comunicaciones
18 Sino fiene observaciones, se exporta et video Video Final 480 Equipo F’e Oficina de comunicaciones
finat comunicaciones
19 |Enfrega el video y programacion. Entrega video Final 30 Jefe{a) de Oficina  |Oficina de comunicaciones
FIN 25620
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PERU de Salud HOSPITAL EMERGENCIAS PEDIATRICAS Version: 2.0
OFICINA DE COMUNICACIONES Pagina: 11
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Disefio de Folleteria PRO-QC-003
NIVEL 0/1 Gestidn de fa Comunicacién e Imagen Institucional/Comunicacidn
OBJETIVO Producci6n y realizacién de follteria, audios con el objetivo de comunicar al piblico usuario las actividades realizadas por el
Haospital.
ALCANCE Organos y Unidades Orgdnicas del HEP
* Ley General de Salud N2 26842
* Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
* Decreto Legislativo N2 1161 que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.
MARCO LEGAL . |* Decreto Supremo N2 G08-2017-5A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
*[* Resolucién Ministerial N2 603-2006-MINSA Aprueban “Directiva para la Formulacion de Documentos Téenicos Normativos de
Gestion institucional”
* Resohucion Ministerial N© 428-2007/MINSA, Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas,
del 25-05-2007.
RESPONSABLE . {0Oficina de Comunicaciones
DESCRIPCIGN DE PROCEDIMIENTOS
TIEMPO
N°® ACTIVIDAD PRODUCTO (min) EJECUTOR ORGANO / UNIDAD ORGANICA
La Oficina de Comunicaciones identifica la necesidad de
1 {preduccién de folleteria e informa a Direccidn del Solicitud 15 lefe(a} de Oficina Oficina de comunicaciones
Hospital.
La Unidad Organica interesada en la preduccion de
2 |folleteria, solicitaré con 30 dias dtiles de anticipacién selicitud 5 Jefe(a) de Oficina  |Organos y Unidades OCrganicas
para realizar ! trabajo.
Enviaran tema, abjetivo, publico objetivo, estructura,
3 |{imdgenes. Ademds asignar a un encargado para Memo, carreo electronico 5 Jefe{a) de Oficina  |Organos y Unidades Organicas
coordinaciones
e e o . 1 anatisi {abill
a Reumon.t_ecnlca de oficira para el anal {SI-S de viabilidad Memo 30 Jefela} de Oficina |Oficina de comunicaciones
de lo solicitado v se da respuesta al solicitante
Si es viable se solicita reunidn de coordinacién con el
5 |encargado de la unidad orgdnica. Se solicita servicio de Reunidn técnica 60 lefe(a) de Oficina QOficina de comunicaciones
un tercero para la impresian o disefio,
& |Seenvia solicitud a logistica Sclicitud 1500 Jefe(a) de Oficina  |Oficina de comunicaciones
7 [Verificacidn de la propuesta de folleteria Video 1500 Jefe(a) de Cficina Oﬁc'm_a de comunicaciones y Unidades
organicas
. . . N i . Equipo de ., L
8 |[Sino tiene observaciones, se nofifica Video y audio 1500 o Oficina de comunicaciones
comunicaciones
9 |Entrega la folleteria y difunde. Entrega video Final 30 lefe(z) de Oficina  |Oficina de comunicaciones
FIN 4630
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Cadigo: MAPRO-HEP-006

@ PERU Y de Salud HOSPITAL EMERGENCIAS PEDIATRICAS Version: 2.0
OFICINA DE COMUNICACIONES raging: 13
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCERIMIENTO CODIGO
Gestién de Redes Sociales. PRO-OC-004

NIVEL 0/l Gestion de Ja Comunicacidn e Imagen Institucional/lmagen Institucional

OBJETIVO Establecer los pasos para la elaboracién de fas publicaciones en redes sociales, con el fin de informar las actividades, eventos,
noticicas y demds temas de interds producidos por el Hospital.

ALCANCE Organos y Unidades Organicas del HEP

MARCO LEGAL

RESPONSABLE

Gestion Institucional”

del 25-05-2007.

* Ley General de Salud N2 26842
* Ley N° 27658 Ley Marco de Madernizacion de la Gestion del Estado
* Decreto Legislativo N® 1161 que aprueba la Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Salud.

_|* Decreto Supremo Ne 008-2017-SA que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Salud

" |* Resolucidon Ministerial N© 603-2006-MINSA Aprueban “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de

* Rasolucion Ministerial N2 428-2007/MINSA, Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas,

Oficina de Comunicaciones

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

TIEMPO - .
N* ACTIVIDAD PRODUCTO {min) ESECUTOR ORGANO / UNIDAD ORGANICA
1
Recibi ido para publicar o difundir en redes Técnico(a . o
i .|b|r conten . para p ' u? g A Solicitud 5 EF ,’ ( ) Oficina de Comunicaciones
sociales da las diferentes Organos/Unidades Organicas administrativo
Andlizar viabilidad y el contenido pa Iverios - Equipe de . .
2 r' ab'_’, ¥ para volverio solicitud 5 qm.p i Oficina de Comunicaciones
estrategias digitales. camunicaciones
Direccionar los contenidos en el modelo establecido Equine de
3 |para la publicacidn en redes, creando los contenidos Contenido digitales (1] 4 .p i Oficina de Cemunicaciones
. comuricaciones
digitales
Busca %05 para los contenidos {fotos, e )
) r los anexos p R os i,o, Contenido digitales con Equipo de . —
A tgréficos,etc) en el archivo o en caso solicita al drgano o 60 o Oficina de Comunicaciones
. L. anexos comunicaciones
unidad organica
Disefiar la propuesta con contenide (gréficos, fotos). Equipo de ! .
5 i prap N (e ! Propuesta 360 q fp . Oficina de Comunicaciones
Envio propuesta a jefatura comunicacionas
Recibir propuesta. Aprobar su pubficacidn o enviar - . . N
6 i Solicitud 30 Jefe(a) de oficina Oficina de comunicaciones
chservacicnes
5 s N " Equipo de . e
7 |Realizar la publicacion en las diferentes redes. Publicar 60 N Oficina de Comunicacionas
comunicaciones
Analizar los comentarios que hace la audiencia . Equipo de ! -
8 y/o mensajes enviados. Mensajes 120 comunicaciones Oficina de comunicaciones
Solicitar a Jefaturas los comentarios y/o mensajes . . . Oficina de comunicaciones y Grganos y
9 a contestar Mensajes y/o comentarios 420 Jefela) de oficina Unidades Organicas.
Medir mensuaimente el comportamiento de las Eauino de
1Q |redes, rendimientos, alcance de audiencia, asi Informe mensual 360 4 .p i Oficina de comunicaciones
como niimerg de nuevos seguidores comunicaciones
FiN 1475
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OFICINA DE COMUNICACIONES Pagina: 15
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Actualizacién y publicacién en Pagina Web PRO-0C-005

NIVEL 9f1

Gestién de la Comunicacion e Imagen Institucional/Imagen Institucional

QBJETIVO

Establecer los pasos para la actualizacidn y publicacidn en la pagina Web del Hospital.

ALCANCE

Grganos y Unidades Orgdnicas del HEP

MARCO LEGAL

RESPONSABLE

Gestidn Institucional”

del 25-05-2007.

* Ley General de Salud N2 26842

* Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
* Dacreto Legislativo Ne 1161 que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

. |* Decreto Supremo M2 008-2017-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Minfsterio de Saiud

" [* Resolucidn Ministerial N2 603-2006-MINSA Aprueban “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativas de

* Resolucion Ministerial N2 428-2007/MINSA, Reglamento de Organizacion y Funcienes del Hospital de Emergencias Pediatricas,

Oficina de Comunicaciones

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

TIEMPO < -
N® ACTIVIDAD PRODUCTO (min) EIECUTOR ORGANO / UNIDAD ORGANICA
i
Elabora y envia informacidn para |a actualizacidn enla . - . -
1 ’ ) Solicitud 5 Jefela) de oficina  |Organos/Unidades Organicas
pégina web del Hospital
Solicitar o recibir informacién de los Grganos v .
) - - . L Técnico{a) . L
2 |Unidades organicas para actualizacidn y publicacion en Recepcidn 5 adminlstrativo Oficina de Comunicaciones
la pagina web.
ifi i i6 . Equipo d . N
3 Verifica que.la :r?’for:riacmn seg 'completa v'adecuada informacidn 20 qufpo ; [ Oficina de Comunicaciones
para ! publicacién, sino se envia chservaciones cemunicaciones
j ] bacis jecutar | . Equipo d . L
4 lnforn-.tar a,fEfe para fa aprohacion y ejecutar fa Aprobacién 10 qufpo 'e Oficina de Comunicaciones
attualizacion de la pdg web camunicacipnes
5 |Revisar y aprobar y/o enviar observaciones. Informacidn 10 Jefe{a) de oficina Oficina de Comunicaciones
6 la |nforrn'af:|on aproba(?a se rfzmlte_a la Of‘r. Estadistica Informacién 20 Te‘crzlco(a.) Oficina de Comunicaciones
e Informdtica para su ejecucién de inmediata, administrativo
FIN €0
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Gestion de Redes Sociales

Ofgénoé y Unidades Oficina de Comunicaciones

o Orgénicas =~ - Técnico Administrativo Equipo de Comunicaciones “Jefe de la Oficina
Inicio
; Solicitar l2 publicacién de ’ Recibir contenida para ; Andlizar viabilidad y el
i - contenido en Redes b publicar o difundiren ; P! contenido para volvetlos
i Sociales ) . redes sociales. 1 estrategias digitales.
! ” : i T
Crear los conténidos E
[ digitales ]
e ey e e hd
‘Emitir i

| Enviar propuesta a1 , Buscar anexos para |

t

t

| observacionesa < N < . °

i | e los contenidos

! aceptar propuesta | usuano : ‘ }

| et | g

i
:
£
i

! Redibir propu'esta i

. yaprobarsu -
| publicacién

. Realizarla -
publicacion en las <
diferentes Redes

X

Solicitar 4 Jefaturas los -
* ‘romentarios y/o
mensajes a contestar

Fin




