MINISTERIO DE SALUD
VICEMINISTERIO DE PRESTACIONES
Y ASEGURAMIENTO EN SALUD N© 322-2020-DG-HEICU
HOSPITAL DE EMERGENCIAS
JOSE CASIMIRO ULLOA

CAD
(‘?\)'EU EL e

Resolucion Directoral

Miraflores, 30 de diciembre de 2020

VISTO:

El Expediente N° 20-009004-001 que contiene el Memorando N° 087-OC-HEICU-2020 emitido por
la Jefa de la Oficina de Comunicaciones y el Informe N° 148-2020-OEPP-HEJICU del Director Ejecutivo de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 26842 - Ley General de la Salud, se establecit que la proteccién de la salud
wi=.  ©s de interés publico vy por tanto, es responsabilidad del Estado, regularla, vigilarla y promoverla. Del
“2% mismo modo se establecid que el Ministerio de Salud disefia y organiza procesos organizacionales de
%1 direccidn, operacidn y apoyo, las mismas que deben implementar las estrategias de mediano plazo, as
#] como que los subprocesos y actividades componentes se modifican en funcion de las innovaciones

_,_;:,f;;- tecnolagicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos.

Que, estando a lo sefialado, mediante Resolucidn Ministerial N© 063-2020-MINSA el Ministerio de

aprobd la Directiva Administrativa N° 288-MINSA/2020/0OGPPM: Lineamientos para la

Simplementacion de la Gestion por Procesos en Salud (aplicable a sus drganos adscritos) el cual tiene como

.. ~ finalidad implementar la gestion por procesos en el Ministerio de Salud, para brindar productos (bienes y
servicios) de maneras eficaz y eficiente a los ciudadanos.
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Que, el literal e4 del numeral 6.3.1 de la precitada Directiva establecié que el Manual de Procesos

Que, el manual de procesos y procedimientos es un documento técnico de gestion
institucional que contiene la descripcion de los procesos; asimismo, instruye e informa en forma detallada
las actividades que se siguen en la ejecucion de los procesos de Ultimo nivel (también llamados
procedimientos); Dicho manual debe ser visado por el responsable de los procedimientos vy por la Oficina
de Planeamiento y Modernizacion o la que haga sus veces y aprobado mediante resolucién directoral.

Que, mediante Resolucidn Ministerial N° 767-2006/MINSA, se aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones del HEJCU, cuyo articulo 26° establece que la Oficina de Comunicaciones es la
unidad organica encargada de establecer la comunicacién social y relaciones plblicas que sean necesarias
para lograr los objetivos estratégicos y funcionales del hospital; tiene como objetivos, entre otros, ejecutar
las estrategias de comunicacion social y desarrollar las actividades protocolares y oficiales del hospital,



Que, teniendo en cuenta lo sefialado en los parrafos precedentes, mediante Memorando N° 087-
OC-HEJCU-2020, de fecha 05 de octubre de 2020, la Jefa de la Oficina de Comunicaciones elaboro y
remitié, debidamente visado, el Manual de Procesos y Procedimientos, Gestion de la Comunicacion e
Imagen Institucional, de la Oficina de Comunicaciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa,
para la aprobacién mediante acto resolutivo.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientcs, Gestidn de la Comunicacion e Imagen Institucional,
de la Oficina de Comunicaciones tiene como objetivo normar y estandarizar criterios para la atencién de
los requerimientos del usuario interno y externo del hospital; asi como, servir de instrumento tecnico
normativo base para el desarrollo del Plan Estratégico de la Oficina de Comunicaciones.

Que, mediante Informe N° 148-2020-OEPP-HEICU, de fecha 30 de diciembre de 2020, el Director
Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto emite opinicn técnica favorable respecto
del Manual de Procesos y Procedimientos, Gestion de la Comunicacion e Imagen Institucional, de la Oficina
de Comunicacicnes del HEICU.

Que, estando a lo propuesto por la Jefa de la Oficina de Comunicaciones v a la opinién del Director
Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto resulta pertinente aprobar el Manual de
Procesos y Procedimientos, Gestion de la Comunicacion e Imagen Institucional, de la Oficina de
Comunicaciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

\ Contando con el visado de la Jefa de la Oficina de Comunicaciones, del Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital
de Emergencias José Casimiro Ullea; v,

De conformidad con lo dispuesto en el literal d) del articulo 11 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, aprobado por Resolucion Ministerial N°® 767-
2006/MINSA, y de la Resolucién Ministerial N® 1040-2019-MINSA y la Resolucidn Viceministerial N® 001-
2020-5A-/DVMPAS.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos, Gestién de la
Comunicacién e Imagen Institucional, de la Oficina de Comunicaciones del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa, el mismo que, como anexo, forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO 2.- ENCARGAR al responsable de la Oficina de Comunicaciones la ejecucion de las
acciones correspondientes para la difusidn, aplicacién y cumplimiento del manual aprobado.

ARTICULO 3.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente
resolucidn en el portal web institucional de la entidad (www.hejcu.gob.pe).

Registrese, comuniquese y ctimplase.
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Personas que atendemos personas

HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE
CASIMIRO ULLOA

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

GESTION DE LA COMUNICACION
E IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICINA DE COMUNICACIONES
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AUTORIDADES

Dr. Luis Julio Pancorvo Escala.
Director General.
Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

Eco. Cesar Alberto Osorio Sandoval.
Director Ejecutivo

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Hospital de Emergencia "José Casimiro Ulloa”.

Sra. Flor de Maria V. Martinez Padilla.
Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

AUTORES RESPONSABLES DE LA OFICINA DE

COMUNICACIONES
Sra. Flor de Maria V. Martinez Padilla.

Jefe de |la Oficina de Comunicaciones.
Ing. José Luis Pérez.
Responsable del Area de central telefonica y manejo de Circuito cerrado.

EQUIPO TECNICO

Lucy Elena Espinoza Seminario
Luis Alberto Rodriguez Navarro.
Angélica Chugumango Coronado
Irma Victoria Castro Flores
Johana Doris Luque Carcasi
Soledad Margarita Mannucci Cruz
Nancy Juana Santos Vasquez
Anacleto Condori Zapata

PRENSA

Chistian Rubio Cancho
Prensa y Protocolo

RESPONSABLE DE PAGINA WEB

Mario Boulangger Alvarado
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2- INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones del Hospital
de Emergencias José Casimiro Ulloa, es un documento técnico de gestién que ha sido
elaborado en cumplimento a la normatividad y metodologia establecida por el Ministerio
de Salud.

Describe y presenta formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los
procesos organizacionales de esta oficina, a fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos

y funciones, en concordancia con los objetivos institucionales.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones, PE. 0.5
Gestion de la Comunicacion e Imagen Institucional, es considerado como un Proceso
Estratégico para brindar productos (bienes y servicios) de manera eficaz y eficiente
a los ciudadanos en el Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa. Es el documento
técnico normativo de Gestion Institucional que contiene la descripcion detallada de las
secuencias de acciones y/o actividades que se siguen para la ejecucion de los procesos
del nivel 0 y el nivel 1 de actividades en los que intervienen una o mas actividades
organicas, establecidos por Resolucién Secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion
por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM

"Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud".

El manual incluye los encargados/ejecutores que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion, el tiempo que demanda cada actividad y ademas, los
flujogramas de actividades que se realiza para alcanzar los objetivos de cada

procedimiento.

3.- OBJETIVOS
El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones tiene como
objetivos:

1. Normar y estandarizar criterios para la atencidn de los requerimientos del usuario
interno y externo del Hospital José Casimiro Ulloa.

2. Guiar el trabajo del personal que labora en la Oficina de Comunicacién y en
especial al personal nuevo, facilitando su corporacién a la institucion.

3. Servir de instrumento técnico normativo base para la sistematizacion de los flujos
de informacion y documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de la
Unidad de Comunicaciones.

4. Optimizar recursos, tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las actividades de la
Oficina de Comunicacion

5. Facilitar la supervision y evaluacion del trabajo.
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4.- ALCANCE

Los criterios técnicos y demas disposiciones del presente Manual de Precedimientos son
de aplicacién obligatoria por el personal que conforma la Oficina de Comunicaciones.

5.- SIGLAS Y DEFINICIONES

SIGLA O TERMINO DEFINICION
MAPRO ~_MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MINSA MINISTERIO DE SALUD
L _D.G. 1 DIRECTOR GENERAL
. oC OFICINA DE COMUNICACIONES

« Procedimiento: Es la descripcion documentada de las actividades que conforman
un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su

secuencialidad.

« Cadena de Valor: Secuencia de actividades necesarias que identifica y establece
la generacion de valor a traves de los procesos y que contribuyen directamente a
satisfacer las necesidades y requerimientos del usuario y cumplir con los objetivos

estratégicos institucionales y sectoriales.

+ Gestion por Resultados: Es una orientacion de la administracion publica que

propone gue todos los recursos y esfuerzos del Estado estén dirigides al logro de

resultados, para el bien de la poblacion

* Valor Publico: Remite al valor creado por el Estado a través de servicios, leyes,
regulaciones y otras acciones. Se crea valor sobre todo a través de transacciones
individuales con los ciudadanos, garantizando sus derechos, satisfaciendo sus
demandas y, prestandoles servicios de calidad. El valor se genera en la medida
que un publico reconozca el bien o el servicio como respuesta a una necesidad o
preferencia, y aprecie la calidad del bien o servicio como respuesta adecuada a la

misma

» Valor Agregado: Es el valor que podemos afadir para que nuestro bien o servicio

cumpla o exceda |as expectativas de nuestros usuarios.
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Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion. La
gestion puede incluir el establecimiento de politicas y objetivos, y procesos para

lograr estos objetivos.

Proceso: Es un conjunto de actividades secuenciales que interactian entre si,
gue anaden valor, con un punto de inicio o entrada y un punto de término o salida
claramente definidos y que generan productos (bienes o servicios) para satisfacer

las necesidades y expectativas de un usuario o cliente,

- Es un conjunto de actividades secuenciales que interactian entre si y que

afiaden valor.

- Con un punto de inicio 0 entrada y un punto de término o salida claramente

definidos.

- Generan productos (bienes o servicios) para satisfacer las necesidades y

expectativas de un usuario o cliente

Gestion Por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes
unidades de organizacion, para contribuir con el proposito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los usuarios o clientes, asi como con el logro de
los objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan como un
sistema definido por la red de procesos, sus productos y sus interacciones,

creando asi un mejor entendimiento de los que aportan valor a la entidad.

Procesos Estratégicos: Definen las politicas, el planeamiento institucional, las
estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que aseguran la provision de los
recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al

seguimiento, evaluacién y mejora de la entidad.
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6.- BASE LEGAL

e Ley N° 26842 - Ley General de Salud.
= Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

» Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado y sus
normas modificatorias.

» Decreto Legislativo N° 1161 Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N° 008-2017-SA-Reglamento de Organizacidn y Funciones del
Ministerio de Salud.

e Decreto Supremc N° 004-2013-PCM. que aprueba la politica nacional de
modernizacion de la gestion publica.

e Resolucion Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De
Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

* Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma
Técnica Para La Implementacion de La Gestion Por Procesos En Las Entidades
de La administracién publica.

* Resolucion Secretarial N° 083 Lineamientos para la Gestion por Procesos,
aprobar la Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos
para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud"

e Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

+ Resolucién Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de
Organizacion y Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.
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S i :

Cadigo

ndcagor  PEOS-FIROT

B Scass PE 0.5 GESTION DE LA COMUNICACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL
Mejéfé_r_la_cbmurﬁcac'rc')n_i_rﬁﬁa y externa a través de un continuo

Obieti seguimiento del posicionamiento de la entidad en la opinién publica a

jetivo ; : : s 3

traves de los medios de comunicacion a desarrollarse en el Hospital
de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

hdicadoi Indicador de documentos de gestion cumplidos dentro del periodo

| correspondiente

Finalidad del Medir el cumplimiento de las actividades en relacion a documentos de
indicador ' gestion

Tipo de . .
Sl Efi
indicador Gavid
Fé | JOTEi Q8 AOCUMENTEe Q€ §E5IUM POV EqUDE Qe DrReq o denlrrgel perioic estQOIEriao
|

rmuia Tetaide dorumenros de gestion por equirsde traocjeprovectaloen =i periado estadiecido x
Unidad de :
T Porcentaje

Frecuencia |Mensual

Oportunidad | ) ) A I
de medida 2 Primeros dias del mes siguiente de la medicion
, | Comparar la informacién de la programacion y ejecucion del periodo
Linea base | : i :
correspondiente al ano anterior.
Meta Ejecutar |a totalidad de las actividades programadas

Fuentede  Registro de cumplimiento de las actividades en relacién a
datos documentos de gestion

Responsable operativo de las actividades en relacion a los
documentos de gestion

Responsable
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PROCEDIMIENTO cODIGO
- f\ﬁanejo de la central telefonica PE 0.5.1.1
Ma.nejolde las camaras de video de PE 0512
| vigilancia
Campafias de salud Intra y extra | PE 0.5.1.3
mural _
 Actualizacion de la Pagina Web | PE0.5.1.4
| Elaboracion y difusion de notas de PE 0.5.1.5
prensa )
Atencion de solicitudes de
transparencia y acceso a la|PE05.1.6
informacién publica.
Elaboracién de Eventos Protocolares PE 0.5.2.1
| lrlf_ormacic')n al usuario | PE05.22
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Chiciea Epaulian de
Hamamlnicy ety “Decenio de ka Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombras”

“Aiio de la Universalizacidn de la Salud”

) ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

MANEJO DE LA CENTRAL [CODIGO PE 0.5.1.1

TELEFONICA VERSION | v-01

Datos generales del procedimiento

procedimiento

Objetivo del Contactar eficientemente a través de la Central Telefonica a los usuarios internos y
procedimiento | externos segun su requerimiento,
Alcance del

A los érganos de Direccién, Control, Apoyo, Asesoria y de Linea del Hospital.

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley N°® 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucién  Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De
Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucidn Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para
La Implementacion de La Gestién Por Procesos En Las Entidades de La administracién
publica.

Resolucien secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la
Directiva  Administrativa N°  288-MINSA-2020-OGPPM  "Lineamientos para la
Implementacidn de la Gestion por Procesos en Salud”

Central Telefdnica: es donde se alberga el equipo de conmutacion y las demas

Definiciones

instalaciones necesarias para |2 operacion de las llamadas telefonicas en el hospital

HEJCU: Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa"

Siglas

0.C: Oficina de Comunicaciones

| _Requisitos para iniciar el pro'ged_imiento

N° | Descripcién del requisito Fuente
1 Reporte de llamadas Oficina de comunicaciones
2 fhtsime daligmadas Oficina de comunicaciones
Secuencia de Actividades
iz |D D
{ Documentos .
) . wn Unidad de |Responsable
N Descripcion de la Actividad que se R
Organizacion| (Puesto)
generan |
| El operador de la Central Oficina de :
1 Telefénica al inicio de su turno verifica |a Viabilidad Comunicaciones Unlcj?jeignizntral
correcta operatividad de |os equipos. 10 minutes
En caso sea recepcion de |lamada, brinda |a Recepcidn de Oficina de -
2 informacion requerida o deriva la llamada al llamada Comunicaciones Wiiged dg (?entral
: : Telefdnica
anexo correspondiente. 10 minutos
En caso sea solicitud de llamada, la Unidad | - TR—— Oficina de
3 Organica proporciona los datos del contacto a i Comunicaciones | Unidad Organica
llamada A
| llamar, 10 minutos
El operador de la Central
Telefonica verifica si el solicitante poses la i Oficina de ;
4 autorizacion, de ser conforme registra la solicitud Reﬁgﬁggg de Comunicaciones Unlcil?er:e?gn%zntral
de llamada, realiza |a llamada, verifica los datos 15 minutos
del contacto solicitado y transfiere al solicitante. _
Al final del turno elabora el reporte de llamada y Oficina de
5 remite al responsable de la Undad de RetioHs CEmUPICARIORES Unidad de
Informatica para su revision y control de traficos P 2 horas Informatica
| de llamadas.
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Remite informe a la Oficina de Camunicaciones Oficina de

8 Informe Comunicaciones | Jefe de la Oficina
30 minutos
Otros ——— - — ——
Procesos 1 Manejo de las medios de comunicacién
Relacionados:
1 Diagrama de Flujo dei Procedimiento

Anexos : —

\ Aprobacién

| Nombres y Unidad de Firmay
| Apellidos Organizacién | Sello
Elaborado por: |« s Fior de Marig 210Na de

Wi ; Comunicacion
V. Martinez Padilla | MR

Fecha

« Eco. Cesar Alberto | Oficina Ejecutiva  de
Planeamiento

Revisado por: GsoriaSandoval | e iotanicn

o Lico Adm Manrigue
Jesis Bonilla
Calixto

Aprobado por: |.sra Flor de Maria

V. Martinez Padilla

Equipo de Organizacion
Modernizacién

Oficina de
Comunicaciones !

Control de Cambios
Seccion del
procedimiento

| 1ra version Nao aplica No aplica

|
L =, = 2

Version Descripcion del cambio
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, ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO VIGILANCIA __VERSION V-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Normar, regular e identificar los procedimientos para el debido uso de los equipos y

o grabaciones de vigilancia que se realizan en las instalaciones del Hospital como medida
procedimiento de seguridad,

Alcance del
procedimiento

' Departamentos y Oficinas de todo el Hospital

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley N® 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado ¥ SUS normas
I modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 850-2016, Que Apruaba Las “Normas Flaboracién De
Base Normativa | pocumentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucion Secretarial De La Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para
La Implementacidn de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracién
| publica.

Resolucion secretarial N* 063 Lineamientos para la Gestién por Procesos, aprobar la
Directiva  Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM  "Lineamientos para la
Implementacidn de [a Gestion por Procesos en Salud”

Videovigilancia es una tecnologia de vigilancia visual que combina los beneficios
analogices de los tradicionales CCTV (Circuito Cerrado de Television) con las ventajas
digitales de las redes de comunicacian IP (Internet Protocol), permitiendo la supervision
local y/o remota de imagenes y audio asi como el tratamiento digital de las imagenes.
HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

OC: Oficina de Comunicaciones

Definiciones

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° | Descripcion del requisito \ Fuente
1 Salicitud II Oficina de comunicaciones
2 Copia de grabacion ‘ Oficina de comunicaciones
Secuencia de Actividades
| Documentos
g i - ' Unidad de |Responsable
N° Descripcidn de la Actividad | guese Ofdaliizacisn (PF:Jesto)
generan 9
tIngreso al sistema de seguridad v vigilancia Ingreso al Oﬁc!na Qe ,Umdad c_ie
! mediante un usuario y contrasefia sistema Comunicaciones | camaras-video
) " o - ) 10 minutos vigilancia
Seleccion de las grabaciones y/o los dias que ; Of[c!na (.je ,Unldad Lje
2 ; . Grabaciones | Comunicaciones | camaras-video
se realizara las copias de seguridad, : s :
1dia vigilancia
5 |Realiza la copia de seguridad en disco de Copia de Con?jr:;gsc?c?nes célynr;::‘jaasqvciic?eo
memoria externa. seguridad e 4
B o _ 4 horas vigilancia
Resguarda y custedia las copias de ' Oficina de Unidad de
4 |seguridad de las grabaciones en un ambiente | Grabaciones | Comunicaciones | camaras-video
| seguro ) ) | 30 minutos vigilancia
5 Brinda copia de grabacién bajo solicitud, | Solicitud Oficina de Unidad de

P. 18
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especificando motive, a los Departamentos |

| Comunicacicnes | camaras-video

yiu Oficina. | | 1dia vigilancia
Otros -
1 Manejo de las video camaras con otras instituciones
Procesos
Relacionados: -~
1. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacién N . ]
Nombres y Unidad de Firmay
: . Fecha
Apellidos Organizacién Sello
Oficina de

Elaborado por:

e Sra. Fiorde Maria |

V. Martinez Padilla

Comunicaciones

Revisado por:

» Eco. Cesar Alberto
Osorio Sandoval

* Lic. Adm. Munrigue
Jesns Bonilla
Calixto

Oficina  Ejecutiva de
Planigamiento

Estrategico

Equipe de Organizacion
Modernizacion

Aprobado por:

e Sra. Flor de Maria
V. Maitinez Padills

Oficina
Cormunicaciones

de

Control de Cambios

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

1ra version |

No aplica

No aplica

P. 19
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. ANEXQO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL CAMPANAS DE SALUD CcODIGO PE 0.5.1.3

PROCEDIMIENTO |INTRA Y EXTRA MURAL |VERSION | v-of

Datos generales del procedimiento

ObjetiVO del Promoever la prevencion de las enfermedades en alguna o algunas de las especialidades
procedlmlento médicas del hospital.
Alcance del

- Departamentos asistenciales, poblacion objetivo del hospital.
procedimiento

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

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

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
meodificatorias.

. Resolucidn Ministerial N°® 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracidn De
Base Normativa Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucién Secretarial De La Gestidn Publica N® 006-2018-PCM/SAR, Norma Técnica Para
La Implementacion de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion
publica.

Resolucidn secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestidon por Procesos, aprobar la
Directiva  Administrativa N® 288-MINSA-2020-OGPPM  '"Lineamientos para la
Implementacion de |a Gestion por Procesos en Salud"

Intra: lanzamientos de campafias internas, alcance para el publico interno,

Definiciones . = =
Extra: lanzamiento de campanas de forma externa, alcance para el piblico externo,

HEJCU; Hospital de Emergencias "Jose Casimiro Ulloa’

Siglas

OC: Oficina de Comunicaciones

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente
1 Cronograma de las actividades programadas Oficina de comunicaciones

2 Solicitudes a los diferentes servicios Oficina de comunicaciones

3 Elaboracion de nota de prensa Oficina de comunicaciones

4 Firma de los asistentes a la campafia

Informe sobre la camparia ! Oficina de comunicaciones

Secuencia de Actividades

Documentos | 4
N° Descripcion de la Actividad que se | Umd?d de s poneotie
| Organizacién| (Puesto)
. o generan
Reguerimienta  interno  de los Jefes de - ;
Departamento y/u Oficina del hospital, solicita Programa Oﬂc!na qe ! Jefes interno de
! mediante memorando sobre el apoyo para propuesto Coqnﬂum;amones i D e
realizar una campana de salud, o (ALCS || \Bepartaentes
Requerimiento externo, la entidad oficializa el Programa Oficina de Jefes externo de
2 requerimiento a la Direccién a través de la propuesto Comunicaciones los
Unidad de Tramite Documentario. 10 minutos Departamentos
Recepcionar |la solicitud. Coordinar con ¢l jefe
| del departamento y/u oficina inmediatos para
coordinar la programacién, lugar, recursos a Oficina de
3 necesitarse; cantidad de personal involucrade, Solicitud Comunicaciones | Jefede la Oficia
equipos & insumos. Si es en campo abierto, se recepcionada 10 minitas
necesita instalacion de carpas y/o madulos
Solicitar al persanal designado de mantenimiento
| para el acondicionamiento yo a través de la

P.2]
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orden de servicio correspondiente.

| Presentar solicitud de autorizacion dirigida al |

| director de la Oficina Ejecutiva de Administracion

Mujeres y Hombres™

Jefe de la Oficina

para el traslado de equipos y demas i Qticind (.je
4 requermienios de bienes y servicios para la Sellcitud enviada C°T5um.cac'0nes
: g, S minutos
campana. Remitr al jefe de Comunicaciones
| para la firma.
| Elaboracion de material informative para la Material Oficina de
5 campafa. Difundir la campafa a realizar, ; : Comunicaciones | Jefe de la Oficina
informativo 7 mi
B 7 minutos
icitar impresiones para el material informativo :
§§i|: t?a cgrif)aﬁa, l:aara ello coordinar con Solicitud iad c Oﬁc!na c_ie Jofe de |a Ofici
i 6 instituciones gue tienen convenio con la Qligud erviaas or;nun_lca;;mnes e dRitiend
| institucién para la elaboracién del material. o
| Remitir solicitudes de requerimiento de bienes y Oficina de
i 7 servicios a la Jefatura de |la Oficina de Ejecutiva | Solicitud enviada | Comunicaciones | Jefe de la Oficina
| de administracion. 20 minutos
Revisar requerimientos para la realizacion de |a
campafia. Remitir solicitud de bienes y servicios
|a la Unidad de Programacion Ordenar el Oficina de Jefatura de la
8 | transporte solicitado a la unidad de Transpories. Solicitudes c - Oficina de
! : : omunicaciones g
| Ordenar la elaboracion del regquenmiento enviadas &g Ejecutiva de
| nutricional al Departamenta de Nutricion. Remitir administracion
orden de impresion materiales informativos al |
taller de imprenta. |
i Remitir orden a la Oficina de Patrimonio para | Oficina de Jefatura de la
! 9 autorizar la salida de equipamiento solicitado Soligitudes c Akt Oficina de
| = z = omunicaciones . H
para la campana, Asignar personal de apoyo enviadas 30 minutos Ejecutiva de
para la campana administracion
Recoger orden de servicio de la Oficina de
:Logistica (Unidad de Adquisiciones) Recoger Oficina de
10 permiso de salida de los equipos de la Unidad de Autorizacion Comunicaciones | Jefe de la Oficina
Patrimonio. Recoger material impreso del taller 1dia
deimprenta. o
Realizar el perifonec de promocion de la Oficina de
11 Fuagrgfggataegaligacﬁaél.es aledafias al hospital y al Difusisn Comusng,;zc:ones Jefe de la Oficina
R (TR i e Ofens ce |
12 Envio por fax o corres al MINSA, a los medios Difusion Comu?gjacmnes Jefe de la Oficina
de comunicacion y a través de la pagina web. a
Verificar la organizacion de la campafa segun lo Participacion de Oficina c_ie )
13 programado Comunicaciones | Jefe de la Oficina
evento >
20 minutos
| Tomar fotos para archivo y como material para Oficina de .
14 informacion institucional y la paging web del Fotos Comunicaciones Umdaéd ;’_‘is{g;sa
hospital . 180minutos i
| Charlas de educacion para |z salud Participacion de Oficina de
15 |programadas Registrar asistencia de los cvenls Comunicaciones | Jefe de la Oficina
asistentes - . 180 minutos
Coordinar y monitorear el recojo de los equipos y Oficina de
16 su retorno al hospital Coordinacion Comunicaciones | Jefe de la Oficina
o 60 minutos |
Realizar informe sobre |as actividades realizadas Oficina de
17 en la campafia y remitirle a la jefatura de la Informe Comunicaciones | Jefe de |z Oficina
Oficina de Comunicaciones para su firma - 120 minutos
Recepcionar, revisar el informe v firmar. Remitir Oficina de
J 18 a la Direccion General Informe Comunicaciones | Jefe de la Oficina
! o 30 minutos
i Oficina de
13 Recepcion, atencion y archiva Informe Comunicaciones | Direccion General
‘ 20 minutos

P.22
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Elaborado por:

e Sra. Flor de Maria
V. Martinez Padilla

Comunicaciones

e Hospilal de Emdrmantiae Wi Betutvads
g dE’SSlﬂd 5k Gesiming Ul Plseanierty Pl “Decenia de la Igualdad de Dportunidades para
Ut Jd Mujeres y Hombres”
“ario de la Universalizacidn de la Salud”

Otros
Procesos ' 1 Campaiias de Salud haciendo uso de las comunicaciones
Relacionados: '

[ 1 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Anexos :

Aprobacion -

Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos Organizacién Sello
| Oficina de

Revisado por:

» Eco. Cesar Alberto
Osorio Sandoval

o Lic. Adm. Manrigue
Jesos Bonilla

Calixto

Oficina  Ejecutiva de
Planeamiento
Estratégico

Equipo de Organizacion |
Modernizacién

Aprobado por:

e Sra. Fior de Maria
V. Martinez Padilia

Oficina de
Comunicaciones

Control de Cambios

Version

Seccion del
| procedimiento

Descripcion del cambio

1ra version

No aplica

No aplica

P.2
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_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL |ACTUALIZACIONDE LA |CODIGO PEO0.51.4

{

| PROCEDIMIENTO |PAGINA WEB VERSION [v-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del | Mantener actualizada la pagina web del hospital por requerimiento interno o externo para
procedimiento | difusion de servicios y actividades de |a institucién.

Alcance del
procedimiento

Unidad de Prensa y pagina Web

| Ley N° 26842 - Ley General de Salud

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

Ley N* 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “"Normas Elaboracién De

Base Normativa | Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucidn Secretarial De La Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para
La Implementacion de La Gestién Por Procesos En Las Entidades de La administracion
_publica.

Resolucion secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la
Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para |la
Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”

Definiciones

Pagina Web, un documento o informacion electrénica capaz de contener texto, sonido,
video, programas, enlaces, imagenes, hipervinculos y muchas otras cosas, adaptada para
la llamada Waorld Wide Web (WAWW), y que puede ser accedida mediante un navegador
web

Webmaster, (contraccion de las palabras inglesas web y master), también
conocido con las dencminaciones de arquitecto web, desarrollador web, autor de
Isitio digital, administrador de sitio digital, y coordinader de sitio digital, es la
| persona responsable del mantenimiento o programacion de un sitio web.

| HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Siglas

i ocC _Ofir;ma de Comunicaciones _

Requisitos para iniciar el procedimiento

ND

Descripcion del requisito . Fuente

Memoranda a las diferentes unidades organi ; g
asaie 9anIeas | 6ficina de Comunicaciones

Formzto digital . fisico QOficina de Comunicaciones

|
Informe virtual Oficina de Comunicaciones

Secuencia de Actividades

| mediante memorando a las unidades organicas documento Comunicaciongs
| correspondientes.

'Documentos .
s i 5 Unidad de [R e
N° Descripcion de la Actividad gue se d_a i esponsaky
Organizacion| (Puesto)
—— ___generan
Elaborar requerimiento de informacion a las !
1 unidades organicas. Remitir reguerimiento Remisién de Oficina de Jefe de la Oficina
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Preparar y enviar Informacién sclicitada en

* Eco. Cesar Alberto

Revisado por: Osorio Sandoval

e Lic, Adm. Maorigue
lesis Bonilla

(‘nlixul_

| Planeamiento
Estrategico

Eguipo de Organizacién
| Modernizacion

. ; Informacion (L Organos o
formato fisico y digital, Oficina de ‘
4 propuesta Comunicaciones umc}ades
organicas
Revisar informacion recibida y adecuar para su Informacion Oficina de 7
3 publicacion _ propuesta Comunicaciones | “¢ de la Oficina
4 Remitir @ la Direccion General para su Remision de Oﬁc_ma c_!e Jete de Ja Oficing
aprobacion. =~~~ documento | Comunicaciones
Revisar, hacer observaciones y aprobar Oficina de ; .
g informacion para su publicacién — Comunicaciones | 2ireccion General
6 Remitir  informacion a la Oficina de . Oficina de Birsceisn General
Comunicaciones. Comunicaciones it
Revisar y remitir informacion en formato digital y  Formato digital y Oficina de ;
i fisico al Webmaster para su publicacién. | fisico Comunicaciones dsadaliaOfpina
8 Recepcionar, revisar y cambiar el formato de la Infarmacion Oficina de Webmasts
informacion (pdf, himl, asp. jpg u otro). virtual Comunicaciones
Crear nueva pagina, modificar 0 ampliar pagina TN Oficina de
- ¢ existente para inclusién de |a nueva informacion. mD|seno virlual Comunicaciones Webindste
Elaborar el disefio de la pagina segun el patrén
establecido de ser necesario. Clasificar archivos e i Oficina de
" segun el tema, tpo o por unidad organica Diesnovirtug) Comunicaciones Webmante
correspondiente, - L _ -
Registrar la publicacién de la informacion, Brotiraraaisn Oficina d
11 especificando fecha y hora Comunicar via mail a d?fundida Bt ene Webmaste
la Oficina de Comunicaciones N MeREnes
12 Corrobora y da conformidad de |a informacién | Programacion Oficina de Jefe de la Oficina
publicada | difundida Comunicaciones
Otros I i
Procesos ‘ 1 Haciendo el uso de Internet
Relacionados: ,|
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos et
— |
Aprobacién
Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos Organizacion Sello
Elaborado por: |.sm Fior de iara OfGina de
R | Comunicaciones
WV Marting |
Oficina  Ejecutiva de

Aprobado por: |« sra Flor ge wara| 2702
V, Martinez Padilla

Comunicaciones

de

Control de Cambios

Descripcion del cambio

ox Seccion del
Version ..
prg_g:_t_edlmler}_t_o
1ra version No aplica

No aplica
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y 'CODIGO [PE05.15
NOMBRE DEL |1 c1/si6N DE NOTAS DE

PROCEDIMIENTO VERSION  |[v-01

PRENSA

| Datos generales del procedin;liento

Objetivo del

. . Reportar los eventos oficiales y temas de interés plblico para su conocimiento en general,
procedimiento

Alcance del Oficina de Comunicaciones, Departamento de Psicologia, Departamento de Medicina,
procedimiento Departamento de cirugia. Departamento de Enfermeria y Departamento de Farmacia.

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de |a Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
maodificataorias.

) | Resolucién Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las ‘Normas Elaboracion De
Base Normativa | Documentos Normativos Del Ministerio De Salud"

| Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para
La Implementacion de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion
publica

Resolucion secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la
Directiva  Admimistrativa  N°  288-MINSA-2020-OGPPM  "Lineamientos para la
| Implementacion de |a Gestion por Procesos en Salud”

Difusion de notas de prensa: es una comunicacion escrita dirigida a los miembros de los

Definiciones medios de comunicacion con el propésito de anunciar algo de interés periodistico

| HEJCU: Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

Siglas

| OC: Oficina de Comunicaciones

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito ~ Fuente

Nota de prensa

1 Oficina de Comunicaciones

L 2 ‘ Informe Oficina de Comunicaciones

Secuencia de Actividade-s_ _

Documentos ;
5 S - Unidad de | Responsable
N Descripcién de la Actividad que se i
Organizacion| (Puesto)
o __generan
Definir un terma a desarrollar a través de nota de Oficina de ;
1 prensa y consultar con el Jefe de la Oficina de Elegir tema | Comunicaciones Umdaéd g\eﬁl;\rggsa v
Comunicaciones. _q - B - 20 minutos Pag
Revisar tema propuesto y -autorizar su| Recopilacion de Oficina de !
2 elaboracion, informacion Comunicaciones Jefe de la Oficina
. | - _ . 10 minutos
Recopilacion de informacion de las fuentes a ; Oficina de ;
3 | través de: revision de los documentos, entrevista R?ﬁfopr;facé?gﬂde Comunicaciones Un'da; f:“; ngsa y
a meédicos y declaraciones de funcionarios, 3 dias Pag
Redactar Nota de Prensa luego emitir a Oficina de |
4 Direccién General para su aprobacion cuando se | Nota de Prensa Comunicacicnes Unlda;d lc:f_; ;r’eerésa Y
trate de casos de implicancia legal. i 1 hora paa
Revisién de |a nota de prensa y dar visto bueno Oficina de
5 y remitir & la Oficina de Comunicaciones, iNota de. Prénsa Comunicaciones | Direccion General
autorizado )
o | 30 minutos
Enviar nota de prensa a la Oficina General de Oficina de -
L _6_ Comunicaciones del MINSA Jr_Tfor_mar 2 WNSA Comunicaciones A
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15 minutos |
Enviar nota de prensa a medios de| Notade Prensa Oficinade | Uitdadide Fronsa
7 comunicacion para su difusién. enviada mediante | Comunicaciones | £ ina ok y
- ) via e-mail o fax 20 minutos Reg
Verificar difusién de noticia en Medios de Oficina de :
8 Comunicacion Notae:ﬁtiF;;ensa Comunicaciones Unida’d S:" F;’Nr’er;sa y
o 10 minutos Paging Yre
Elaborar informe adjuntando copia de la| . Oficina de .
9 publicacion de la nota de prensa a Direccion Informe final Comunicaciones Unlda_d ,de i;'\l}ei;say
General, si el caso lo amerita I 30 minutos padimyye
Otros o
1 Notas de prensa con otras Instituciones
Procesos . -
Relacionados: - —_— —
B - 1 Diagrama d_e_ Flu_jo del Procedlm:eni:)_ o o
|Anexos e e
|
Aprobacién -
Nombresy | Unidadde | Firmay
. esmreeell Fecha
__Apellidos Organizacion Sello
Elaborado por: |«sm Flor de yaria | Oficina g
Mt e oo | COmunicaciones
Vo Mariinez Padilla |
__T_ — _7_ ..I .7— L ——
+ E6o. Cagir AlSEHo Oficina _ Ejecutiva de:
i Oscrio Sandoval | L aneamiento
Revisado por: Estratégico
¢ :“’ Adm M"I";“'h,';t'.ci Equips de Organizacion
S VI Modernizacion
Culixto
. Sl e haaes | OfiCing de
Aprobado por:  |. Srar " i ""..JP“' ? | Comunicaciones
V Martinez Pagilla
! Control de Cambios
Version Seceion dol Descripcién del cambio
procedimiento P
1ra version No aplica No aplica
S |
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

“Decemo de ia lgualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres”
"Afio de la Universalizacion de la Salud”

. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

ATENCIONDE  [CODIGO |[PE05.16

SOLICITUDES DE "

TRANSPARENCIA Y l
ACCESO A LA VERSION |v-o01
INFORMACION PUBLICA
PROCESO 1

Objetivo del
procedimiento

Datos generales del procedimiento

Atender las solicitudes de infarmacion tramitadas a través del Portal de Transparencia del

hospital

Alcance del
procedimiento

A los Organos de Direccion, de Control, Apoyo, Departamentos Asistenciales y oficinas

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Base Normativa

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica

Ley N° 27556 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado y sus normas
modificatorias

Resolucion  Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracién De
| Documentos Normatives Del Ministerio De Salug”

Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018- PCM/SAP, Norma Técnica
Para La Implementacidn de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La

administracién publica.

Resolucion secretarial N* 063 Lineamientes para la Gestion por Procesos, aprobar la
Directiva  Administrativa N®  288-MINSA-2020-OGPPM  'Lineamientos para |la
Implementacian de la Gestién por Procesos en Salugd”

Definiciones

Atencion de Solicitudes de Transparencias y acceso a la informacion publica:
Derecho a acceder a la informacién publica de las instituciones del Estado segin el
principic de transparencia y el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Siglas =

HEJCU: Hospital de Emergencias "Jose Casimiro Ulloa"

| OC. Oficina de Comunicaciones

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcidn del requisito Fuente

2 Carta de respuesta

1 Solicitud del usuario Oflcma de comumcac:ones

; Oficina de comunicaciones

Secuencia de Actividades

Documentos | :
N° Descripcion de la Actividad que se 0?':2;":;?" Re(?;::;lst.a;a o
_________ __generan g e e
| Enviar solicitud pidiendo infarmacion publlca‘ Solicita | Solicita
1 | sobre la gestion del hospital. dingida al Director | ifGrmacio iTRaciah Usuario
General.
Revisar solicitud y remitir soliciiud al responsable Solicitud Solicitud [ -
2 | del Portal de Transparencia L i | Direccion General
Coordinar la disponibilidad de la informacion
requerida, Enviar memorando de respuesta a la | Otians ! Unidad
3 | solicitud, dirigida a la Oficina de | Informe solicitado | Informe solicitado o gan ferid
Comunicaciones, adjuntando la informacion fgancaTatenda
solicitada. o
4 Revisar el mforme y preparar una carta de| Carta | Cara Jefe de la Oficina
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respuesta al usuaro adjuntando la informacion _
solicitada. !

Remitr cafa a la Umdad de Tramite
Documentario para su entrega al usuano y una |

5 copia del cargo a la Unidad de Prensa y pagina et Lanie Jefe dela Oficing
| Web para su atencién. i) ) N
Si el tramite fue iniciado por Mesa de Partes.
: o Responsable del
8 registrar el cargo de respuesta a |a solicitud de Gaita ' Carti Portal de
acceso a la informacién en e Portal de Transparencia

Transparencia del hospital

Si el tramite fue virtual, enviar correo electranico

{7 de respuesta y/o por el medio solicitado, Carta virtual | Carta virtual Jefe de la Oficina
i adjuntando informacion solicitada. ]
_Otros
1 Informacion del portal de transparencia
Procesos )
Relacionados: -
i ?"_E;ia;grama de Flujo del Procedimiento
Anexos N -
Aprobacion )
Nombres y Unidad de Firmay
: i Fecha
Apellidos Organizacion Sello
v e Bispda Kismi | DRCiHS de
Elaborado por: . sra. | lor de Maria | oo nicaciones
V. Martinez Padiila
« Eco Cesar diberto Oficina _ Ejecutiva de
i Osorip Sandoval Planeamiento
Revisado por: Estratégico
* IF'L Atk M‘;;”'i"_‘;l‘_“ Equipo de Organizacion
Y SRR Modernizacion
| Calixto
. | Oficina de
Aprobado por: .~ Comunicaciones .
= N J
Control de Cambios
5 | Seccion del N .
Versién 2 Descripcion del cambi
procedimiento P bio
Tra version No aplica No aplica
- L
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACIONDE  [CODIGO |PE 0.5.2.1
NOMBRE DEL oo 0c

PROCEDIMIENTO

| . .
PROTOCOLARES |VERSION | v-0r

Datos generales del procedimiento

Objetivo del

h Lograr el desarrollo de los eventos protocolares en la |nstitucion.
procedimiento

Alcance del

S A los Organaos de Direccion, de Control, Apoyo, Departamentos Asistenciales y oficinas.
procedimiento

Ley N® 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica

Ley N® 27658 - Ley Marco de ‘la Modernizacién de la Gestion del Estado y Sus normas
modificatorias

. 'Resolucion Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las "Normas Elaboracion De
Base Normativa | Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resoluciéon Secretarial De La Gestion Publica N* 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para
La Implementacién de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion
publica

Resolucion secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestidbn por Procesos, aprobar la
Drrectiva  Administrativa  N°®  288-MINSA-2020-OGPPM  '"Lineamientos para la

Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”
Definiciones [Eventos Protocolares: organizacion de eventos de indole institucional.
. HEJCU Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa"
SIQIas OC. Oficina de Comunicaciones,

Requisitos para iniciar el procedlmlento

N° Descripcion del requisito __Fuente

1 Actividad protocolar realizada Of|cma de Comunlcacmnes

2 Informe sobre el desarrollo del Evento Oficina de Comunicaciones

Secuencia de Actividades

Documentos | .
N° Descripcion de la Actividad que se | Umd?d de | Responsable
Organizacién, (Puesto)
generan
Notificar ocurrencia de Evento protocolar segtn
programacion oficial aprobada teniendo en Plan actividades Oficina de

1 cuenta gue la invitacion al Ministro de Salud para evento Comunicaciones | Jefe de la Oficina
debe ser enviada por lo menos 15 dias antes del protocolar 30 dias
evento. o —

Coardinar el lugar, fecha y hora del Evento con |
la Direccion General, Elabora el Oficic de - 5 .

, |invitacion dirigido al despacho del Ministro de Rlelh-activigagoe. | & i e A
Salud. anexando lista preliminar de invitados, Oficio wmunicaciones, |..JeIe 0e.la Lneina
ayuda de memona y programa cronometrado 60 minutos |
con 15 dias previos alevents i
| Revisa la documentacion y adiunta el oficic. da Oficia de ) )

3 conformdad y firma Envia invitacion al Plan actividades Comunicaciones Direcciéon
| despacho del Ministro de Salud a través de la | Oficio | 0 WinGiaS General
Unidad de Tramile documentario
Confirma la asistencia del Ministro de Salud o su Oficina de MINSA / Oficina

4 representante por via telefonica. - Comunicaciones General de

- L 15 minutos Comunicaciones
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| Elabora €l calendario de actividades a desarrollar Plan actividades Oficina de
§ |de acuerdo al evento programado. | Comunicaciones Jefe de la Oficina
_ 1 dia
Revisa presupuesto, de ser npecesario pide .
& modificatoria de las actividades. Una vez| Plan actividades | Cor(r?gﬁ:gzc‘ijc?nes P el
conforme da visto bueno, Remite a la Oficina de aprobadas 30 dias
Comunicaciones para su gjgcucion.
Prepara requerimientos necesarios para e!
desarrollo del evento {la contratacion de los =T Oficina de
- o A Plan actividades b -
7 servicios local, sonorizacion del  ambiente, aiirobadas Comunicaciones Jefe de la Oficina
presentacion artistica, material a emplearse, P 1 semana
alimentacion etc.). |
Coordina la elaboracion, disefio e impresion de | -
las tarjetas de invitacién. Proyecta solicitud para | Organizacion del Oﬁc!na ad :
8 : 2 : F i Comunicaciones Jefe de la Oficina
la impresién de las tarjetas de invitacion y remite evento 3 dias
a la Jefatura de |la Oficina de Comunicaciones.
Revisa proyeccion, firma y solicita autorizacion Oficina de
para ordenes de servicio, uso de la movilidad y | Organizacion dal ot | -
2 5 . |
personal de apoyo de mantenimiento segln evento Comugn;:izts:mnes Jefe deaOficina
requerimiento mediante memorande a la QEA
Redaccién de |la Nota de Prensa, impresion vy
P | i . i o % - _
revision por el jefe de Comunicac ones con V .B N PaHEE Oﬂc!na c;le Unidad de Prensa y
10 de la Direccién General v se envia a la Oficina | Oficio Comunicaciones dits i Ak
de Comunicaciones del MINSA y Medios para su 1dia pag
difusion y se publica en la pagina Wab
Distribuir las invitaciones a las entidades
gubernamentales y no gubernamentales segun - Oficina de
: ; = . > Invitaciones : '
11 listado, via trémite documentario o currier . R Comunicaciones Jefe de la Oficina
s ] distribuidas :
perscnal de Comunicaciones. Confirmar |a Jdias
asistencia de invitados via telefonica,
Acondicionara el ambiente a utilizar y verificara
| el perfecto estado de la logistica a utilizar en la | S Oficina de
12 | ceremonia (mesa, mantel de ceremonias, equipo Orgagl\f:rilgn del Comunicaciones Jefe de la Oficina
de sonido, audiovisuales, silas. matenal 1 dia
publicitario, banderines etc.). )
Preparar los rotulos con los nombres y cargos - i Oficina de
! anizaci o s
13 correspondientes en la Mesa de Honor, P eventc?n 4 Comunicaciones | Jefe de la Oficina
80 minutos
Ubicar a los mtggranteg de la Mgsa_ dell_—ionor de Evento protocolar Oﬁc_lna c}e -
14 acuerdo a su jerarquia y la districucion en el ; Comunicaciones Jefe de la Oficina
] S ejecutado :
auditorio 10 minutos
Lievar el desarrollc del evento s=egun la >
15 programacion o delegard la  conduccién, | Evento protocolar Corgﬂrf:gzcci’c?nes Jofe s |4 Oficira
Acompafiar al Director General en el gjecutado | 1 dia
| agradecimiento y despedida de los invitados
Proyectar el informe sobre el desarrollo del Oficina de
16 Evento dirigido a la Direceién General Informe Comunicaciones Jefe de la Oficina
i 60 minutos
Revisa proyeccion del informe, firma y remite a la Oficina de
17 Direccion Genera a través de la Unidad de Informe final Comunicaciones Jefe de |a Oficina
Tramite Documentario. — 20 minutos
Otros
T T . . .
1  Eventos realizados con otras instituciones
Procesos

Relacionados:

Anexos

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
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) ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL |INFORMACION AL CODIGO |PE05.22
PROCEDIMIENTO |USUARIO ) VERSION | v-01

Datos generales del procedimiento

Obietivo del Ejecutar acciones de informacion y orientacion al usuario interno y externo sobre los

i .. servicios brindados par el hospital, horarios de atencian, ubicacién de los servicios,

procedimiento | ;rofesionales. directorio externo y trémites administrativos etc.

Alcance del

- Todos los servicios vy oficinas,
procedimiento

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de |a Gestion del Estado ¥ sUs normas
| modificatorias.

Base Normativa | Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucién Secretarial De La Gestién Publica N°® 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para
La Implementacion de La Gestidn Por Procesos En Las Entidades de La administracion
pablica.

Resolucion secretarial N* 063 Lineamientos para la Gestidn por Procesos, aprobar |a
Directiva  Administrativa N® 288-MINSA-2020-OGPPM  '"Lineamientos para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”

Informacién al Usuario: Servicio que prestan y proporcionan a sus clientes para

Definiciones | comunicarse directamente con ellos.

E_HE_JCU-' Hospitel de Emergencias "José Casimiro Ulioa"

Siglas

| OC: Oficina de Comunicaciones

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente
1 Solicitud del usuario Oficina de comunicaciones
| 2 Informe Oficina de Comurnicaciones
Secuencia de Actividades
| Documentos .
N° Descripcion de la Actividad gue se Unld-ad d_e Responhsrbie
Organizacién| (Puesto)
: " generan
Solicita informacion sobre |os servicios que se i
ofrece, horarios de atencién, ubicacion de los solicia Oficina de
1 servicios, profesionales, directorio y/o tramites T S Comunicaciones Usuario
administrativos, ubicacion de su paciente | 10 minutos
hospitalizado L .
Actualizar y mantener actualizado el KARDEX de | Oficina de
pacientes hospitalizados en orden alfabético Informe Comunicaciones "
2 para ubicarlo faciimente ante el requerimiento 15 minutos Unidad de Informe
del usuario: B
Atiende informacion sobre tramites
administrativos (informes médicos, ceriificados | Oficina de
3 de salud, constancia de pacimiento, devolucion Informe Comunicaciones | Unidad de Informe
de dinero, etc.) de forma verbal ¢ usando IosI 15 minutos
formatos de informacién elaborades. ;
Orientar al usuario sobre el prosedimiento en | Ofigina de
4 consulta externa: Tramite para sacar las citas, Informe Comunicacicnes | Unidad de Informe
pagos en caja vy otros. o - 15 minutos
Averiguar & informar sobre la ubicacion de las Oficina de
5 historias clinicas y examenes de apoyo al informe | Comunicaciones | Unidad de Informe
diagndstico, en casos de demora en la atencion 156 minutos




Didd Epetvace
Pansimasie yFzigeei "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres”
"Afio ge la Universafizacion de la Salud™

al usuario o como respueélé a Ljna‘_-(_qﬁ’eja y|
_cuando el paciente 1o requiera o o
Verificar relacion de pacientes en |as salas de | -
observacién para ver si estan en emergencia ! Oﬂcfna c_ie :
8 . ] all - o B Informe Comunicaciones | Unidad de Informe
han sido derivados a hospitalizacion, han sido 15 minttos
dado de alta. ) | ) .
Crientar a los pacientes de emergencia sobre los Oficina de
7 tramites a seguir. | Informe | Comunicaciones | Unidad de Informe
- I 15 minutos
Otros -
1 Informacion al Publica del Usuario
Procesos - -
Relacionados:
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos : "
{ e e
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos | Organizacién Sello
Elaborado por: |« s flor e e e
| haes e | Comunicaciones
V, Martinez Padilla
» Eco. Cesar Alberfo S;lﬂggmieﬁ{icum e {
Revisado por: Qsorie Sandoval | = e taaice i
* IIJL ."\d'“ \'l‘l”m‘.i]t;_c; Equipo de Organizacién
|| et oM | aodernizacion
| Calixto ) | -
Aprobado por: .52 fior s |Oficina de
VY Matines Comunicaciones
—e = 1 e gy —— —_—
Version
|
1ra version No aplica No aplica
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