MINISTERIO DE SALUD é? )
Direccion de Salud Il Lima Sur &
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

RD.N° ()71 -2014-HMA-DG

Resolucion Directoral

San Juan de Miraflores, 9 { Frp 9
VISTO: red. 2014

El Memorandum N° 041-2014-HMA-OEPE, mediante el cual el Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita la aprobacion del Manual de
Procesos y Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 26842 se promulga la Ley General de Salud;

°/$) Que, mediante Ley N° 27657 se promulga la Ley del Ministerio de Salud y mediante
Decreto Supremo N° 013-2002-SA se aprueba su Reglamento,

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM, se aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora, el cual establece que una
de las atribuciones del Director General entre otros, es organizar el funcionamiento del

s5i§hue, en el Capitulo I del citado Reglamento, se establece la estructura organica del
s MA en el que se encuenira comprendida la Oficina de Comunicaciones como Organo

R nATiEZ NS APOYO.

Que, la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de
= Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” aprobada con Resolucion
A V. Ministerial N° 603-2006/MINSA, establece que el Manual de Procesos y Procedimientos

! tiene como finalidad establecer formalmente los procedimientos requeridos para la
efjecucion de los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento a los
objetivos y funciones;

Que, mediante Resolucion Directoral 299-2012-HMA-DG, de fecha 18 de julio del 2012,
s¢ aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina de
) municaciones;

oFicADZ

®fZCnica favorable para la aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Oficina de Comunicaciones, de acuerdo a las atribuciones consideradas en el numeral
5.6.5 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

Que, estando a la propuesta efectuada mediante documento de visto, y teniendo en
consideracion lo sefialado en los considerandos precedentes, con la opinion favorable
de la Oficina de Asesoria Juridica, segtin Opinién N° 11-2014-HMA-OAJ, de fecha 04
de febrero del 2014, corresponde emitirse el acto resolutivo con dicho fin;




sHospital Maria Auxiliadora, con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Administracion,
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Oficina de Asesoria Juridica y Jefatura

L. LOO yg |3 Oficina de Comunicaciones;

Articulo _2°: ENCARGAR, a la Oficina de Comunicaciones, la supervision y
cumplimiento del Manual aprobado por la presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION:

{ ) Oficina Ejecufiva de Administracion ®

{ ) Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

( ) Oficina de Asesoria Juridicas

{ ) Organo de Control Interno e
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CAPITULO L.- INTRODUCCION

El  Hospital Nacional Maria Auxiliadora, en cumplimiento de la Directiva N 007-MINSA/OGPP-V.02-
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, debe
formular el Manual de Procesos y Procedimientos, disefiado de acuerdo al modelo de gestion por procesos,
donde se percibe a la organizacion como un sistema interrelacionado de procesos generadores de valor
con arientacion al cliente.

El presente manual describe los procedimientos de la Oficina de Comunicaciones, unidad organica

encargada de las actividades de las comunicaciones

Este documento es una herramienta que permite gestionar integralmente los procesos institucionales e
identificar sus oportunidades de mejora continua, por lo tanto el responsable de la Oficina de
Comunicaciones debera asegurar el eficiente uso del presente Manual de Procesos y Procedimientos.
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CAPITULO Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL

Fl Manual de Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones, como documento técnico
normativo de gestion institucional, tiene por finalidad.

1.

—

- a e~ Oh

-
M

13.
14.
15,

16.

A

Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales que correspondan a la Oficina de Comunicaciones, detallando sus actividades y
flujos.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del Hospital Nacional "Maria
Auxiliadora” segun las normatividad vigente del Ministerio de Salud.

Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos del Hospital
Nacional “Maria Auxiliadora”.

Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de informacion del
Hospital.

CAPTULO lIl.- BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Ley 27444 Ley General de Procedimientos Administrativos

Decreto Legislativo N® 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico

Decreto Supremo N°00590 PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.
Ley N°28175 Ley Marco del Empleo Publico

Ley N°27815 Ley del Codigo de Etica de la Administracion Publica

Ley N926842 Ley General de Salud

Ley N°27657 Ley del Ministerio de Salud

Ley N° 29951 “Ley de Presupuesto para el afio fiscal 2013

Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion del Estado”

. R.M. 575-2008-MINSA que aprueba la Directiva Administrativa N*90-MINSA/OGEI V.01 Directiva

Administrativa de Gestion de Seguridad de la Informacion en el Ministerio de Salud

_R.M. N° 825-2005 Directiva que establece el procedimiento de atencidn de solicitudes sobre el acceso a

la informacién publica

R.M. N* 860-2003-SA/DM “Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora”

Ley N° 28716 “Ley de Control Interno de las Entidades del estado”

R.D. N°299-2012-HMA-DG Aprueba el “Manual de Crganizacién y Funciones de la Oficina de
Comunicaciones’.

R.M. N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPP- V. 02 “Directiva para la formulacion
de documentos técnicos normativos de gestion institucional”

Ley N°27876 - Ley que madifica la Quinta Disposicion Complementaria, Transitoria y Final de la Ley
N°27657, Ley del Ministerio de Salud.

D S:N°013-2002-SA- Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

D S.N°0012002SA. que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio de

Salud-TUPA
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CAPTULO IV.- PROCEDIMIENTOS

A.-CARATULA DE IDENTIFICACION DE PROCESOS, SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE LO

CONFORMAN
N© PROCESOS SUB PROCESOS | PROCEDIMIENTOS | RESULTADO
| ; CHARLAS SOBRE Informe
| PROMOCION DE LA SALUD EDUCACION PARA | EDUCACION Y mensual
LASALUD PROMOCION DE sobre las
1 LA SALUD charlas
- e realizadas
) PARTICIPACION Informe sobre
PROMOCION DE LASALUD | EDUCACION PARA | EN EL COMITE participacion
. : LA SALUD MULTISECTORIAL &n
S R . |elcomu
_ CAMPANAS DE | Campana
PROMOCION DE LA SALUD EDUCACION PARA | SALUD INTRA Y | realizada /
3 LA SALUD EXTRA MURAL [ Informe
sobre la
campana
realizada
INFORMACION PARA LA DIFUSION DE ADMINISTRACION Informe
4 SALUD INFORMACION EN | DEL BUZON DE mensual
SALUD SUGERENCIAS sobre
buzon de
Y N N | ... |.sugerencias
| INFORMACION PARA LA DIFUSION DE ELABORACION DE | Informe sobre
- INFORMACION EN | SONDEOS DE resultados del
; | SALUD | OPINION sondeo
|
| INFORMACION PARA LA DIFUSION DE | MANEJO DEL Informe
i SRiE INFORMACIONEN | CIRCUITO mensual  de
6 SALUD CERRADO videos
: B _ difundidos
INFORMACION PARA LA DIFUSION DE VISITA GUIADA Visita
7 s INFORMACION EN guiada
ALUD SALUD atendida /
Informe
5 mensual sobre
s s e | : oo | visitas guiadas |
INFORMACION PARA LA DIFUSION DE i ORGANIZACION Representacio
8 SALUD INFORMACION EN DE n oficial
SALUD REPRESENTACIO | organizada
| NESOFICIALES
......... R | | DELHOSPITAL
4 INFORMACION PARA LA DIFUSION D_E ELABORACION DE Evento
SR INFORMACIONEN | EVENTOS realizado |
SALUD PROTOCOLARES Infarme
| sobre el
evento
- e el e vy : .| realzado |
SALUD INFORMACION EN SALUDOS Y atencion oficial
. u SALUD ATENCIONES brindado
° — OFICIALES |
fNFORMACfON PARA LA DIFUSION DE AIIIENCION DE Uso de
D INFORMACION EN SOLICITUDES auditorio
SALU SALUD PARA EL USO DEL
S SO e JOAUBITORIO . o d
INFORMACION PARA LA DIFUSION DE INFORMACION AL Informacidn,
SALUD INFORMACION EN USUARIO realizadalInfor
% SALUD me sobre
| atenciones |
| DIFUSION DE | ELABORACION DE | Nota de |

LN



SALUD

[ INFORMACION EN
[ SALUD

NOTA DE PRENSA

Prensa
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INFORMACION PARA LA
SALUD

| DIFUSION DE
INFORMACION EN
SALUD

ATENCION ALOS
MEDIOS DE
COMUNICACION

Informe sobre
atencion a
medios de
comunicacion

INFORMACION PARA LA DIFUSION DE REGISTRO Material
SALUD INFORMACION EN | FOTOGRAFICO fotografico
SALUD | YO AUDIOVISUAL enviado /
15 Informe de
| registros
fotograficos
realizados
INFORMACION PARA LA DIFUSION DE ELABORACION Boletin
SALUD EN:L%%MACJON EN | DE LA REVISTA lnfRew;.la
stitucional
16 |NST]TUC|ONAL difundido
Y/O ELBOLETIN
INSTITUCIONAL
INFORMACION PARA LA DIFUSION DE ELABORACION DE Orden de
SALUD INFORMACION EN servicio para
_ | SALUD MATEREAL BE la impresion |
17 DIFUSION: de material de |
VOLANTES, difusion ;
DIPTICOS, |
AFICHES U |
QOTROS |
INFORMACION PARA LA | DIFUSION DE ELABORACION DE | Material
SALUD INFORMACION EN MATERIAL DE audiovisual
i SALUD AUDIOVISUAL elaborado
INFORMACION PARA LA DIFUSION DE ATENCION DE Informacion
SALUD INFORMACION EN 4 enviada por
SALUD SOLICITUDES correo cFi)e
19 DE respuesta /
TRANSPARENCIA Publicacion |
Y ACCESOA LA del cargo de |
INFORMACION respuesta |
PUBLICA
20 PROTECCCION RECUPERACION RECEPCION DE Queja atendida
RECUPERACON Y Y QUEJAS { Informe de
REHABILTACION DE LA REHABILITACION quejas
| — SALUD .. DE LA SALUD _' atendidas
| 21 PROTECCCION RECUPERACION INTERPOSICION Solicitud de
| RECUPERACON Y Y | DE BUENOS apoyo
! REHABILTACION DE LA REHABILITACION OFICIOS atendida
' SALUD DE LA SALUD
55 PROTECCCION RECUPERACION | REGISTRO Y Respuesta del |

23

RECUPERACON Y
REHABILTACION DE LA
SALUD

Y
REHABILITACION
DE LA SALUD

ATENCION EN EL
LIBRO DE
RECLAMACIONES

reclamo por
escrito

INFORMATICO

| DESARROLLO DE

SISTEMAS
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AGTUALIZACION
DE LA PAGINA

Pagina Web
actualizada
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PROCESO/SUBPROCESCO

ANEXO A-3

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTO

FICHA

[ ]

|
PROCESO: PROMOCION DE LA SALUD SUBPROCESQO: EDUCACION PARA LA SALUD |

(1) OFICINA/DIRECCION
(2° Nivel organizacional}

OFICINA DE COMUNICACIONES

(37 Nivel organizacional)

| (2) OFICINA/JORGANIZACION

N Codigo del
Qrden Procedimie
| (3) (4)
| oc-Ps-01
2
0C PS 02 '
II
T 3 o s .'
| 06 PS03

Denominacion Resultado/
Procedimiento y/o Procedimiento Producto
Documento de (6) {7
Origen
(5) !
Unidad de CHARLAS SOBRE | Informe
Educacion para la EDUCACION Y mensual sobre
Salud PROMOCION DE | las
LA SALUD charlas
| realizadas

para
mesas de

| PARTICIPACION
EN EL COMITE

Informe sobre
participacion en

| digloge de la | MULTISECTORIAL | el COMUL
plenaria de la
COMUL .
Solicitud de apoyo CAMPANAS DE Campana
para la | SALUD INTRAY realizada /
realizacion de | EXTRAMURAL Informe
campana sobre la
campana
| realizada

Usuarno (8)

Jefaturadela |

Oficina de
Comunicaciones

Oficina de
Comunicaciones

Usuarios /
Jefatura de la
Oficina de
Comunicaciones

Base
Legal
(@)

NG

PROCESQO/SUBPROCESO

(2° Nivel organizacional)

(3" Nivel organizacional)

(1) OFICINA/DIRECCION

(2) OFICINAJORGANIZACION |

INFORMACION EN SALUD

 OFICINA DE COMUNICACIONES

PROCESQ: INFORMACION PARA LA SALUD SUBPROCESQO: DIFUSION DE

N Orden Cadigo del Denominacion Resultado/ Usuario Base
(3) Procedimi Procedimiento ylo Procedimiento | Producto (8) Legal
(4) j Documento de (6) (7) (9)
Origen
(5)
' Cronograma de ADMINISTRACI informe Oficina de NG
4 OC-15-04 actividades de la ON DEL BUZON mensual Gestion de
apertura de buzones | DE sobre la Calidad
SUGERENCIAS buzén de ]
sugerencias I




Problema ELABORACION | Informe sobre Direccion NG
5 QC18-08 identificado a para DE SONDEOS ‘ resultados del General
ser sondeado DE OPINION sondeo
Cronograma de MANEJODEL | Informe Direccidn NG
& OC18-06 difusién de CIRCUITO ‘ mensual  de Gearluer
temas de salud a CERRADO videos
través del circuito | difundidos
L —— Cel‘rado e e e v - "
Solicitud para Visita VISITAGUIADA Visita Usuario o NG
/ OC-18-0¢ Guiada guiada Eniida
atendida / solicita
Informe nte/
mensual sobre Direcci
visitas guiadas g:ener
al
Invitacién a Evento | ORGANIZACION | Representacién Direccion NG
8 0C 1508 Oficial DE oficial R
REFPRESENTACI | organizada
ONES
OFICIALES DEL
| . HOSPITAL | I
[ Evento oficial ELABORACION Evento Publico NG
g | OC-18-09 programado DE EVENTOS realizado / externo e
i PROTOCOLARE | Informe Interno /
S sobre el evento Direccion
) realizado General
Efemérides, fechas | PROTOCOLO Saludo o Autoridad / NG
10 0C-18-10 | conmemorativas, DE SALUDOS Y | atencion oficial '”fol';uc
suceso oficial ATENCIONES brindado publica
OFICIALES referid I
a
' Solicitud de uso del ATENCION DE Uso de Organo | NG
G181 [ auditorio SOLICITUDES | auditorio ’(‘j'da '
PARA ELUSO . | Oraani
11 g
DEL AUDITORIO ca
solicita
cop  Eot AR Mo Al bore
Peticion de INFORMACION Informacion. Usuario / NG
OC1s-12 informacion AL USUARIO realizada/Inform Ofé%na
. € sobre Comun
e atenciones icacion
| es
Evento oficial / ELABORACION | Nota de Prensa | Oficina de | NG
OC-15-13 Acontecimiento DE NOTA DE Comunicaci
; PRENSA ones /
1 Pagina
Web del
hoslpi[a
Solicitud de atencion | ATENCION A Informe sobre Oficina de NG
0C-15-14 a medios LOS MEDIOS DE | atencion a comin
e de comunicacion COMUNICACIO | medios de es
............... [ b N e g oo | COMUNICATIBN,,., syl g
| Solicitud de registro REGISTRO | Material s NG
| OCI515 fotografico FOTOGRAFICO | fotografico U%idad
= : Y/O | enviado / g
12 AUDIOVISUAL | Informe  de | ©Organica
registros solicitante
=5 { Oficina
fotograficos de
realizados Comun
icacion
es
Cronograma de ELABORACION | Boletin iRevista Todos los NG
QG816 publicacion DE LA Institucional QOrganos o
del boletin o revista difundido Unidades
W institucional REVISTA orgén(ijcals
INSTITUCIONAL el
Y/O EL BOLETIN hozpia
INSTITUCIONAL Instituc
ici Oflci:‘loggsé NG
T Solicitud para la ELABORACION Orden de e
8
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elaboracion . DE MATERIAL servicio para
17 de materiales de DE la impresion de g%r;eém
difusion N material de Unidad
DIFUSION: difusion organic
VOLANTES, a
DIPTICOS, solicita
AFICHES U S
OTROS
Orden para la ELABORACION Material Oficina de NG
OC-15-18 elaboracion de DE MATERIAL audiovisual FCQESQ
materiales DE elaborado as
" audiovisuales _JAUDIOVISUAL =,
Solicitud de acceso a | ATENCION DE Informacion Us:c?i{gta NG
informacion de enviada por
: transparencia RELICITORES correo de .
18 o DE respuesta /
OIS 19 TRANSPARENCI |  Publicacion
AYACCESOA | del cargo de
LA _ | respuesta
INFORMACION
PUBLICA ‘
PROCESO:PROTECCCION RECUPERACON Y REHABILTACION DE LA SALUD
PROCESO/SUBPROCESO

SUBPROCESO:RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

| (1) OFICINA/DIRECCION
| (27 Nivel organizacional)

OFICINA DE COMUNICACIONES

(2) OFICINAJORGANIZACION
(3" Nivel organizacional)

[ |
N° Codigo del Denominacion Resultadol Usuario (8) | Base
Orden Procedimien Procedimiento ylo Procedimiento Producto Legal (9)
(3) (4) Documento de (B) 7)
Origen
(5)
20 . Queja presentada por | RECEPCION DE Queja atendida / | Usuario / NG
OC-PRS 20 usuario QUEJAS Informe de Direccion ,
quejas atendidas | General [
21 Solicitud de apoyo INTERPOSICION | Solicitud de Usuario NG
OC-PRS-21 DE BUENOS | apoyo atendida |
QFICIOS |
72 Reclamo registrado en | REGISTRO ¥ Respuesta del Usuario que | NG
0C-PRS-22 el Libro ATENCION EN EL reclamo por registré en el
[ de Reclamaciones LIBRC DE escrito Libro de
RECLAMACIONE reclamacion
3 es
9
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PROCESO/SUBPROCESO

(1) OFICINA/DIRECCION
(27 Nivel organizacional)

(2) OFICINAJORGANIZACION
(3% Nivel arganizacional)

" PROCESO:DESARROLLO INFORMATICO
SUBPROCESO DESARROLLO DE SISTEMAS

"OFICINA DE COMUNICACIONES

N Codigo del Denominacion | Resultadof Usuario (8) Base
Orden Procedimien Procedimiento y/o Procedimiento | Producto Legal (9)
(3) (4) Documento de (6) . (7}
Crigen
(5)
Identificacion de ACTUAL[ZACION | Pagina Web | Oficina de NG
o | oc.ois.23 ~ necesidad DE LA PAGINA | actualizada | Comunicaciones
. e informacion a ser WEB | { Usuarios
publicada /
Cronograma de
actualizacion |
10
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 01: Charlas sobre educacion y promocion de la salud.

Proceso (1):

Sub Proceso :

EDUCACION PARA LA SALUD

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2],

FECHA(3): Mavyo 2013

CHARLAS SOBRE EDUCACION Y
PROMOCION DE LA SALUD CODIGO (4),  [0C-PS-01

PROPOSITO (5)

Educar a los usuarios y personal gue se encugntra en las salas de espera sobre temas de
prevencion de la salud.

ALCANCE (6)

MARCO LEGAL(T)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Oficina de Comunicaciones, Departamento de Psicologia, Departamento de Medicina fisica y
_Rehabilitacion, Servicio de Obstetricia y Servicio de Odontologia y Psiquiatria
o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.
= Decreto Supremo N° 013 - 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.
o Ley Gene

alud No 26842,

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8 FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)

N®de charlas prevenlivas
ejecutadas / N de
charlas preventivas
Programadas

Informes  de la Unidad de Unidad de Educacion para la

harla preveniiva U o
¢ REGYEaNY Fducacion para la Salud Salud

NORMAS (8)

R.I. N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V. 02 "Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional”

Unidad de Educacion
para la Salud

Jefes de
Departamentos
__médicos involucrados

INICIO

1. Coordinar {llamadas telefonicas o personalmente) con los jefes del Departamento de
Psicologia. Departamento de Medicina fisica y Rehabilitacion, Servicio de Obstetricia y
Servicio de Odontologia la asignacion de temas a sus internos para la programacion de
charlas del siguiente mes, Remitir listado de temas

2. Designar temas para la programacion de charla del siguiente mes Enviar el listado de
residentes indicando los participantes por cada tema a exponer

Unidad de Educacion
para la Salud

Unidad de Educacion
para la Salud

3. Una vez recibidos todas las propuestas de charlas, realizar el consolidado de estas y la
elaboracion del cronograma de charlas del siguiente mes. Posteriormente distribuir el
cronograma a los Departamentos involucrados.

4. Coordinar con instituciones que tienen convenio con la institucion para la elaboracion del
material a usarse en las charlas (tripticos, renovacion de rotafolios, etc.). En el caso de los

5 Realizar una breve introduccion al tema de la charla.

Medicos/Obstetrices/
Odontologos internos

6. Exposicion sobre el terma programado.

Unidad de Educacion
para la Salud

7. Hacer firmar a los asistentes de la charla (pacientes de los pasillos) su asistencia a la charla

mientras se realiza la esta.

8. Repartir los formatos de quejas y/o sugerencias para el buzdn de sugerencias durante la
charla y al finalizar esta explicar a los asistentes en como usar el buzon de sugerencias.

FIN DE LA CHARLA.

9. Realizar el consolidado mensual de las charlas y entregarlo mediante informe a la jefatura
de la Oficina de comunicaciones

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones

10. Toma atencion del documento, archiva y remite copia del informe mediante memorando a la
Oficina de Gestién de la Calidad.

Oficina de Gestion de

la Calidad

11 Recepcion de informe, atencién del documento y archivo del mismo en informes recibidos.
FIN

ENTRADAS (11)

NOMERE (113

FUENTE[11h} FRECUENCIA{11c) PO (11d)

_Cronograma de Charlas

‘Unidad de Educacion para laSalud | De2advecesaldia | mecanizado

(e) E. BENITO P.




ARIOQTAMREAAS - oo oy s e A
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) S ) BESTINO(¢I2LY | FRECUENCIA{12¢] L. TIPO(12d)
Informe mensual sobre las Jefatura de la Oficina de )
charlas realizadas Comunicaciones Mensual mecanizado

DEFINICIONES (13)

Charlas Preventivas: Charlas realizadas para prevenir la incidencia de enfermedades de
salud publica para tener conocimientos, actitudes y practicas y mejorar el estilo de vida de los

Ligiiaring

REGISTROS (14)

Documentos: Memgrando, informe

ANEXOS (15)

Se anexa el flujparama del procedimiento




Nombre del Procedimiento: Charlas sobre educacion y promacicn de la salud
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 02: Participacion en el comité multisectorial.

Proceso (1)

Sub Proceso !

PROMOCION DE LA SALUD

EDUCACION PARA LA SALUD

NOMBRE DEL

PROPOSITO (5) -

| .PROCEDIMIENTO.

FECHA (3} | Mayo 2013

PARTICIPACION EN EL COMITE
MULTISECTORIAL
Participar en las mesas designadas por el COMUL

CODIGO (4):

QC-Ps-02

ALCANCE (8) :

Unidad de Educacion para la Salud, Comité multisectorial

MARCO LEGAL (7).

olLey del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.

oDecreto Supremo N” 013 = 2006/MINSA. Reglamento de Servicios de Salud del Ministeno
de Salud.

oley General de Salud No 26842

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

N® de reuniones
asistidas / NY de
reuniones

Informes de la Unidad
de Educacion para
laSalud.

Frograma de la plenaria

Unidad de Educacion para la
Salud. Bases de la COMUL

Reunion en mesa
de dialogo

NORMAS (9)

R.M. N? 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V. 02 "Directiva para la formulacion de documentos
técnicos normativos de gestion institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Unidad de Educacién
para la Salud

INICIO

1. Participacion en la elaboracion del cronograma de las mesas tematicas del COMUL: mesa
de drogas, mesa de violencia familiar y mesa de salud integral. Los ultimos jueves de cada
mes se realiza la plenara con la participacion de los integrantes de las tres mesas.

Comité Multisectorial

2. Envia invitacion al Hospital segun cronograma para la pardicipacion en el Comite
Muitisectorial del distrito.

Direccion General

3. Recibir invitacidn a través de Mesa de Partes, revisar y remitir a la Unidad de Educacion
para la salud.

Jefatura de la Oficina
de Comunicaciones

4. Recepciona invitacion y remite para atencién a la unidad de Educacion para la Salud para
que la persona responsable asista a la mesa asignada.

Unidad de Educacion
para la Salud

de Comunicaciones

“Jefatura de la Oficina |7.

5. Recepciona invitacion y programa actividades a realizar en las mesas de participacion
asignadas al hospital segun programa de la plenana.
8. Proyectar requerimiento de insumos y/o dinero para movilidad v permiso por comision de
_servicios y remitir a la jefatura.

7. Recepcionar requermiento y remitir a la Oficina .Ej-é(-:.l..r.t.i-\:fé de Administracion mediante
memaorando

Jefatura de la Oficina
de Personal

8. Recepciona sclicitud de permiso de salida por comision y lo remite a la Unidad de control
de Asistencia.

Oficina Ejecutiva de
Administracion

9. Iniciar procedimiento "Permiso de salida por comision”, "Desembolso por caja chica”, o
"Elaboracion de ordenes de servicio” segun solicitud

Unidad de Educacion
para la salud

INICIO DE LAS REUNIONES EN LA COMUL
10. Participar en las mesas designadas segun programa de la plenaria.

Unidad de Educacion
para la salud
Unidad de Educacion
para la salud

FIN DE LAS REUNIONES EN LA COMUL
11. Hacer sellar boleta de permiso por comisidn, Una vez en el hospital, presentar holeta a la
‘Unidad de Control de Asistencia.

|12 Elabora informe sobre las actividades realizadas y acuerdo llegados en las mesas de

didlogo de la Comision Multisectorial y lo presenta a la Jefatura de |la Oficina de
Comunicaciones.

Jefatura de la Oficina

13. Secretaria recepciona informe, lo remite al Jefe, este toma atencion y manda archivar.

de Comunicaciones. |FIN
W U LN LT S O ’ S 5510 N S e
. NOMBRE(11a) [~ FUENTE(11b) |~ FRECUENGIA(11c) [ TIPO(11d)
Invitacion  para mesas de | Invitacion por parte de la COMUL 1 vez por mes mecanizado
dialogo de la plenaria de la

14

N
gk

LAY




el COMUL

DEFINICIONES (13)

COMUL [ [ |
SALIDAS (12}
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA{12¢) TIPO (12d}
Informe sobre participacion en | Jefatura de la Oficina de 1 veces al mes mecanizado

Comunicaciones

COMUL: Comunite Multisectorial de Lucha contra las Drogas constituido por 3 mesas
tematicas.

Mesas tematicas: Conformado por representantes de diferentes instituciones de la
jurisdiccién de El Agustino, en el cual tocan 3 temas centrales: Violencia familiar,
drogas y salud integral.

REGISTROS (14)

Documentos: Memorando, informe

ANEXOS (15)

Se anexa el flujograma del procedimiento

COMITE MULTISECTORIAL

Mombre del Procedimiento Participacion en el Comitd Multisectonial
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ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 03: Campanas de salud intra y extra mural

.F'l.’-éces.t;; (1) i ' PRO@OC&ONIDE LA SALUD
Sub Proceso EDUCACION PARA LA SALUD

| cAMPARAS DE SALUD INTRA Y EXTRA FECHA(3). E Mayo 2013
NOMBRE DEL MURAL - | oc-rs03
PROCEDIMIENTQ (21 BADIGOLAY. |

; ) Promover la prevencion de las enfermedades en alguna o algunas de las especialidades
FROROSITG (9] meédicas del hospital

ALCANCE (8) : Departamentos asistenciales, poblacion objetivo del hospital.

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.

o Decreto Supremo N* 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

o Ley General de Salud No 26842,

MARCO LEGAL (7}

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8c) RESPONSABLE (Ed)
N de campanas _ Informes de la Unidad de Servicios médicos. Unidad de
ejecutadas / N° de Campafa integral de salud|  Educacion para la Salud. Educacion para. la Salud

campafas Plan Operative Anual
. NORMAS e R
R.M.N® 803-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V. 02 "Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional

~ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
Departamento 1. Sies requerimiento internc, el Jefe de Servicio de una especialidad medica solicita,
médico involucrado / mediante memorando enviado por la jefatura del departamento. el apoyo para realizar una
Entidad del sector y campana de salud.
otra afin 2. Sies por requerimiento externo, la entidad oficializa el requerimiento a la Direccion a lravés

de la Unidad de Tramite Documentario.

Jefatura de la Oficina | 3. Revisar el memorando y lo remitir a la Unidad de Relaciones Publicas y la Unidad de
de comunicaciones Educacion para la Salud

4. Recepciona la solicitud. Coordina con el jefe del servicio médico en mencion la

| programacion, lugar. los recursos a necesitarse: cantidad de personal involucrado, equipos

e insumos a necesitarse. Si es en campo abierto, se necesita instalacion de carpas y/o |

Unidad de Relaciones modulos, y demas mobiliarios a usarse. Se pide al personal designado de mantenimiento

Publicas para el acondicionamiento y/o a través de la orden de servicio correspondiente.

5. Proyecta solicitud de autorizacion dirigida al director de la Oficina Ejecutiva de
Administracion para el traslado de equipos y demas requerimientos de bienes y servicios
para la campafa de ser necesario. Remitir al jefe de comunicaciones para la firma.

Unidad de Educacion | 6  Elaboracion de material informativo para la campana,
_baralaSalud | 7. Difundir la campafia a realizar. B -
Unidad de Educacion | BT ; T : L
para la Salud 8. Solicitar impresiones para de material informativo para la campana,
9

Unidad de Prensa otros” (OC-URP-PO1)

Jefatura de la Oficina | 10. Remitir solicitudes de requerimiento de bienes y servicios a la Jefatura de la Oficina de

de Comunicaciones Ejecutiva de administracion
11. Revisar requerimientos para la realizacién de la campafia. Remitir solicitud de bienes y
Jefatura de la Oficina servicios a la Unidad de Programacion. Ordenar el transporte solicitado a la unidad de
de Ejecutiva de Transportes. Ordena la elaboracion del requerimiento nutricional al Departamento de
administracion Nutricion. Remitir orden de impresion materiales informativos al taller de imprenta.

| 12. Remitir orden para autorizar la salida de equipamiento solicitado para la camparia.

Jefatura de Ia Oficina
de Servicios | 13. Revisar solicitudes de ordenes. Remitir orden de impresion al taller de imprenta.
Generales vy | 14. Asigna personal de apoyo para la campana.

Mantenimiento

Taller de Imprenta 15. Imprimir material solicitado. Generar OTM y remitirlo a la Jefatura




16. Generar orden de otros gastos autorizados por OEA: Efectuar el procedimiento "Elaboracion
Jefatura de la Oficina de la certificacion presupuestal para drdenes de compra’.

de Logistica | 17. Efectuar el procedimiento “Elaboracion de ordenes de servicio”,
| 18 Registrar los activos fijos que van a salir.

' 19. Recoger orden de servicio de la Oficina de Logistica (Unidad de Adquisiciones). Recoger

Unidad de Relaciones permiso de salida de los equipos de la Unidad de Patrimonio
Publicas 20. Recoger material impreso del taller de imprenta. -
21. Distribucion del material difusion (folletos, volantes) a través de las bases de la COMUL:
Unidad de Educacion Club de madres, Municipalidad, colegios, etc.
para la Salud 22. Realizar el perifoneo de promocién de la campana en las calles aledafas al hospital y al

lugar de la campana.

] 23. Elaboracion de nota de prensa para la difusién de la campana Difusion de la nota de prensa.
| UndaddePrensa | Envio por fax o correo al MINSA, a los medios de comunicacion y a traveés de la pagina web.

_ _ INICIO DE LA CAMPANA

Unidad de Relaciones | >4 verificar la organizacion de la campaia segun lo programado segun lo programado
Publicas 25. Dar inicio a la campaia en coordinacion con los organizadores.

| 26. Monitorear el desarrollo de la campana.

} 27. Toma fotos para archivo y como material para informacién institucional y la pagina web de |
Unidad de Prensa hospital.

Unidad de Educacion | 28. Dar charlas de educacion para la salud programadas para la campana. Registrar asistencia |

para la Salud de los asistentes.

FIN DE LA CAMPANA
Unidad de Relaciones | 29. Coordinar y monitorear el recojo de los equipos y su retorno al hospital.

Publicas 30. Realizar informe sobre las actividades realizadas en la campana y remitirlo a la jefatura de
la Oficina de Comunicaciones para su firma.

Jefatura de la Oficina | 31 Recepcionar. revisar el informe y firmar. Remitir a la Direccion General,
de Comunicaciones

32. Recepcidn, atencion y archivo.

Direccion General FIN
_ o . _ENTRADAS(11) STl o
NOMBRE (11a) | FUENTE FRECUENCIA{11¢) TIPO(11d)
Solicitud de apoyo para la Solicitud enviada por Departamento ; :
realizacion de camparia medico Segun demanda Wgnual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA{12¢) TIPO(12d) |
Campanfa realizada [ Informe Usuarios / Jefatura de la Oficina de SR, dEmiEHg M | |
_ sobre la campaa realizada Comunicaciones e oo

Campana de salud: Son eventos gratuitos que se realizan tanto intra o extra hospitalaria
en beneficio de la poblacion para evitar enfermedades prevalentes.

Campana de salud integral: Son campanas en las que se brindan diferentes
DEFINICIONES (13) : especialidades médicas.

Campana de salud especifica: Son campafias de salud en las que se brinda una
especialidad medica especifica.

Intra Mural: Realizacion dentro del hospital.

Extra Mural: Realizacion fuera del hospital

REGISTROS (14) : Documentos: Memorando, informe

ANEXOS (15)

¢ anexa el flujograma del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO N° 04: Administracién del buzén de sugerencias.

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANEXO A-9

Proceso (1)

Sub Proceso

INFORMACION PARA LA SALUD

DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD .

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO (2):

 FECHA(3): Mayo 2013

ADMINISTRACION DEL BUZON DE

SUGERENCIAS CODIGO (4): | 0OC 1S 04

PROPOSITO (5) -

Recepcionar las guejas y/o sugerencias de los usuarios a través de los buzones de
sugerencia,

ALCANCE (8) Unidad de Educacion para la Salud, Oficina de Calidad, Defensoria del pueblo, pacientes

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento,

o N - Ml . ici | 1 i
MARCO LEGAL (7). Sl:csrgllﬁdSUpremo 013 = 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio

o Ley General de Salud No 26842 b

INDICES DE
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N de sugerencias Informes de la Unidad de ; s
: Unidad de Educacion para |
atendidas / N° de Buzon aperturado Educacién para la Salud. rese e Sdaulzdc0 e
sugerencias Plan Onerativo Anual

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

NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

1

Preparacion de formatos sugerencias para el buzon de sugerencias y distribucion al
culminar las charlas de educacion para la salud.

Jefatura de la Oficina
de Comunicaciones

Unidad de Educacion | 2. Distribuir los formatos de sugerencias en los diferentes lugares de acceso al publico.
para la Salud 3. Convocar a los veedores para la apertura del buzon de sugerencias: 1 Representante de la
defensoria de la Salud y 1 representante de la Oficina de Gestion de la Calidad.

4. Apertura cada buzon de sugerencia y recojo de las quejas y/o sugerencias en forma

S - . mensual - S — ; e
Defensoria de la 5. Toma nota del total de formalos de cada buzon y sobre cualguier anomalia encontrada en el
Salud procedimiento y firma Acta de Apertura de buzdn de sugerencia,

Oficina de Gestion de | 6 Actda de veedor y sugiere las medidas correctivas de presentarse alguna contingencia y
la Calidad firma el Acta de Apertura de buzén de sugerencia,

7. Custodiar todos los formatos de sugerencias recogidas.

8. Consolida la informacion de los formatos de guejas y/o sugerencias. Elabora informe con las
quejas y/o sugerencias encontradas en 10s buzones de los diferentes ambientes del
Hospital.

Unidad de Educacion 9. Reporta fallas encontradas en el proceso de apertura (buzones con candados rotos. sin
para la Salud letrero, etc.) y lo envia a la Jefatura de la Oficina de Comunicaciones para su tramite
correspondiente.

10. De observar el deterioro de alguno de de los buzones, debera presentar en formato de OTM
dirigido a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento para la reparacion de los
huzanes de sunerencia malonradng sz

11. Recepcionar documento, tomar atencion, sugerir algunas medidas correctivas y se enviar el

informe a la Direccion General y remitir copia del informe a la Oficina de Gestion de la
Calidad.

Direccion General

12 Recepciona, toma atencion y sugiere las medidas correctivas a la Direccion General y

FIN

archiva,

ENTRADAS (11)

19
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NOMBRE (11a)

FUENTE (11b} FRECUENCIA(11c) TIPO (11d)

Cronograma de actividades
la apertura de buzones

de | Cronograma de actividades de la 1 veces al mes mecanizado
apertura de buzones

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b} FRECUENCIA(12c) TIPO (12d)

Informe  mensual  schre
buzon de sugerencias

Oficina de Gestion de la Calidad 1 veces al mes mecanizado

e

DEFINICIONES (13)

Buzon de sugerencia: Es un canal de percepcion que tienen los usuarios de la atencién
que reciben de los servicios brindados por el hospital, de forma anédnima. Pueden ser
quejas, sugerencias y/o felicitaciones.

Queja: Es una expresion de los usuarios por haber recibido una mala atencion en los
servicios brindados por el hospital

Sugerencia: Es una opinidn de los usuarios para que mejore la atencion en los
servicios.

Felicitacion: Es una expresion de agradecimiento por la atencion recibida en los
servicios brindados por el hospital.

REGISTROS (14)
ANEXOS (15)

Se anexa el flujograma del procedimiento

Mombre del Procedimiento Administracidn del buzon de sugerencias
g

OFICINA BE SOMUNICACIONES
OFICING DE GESTEON
DELACALIDAL

DEFENSORIN DELASALUL | LHRECTHREN GENERAL

[ USIDAL DF EDUCACION PARA LA
SALUD

IFaTURS

L. PITTAR G.




ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 05: Elaboracion de Sondeos de Opinion

Proceso (1)

Sub proceso:

INFORMACION PARA LA SALUD

DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

NOMBRE DEL
PROCENIMIENTO (21

FECHA(3). [ Mayo 2013

ELABORACION DE SONDEQS DE OPINION 0C-1S-05

CcODIGO (4):

PROPOSITO (5) -

Sondear la opinion de los usuarios para contribuir a realizar cambios y/o modificaciones para
mejorar la calidad de atencion en salud gque ofrece el hospital.

ALCANCE (6]

MARCO LEGAL (7 )

Oficina de comunicaciones, Direccion General

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.

o Decreto Supremo N® 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

o Ley General de Salud No 26842

INDICES DE PERFORMANCE (8 )

INDICADOR { 8a )

N® Eventos
Protocolares

realizadas / N Eventos
Protocolares ejecutadas

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8¢c ) RESPONSABLE ( 8d )
(8b) e = i
N°® Eventos

Protocolares realizados
en el Hospital

Direccion General Oficina de Comunicaciones

~ NORMAS ( 9]

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10 )
ELABORACION DE LAS PREGUNTAS
1. Fijar tema o problema a investigar por iniciativa propia o por peticion de algun organo /
unidad organica. El tema debe ser sobre un procedimiento especifico.
Unidad de Educacion | 2 Elaborar el cuestionario de preguntas que referente al tema a investigar.
para la Salud 3 Validacion del cuestionario de preguntas. Corregir las preguntas en base al proceso de
validacion.
4 Eleccion del publico que se quiere investigar. Y designar personas encargadas de tomar la
encuesfa. e e S e
REALIZACION DEL SONDEO
Encuestador 5. Presentarse ante el publico a entrevistar
6. Aplicar el cuestionario de preguntas.
Encuestador | 7. Llena la cartilla o responde a las preguntas segun sea el caso. sounnss
8. Realiza la tabulacion de las cartillas.
Unidad de Educacion | 9 Analiza los resultados.
para la Salud 10.  Realiza un informe sobre los resultados obtenidos incluyendo las recomendaciones y
sugerencias. Remite informe a la Jefatura de la Oficina de Comunicaciones.
Jefaturacicin Dcing 11. rl?eeg:iarrii;forme a la Direccion General para su conocimiento vy toma de medidas de ser
de Comunicaciones FIN )

B = 1177151101 1 5 0 DN ——

NOMBRE (11a )

| FUENTE(11b}) FRECUENCIA (11c } [TIPO({11d }

ser sondeado

Problema identificado a para

Organo / Unidad Orgénica o Unidad Mensual

o i .
de Educacion para la salud | ecanizado

SALIDAS ( 12 )

NOMBRE { 12a) DESTINO( 12b}) FRECUENCIA (12¢ ) TIPO (12d )
Informe sobre resultados del : Di on G | y | _
sondeo ireccion Genera ensua mecanizado

DEFINICIONES (13 )

Sondeo de opinion: Es una herramienta de investigacion que sirve para medir la opinién
de los usuarios en determinado tema o servicio; que sirve para realizar cambios o
modificaciones en beneficio de la entidad vy los usuarios,

REGISTROS (14 )

Documentos:

ANEXOS ( 15

Se anexa el flujograma del procedimiento

21



e

Nombre del Procedimiento Elaboracién de Sondeos de Opinidn

ENCUESTADO

OFICINA DE COMUNICACIONES

JEFATURA

UNIDAD DE EDUCACION PARA LA

SALUD

k.
DEFIRMIR TEMA
ESPECIFICO A SER
SONDEADD

ELABORAR FL
CUESTIONARIO DE
PREGUNTAS

b

VALIDAR EL CUESTIONARIO
DE PREGUNTAS ¥ CORREGIR
LAS PREGLINTAS

)

ELEGIR EL PUBLICO AL QUE
SE LE APLICARA EL
CUESTIONARIO

PRESENTARSE ANTE EL
PUBLICO A SER
SONDEADO

3
APLICAR EL
CUESTIONARIO DE

hd

RESPONDER LAS
PREGLUINTAS

i l—"—-——r CUESTIONARIOS

POBTENIDOS. REMITIR A LA
I JEFATURA DE LA OFICINA

REMITE INFORME A LA
DIRECCION GENERAL

v

PREGUNTAS

TABULAR LOS

ANATTZAR TOF
RESULTADOS

4
REATTZAR UN TNFORME
SOBRE LOS RESULTADOS




ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 06: Manejo del Circuito Cerrado

Proceso (1)

Sub proceso:

INFORMACION PARA LA SALUD

DIFUSION DE INFORMAGION EN SALUD

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2}

FECHA(3) | Mayo 2013

ANE L CIR D
M JO DEL CIRCUITO CERRADO S N

CODIGO (4):

PROPOSITO (5)

Prevencion en salud de acuerdo a las estrategias nacionales en las que participa el hospital y
promocion de los servicios del hospital.

ALCANCE (6)

Todos Organos / Unidades Organicas del hospital

MARCO LEGAL (7 )

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.

o Decreto Supremo N® 013 - 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

o Ley General de Salud No 26842,

INDICES DE PERFORMANCE (8 )

INDICADOR (8a )

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE { 8c } RESPONSABLE (8d )

(8b )

Nuamero de temas
transmitidos /
NUmero de temas
programados

Unidad de Educacion para la
Salud

Informes de la Unidad
de Educacion para la
Salud

Porcentaje

RM. N° 603-2006/MINSA Ap

NORMAS (9 )

rueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V. 02 “Directiva pé'r'é'l'é”for'}nuléé-agn de documentos

tecnicos normativos de gestion institucional

Comunicaciones

Tramite Documentario. Archiva el cargo.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10 )
1. Coordinar con La Oficina de Comunicaciones del Ministerio de Comunicaciones scbre |a
dispenibilidad de material para difusion en el circuito cerrado.
Jefatura de la 2. Sihay disponibilidad de material, proyectar el oficio de solicitud de material audiovisual por
Comunicaciones parte del Director General al MINSA para su difusion en el circuito cerrado sobre un tema
especifico. Remite a la Direccion General para su revision y firma. Si no hay material
disponible, salta al paso 11.
Director General | 3. Revisa proyecto de oficio, firma y sella. Remite a la Unidad de Tramite Documentario. |
Unidad de Tramite |
g{f)igit:_lrgzrganof 4. Remite solicitud a la Oficina General de Comunicaciones del Ministerio de Salud.
Comunicaciones
gflcma _General e 5. Coordina con la Oficina de Comunicaciones sobre el dia y hora en la que se va a recoger el
omunicaciones/MIN ; ke
material solicitado.
SA
Qflcma_de . 6. Recoge material en la fecha y hora senalada.
Comunicaciones
Oficina General de
Comunicaciones/MIN | 7. Hace firmar el acta de entrega del material entregado.
SA
Oficina de 8. Inicia el procedimiento Recepcion de Donacion de Bienes.
Comunicaciones 9. Entrega material a la Unidad de Educacion para la Salud.
10. Prepara cronograma indicando dias, horas de difusion del material a ser difundido.
Tomando en cuenta las horas de mayor afluencia de publico en las salas de espera.
11. Monitorear el funcionamiento de los equipos del circuito cerrado.
12. Si se detectan fallas en los equipos, pedir mediante una QTM la revisién del equipo por
Unidad de Educacién mantenimiento.
para la Salud 13. Realizar un sondeo sobre el video mostrado para saber si los usuarios han comprendido el
tema para saber si el material difundido es de facil comprension; asi mismo para saber qué |
otro tema les gustaria conocer. f
14. Realizar un informe mensual sobre los videos mostrados en el circuito y los resultados de
los sondeos, y proyectar documento dirigido a la Direccion General.
Jefatura de la 15. Revisa proyeccién de informe, firma y sella. Remite a la Direccién General via la Unidad de




| FIN

ENTRADAS (11

)

|_difundidos

: NOMBRE (11a ) ENTEMID on o cone sl FRECUENCIA(11¢c } | TIPO {11d)._
Cronograma de difusion de ducacion para la Salud Diana mecanizado
temas de salud a traves del
|_circuitn_ cerrada DETRRS] P -
SALIDAS (12 )
NOMBRE (122 } DESTINO (12b ) FRECUENCIA{(12¢ } [TIPO (12d )
Informe mensual de videos Direccion General Mensual mecanizado

Circuito Cerrado: Es un tecnologia de informacion disefiado para transmitir diferentes
DEFINICIONES (13 ) - videqs de prevenci_én y promocion de enfermedades en salud y promocq_én de Sgrviq’os en
los diferentes ambientes de espera del hospital Ademas se pueden realizar |a difusion de
comunicados y avances de la gestion y hasta entretenimiento para menguar el tiempo de

REGISTROS (14 ) | Documentos:

| ANEXOS (15 ) | Se anexa el fluioarama del procedimiento
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Nombre del Procedimiento Manejo del Circuito Cerrado

MINISTERIO DESALUD

DIRECCIGH GENERAL

OFICIF [ COPMUMICACITINES

OFICING GENERAL DE
COMUMICACIONE S | DG)

UNIDAD DEMESA DE

PARTES

DIRECTORGENERAL IEFATURA.

| UNIDAD DE RELACHINES PUALICAS

(¢) E. BENITO P.

ZFERNANDO AVIJA ROSALES
lafe de ta Of. de Cophunicacionas
Haospital MarigArviagara




ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 07: Visita Guiada

Proceso (1)
Subproceso
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

INFORMACION PARA LA SALUD

DIFUSION DE INFORMACIONENSALUD

| FECHA(3). | Mayo 2013
VISITA GUIADA -

j' CODIGO (4): | QC-15-07

PROPOSITO (5) -

Dar a conocer la institucion a través de |a difusion de la historia, sistema de trabajo paseo por
los ambientes vy servicios que brinda la Institucion.

ALCANCE (6):

Todos los servicios v oficinas.

MARCO LEGAL {7} :

o Ley del Ministerio de Salud No 27857 y su reglamento.
: Decreto Supremo N° 013 = 2008/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

_o Ley General de Salud No 26842, .
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a}

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c)

RESPONSABLE (8d) |

N° de visilas guiadas

Visitas guiadas Informgs GR sl Diiema: we Unidad de Relaciones Publicas
e L Comunicaciones. o T .
NORMAS

R N® 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N® 007-MINSA/QGPP- V. 02 "Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional

__ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Usuario / Interesado

INICIO
1. Enwvia solicitud dirigida al Director General pidiendo autorizacion para visita guiada

Unidad de Tramite
documentario

2. Recepciona solicitud y verifica y remite a la Direccion General,

Direccion General

3. Revisa solicitud. Si es parte de un convenio con el hospital, remite documento a la Oficina
de Docencia. de lo contrario, remite documento a la Oficina de Comunicaciones, para su
atencion y autoriza visita con firma y sello. Secretaria remite documento mediante hoja de
proveido

Oficina de Apoyo a la
Docencia e
Investigacion

4. Verifica existencia del convenio, coordina con los servicios a ser visitados y remite mediante
proveido a la Oficina de Comunicaciones para su atencion,

Jefatura de la Oficina
de Comunicaciones

Revisa solicitud y remite a la Unidad de Relaciones Publicas para su atencion.

Unidad de Relaciones
Fublicas

6. Recepciona solicitud de visita e inicia coordinacion con el interesado sobre la programacion
de la visita.

7 Se preparan carpetas con matenales impresos para visita guiada.

8. Solicitar permiso de acceso a departamento medico mediante memorando, indicando los
ampientes a recorrer v las actividades informativas a realizar en ellas

Departamentos
Medicos involucrados

9. El Director del departamento medico coordina con los jefes de servicio y las Enfermeras
supervisoras la disponibilidad de los ambientes en Ia fecha y hora solicitadas. Una vez
hechas las coordinacicnes. facilita la visita mediante memorando remitido a la Oficina de
Comunicaciones-y via llamada telefonica a la Unidad de Relaciones Publicas.

Unidad de Relaciones
publicas

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

10. Programacion de la visita medica segun fecha y hora acordadas con el interesado y
departamentos involucrados.

11. Se comunica mediante memorando a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
para que el Servicio de Vigilancia facilite el ingreso al grupo de |a visita guiada.

12. El dia de la visita guiada, se ejecuta la visita segun el cronograma

13. Una vez culminada la visita, se invita a los visitadores para el Registro de fotos y se le hace
entrega del material impreso. tras lo cual se procede a despedirlos.

14 Reaistrar visita culminada en el Libro de Reaistro de visitas v oresentar

15. Remite listado de personas autorizadas para la visita guiada y |a fecha y hora de esta,

Usuario / Interesado

INICIO DE LA VISITA GUIADA
16. Mostrar identificacion a los vigilantes para acceso a la visita guiada.

Servicio de vigilancia

17. Verificar datos del usuario segun listado. Dejar entrar a |a visita solo si esta en el listado
entregado por la Oficina de Servicios Generales vy Mantenimiento.

%’ 2 d Ot de Coph
Hospital Maria-a




[ e e 19. Registrar en el libro de visitas.

18. Conducir la visita guiada segun la programacion.

Fiblicas FIN DE LA VISITA GUIADA
20. Efectuar el procedimiento Registro Fotografico y/o Audiovisual..
Unidad de Prensa 21. Publicar la visita en la Pagina Web.
FIN
et ENTRADASHT) e
~ NOMBRE (11a) ~ FUENTE(11D) FRECUENCIA{T1c) TIPO (11d)
Solicitud para Visita Guiada Direccion General Segun demanda mecanizado
SALIDAS (12} -
_ NOMBRE (12a) ... DESTINO(12b) [ _FRECUENCIA{12¢c) | TIPO{12d)
Visita guiada atendida / . - o
Informe mensual sobre visitas Usuanq % EnF’dad Sl Gt Sequn demanda mecanizado
. Direccion General
guiadas

Visita guiada: Es una actividad que se brinda a otras instituciones con el objetivo de dar
a conocer la institucion a traveés de la difusion de la historia, sistema de trabajo y servicios
que brinda la insfitucion.

DEFINICIONES (13) " | Medios impresos: Son herramientas de comunicacion mediante el cual se realiza la
difusién de las actividades que se realizan dentre de la institucion buscando mantener
inform ados | motivados e integrados al personal con la finalidad de construir un clima
labora armonico que confribuya al logro de las metas y objetivos gue se propone la
organizacion, asi como informacion para la salud. Los medios impresos son: boletines,
tripticos, volantes, paneles.

REGISTROS (14) - | Documentos: oficios, informe

ANEXOS (15) - | Se anexa el flujograma del procedimiento

Mnmbre dil Procesn Wisita guiada

| IHRECCION GENERAL

CHILINA Lk LOMUMILALILNLS

DEFARTAMENTO MEDICD

T T
| QFKCINA DE SERVICIONS
| SERVICICS O3

LISLIBRIC / WTERESA00 GENERMES Y [
WIGILANCIA
BAANTERIMIENTD) USIDADDE MISS DO PAATES AEATURS JCFATURA
|

UMDAD G RELACIONES PUBLICAS | UNIDADDE PRENSA

IEFATIRA

MG -
Jefa dela Of. de © municaciones

Linsmelat Marigh

Bk L]

N



ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 08: Organizacion de representaciones oficiales del hospital

Proceso (1)

INFORMACION PARA LA SALUD

PROPOSITO (5) -

Subproceso. DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

- FECHA(3). | Mayo 2013
NOMBRE DEL ORGANIZACION DE REPRESENTACIONES
PROCEDIMIENTQ (2V: OFICIALES DEL HOSPITAL CODIGO (4); | OC-15-08

Representar al hospital por delegacion en actos realizados por Instituciones Publicas y/o

Privadas con la finalidad de crear. mantener y estrechar vinculos institucionales

ALCANCE (6] -

Oficina de Comunicaciones, Direccidon General

MARCO LEGAL (7):

o Ley del Ministerio de Salud N 27857
= Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA. Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

FUENTE(8S) | RESPONSABLE {5d)

N de
Representaciones
Oficiales asistidas /
N® de invitaciones a
representaciones
oficiales

Infarmes de la Unidad de
Relaciones Publicas

Representaciones

e Oficina de Comunicaciones
Oficiales

NORMAS

R.M. N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N? 007-MINSA/OGPP- V. 02 “Directiva para la formulacion de documentos
t&cnicos normativos de gestion institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

Institucién organizadora

INICIO
1.

Envia invitacion a traveés de Unidad de Tramite Documentario y dirigida al Director General

Publicas

g } ibe invitacic i reccic neral.,
Boeurneniard 2. Recibe invitacion y remite a la Direccion Ge |

3. Rewisa la invitacion de Instituciones para participar en evento y delegar la
Director General conformacion del grupo que representara al Hospital a la Oficina de

Comunicaciones.

Jefatura de la Oficina
de Comunicaciones 4 Recepciona, revisa y remite a la Unidad de Relaciones Publicas para su atencién.

5. Coordinar con la instituciéon organizadora del evento para conocer el lugar hora,

: ubicacion y protocolo a desarrcllarse en el evento.

Unidad de Relaciones i s . i 2 o ) |

6. Coordinar con los servicios u oficinas administrativas que participaran en el evento. para que

designen el personal que conformara la representacion oficial. Ademas preparar material
publicitario de ser necesario.

Organos o Unidades
Organicas involucradas

Designar personal que conformara la representacion oficial del hospital. Remitir el listado a
la Oficina de Comunicaciones.

e ta Of, de Cojnur
Hospital Marka Afrilianne

28



Unidad de Relaci 8. Consclida la relacion del personal que va a participar en el evento y proyecta memorando
Pgéljacas S RMIRRNCES para remitir listado a la Oficina Personal para que tramite el permiso correspondiente.
Oficina de 9. Revisa, firma y remite memorando a la Oficina de Personal con el listado del perscnal que
Comunicaciones asistira al evento oficial para que tramite su permiso correspondiente.
Oficina de Personal 10 Controlar la salida del personal de salud.
Oficina de 11. Sclicitar, mediante memorando dirigido al Director Administrativo. la autorizacion para el
Comunicaciones uso de movilidad.
DI -
A;Jﬁ?gigtnraliva 12. Revisa, autoriza y remite la solicitud a la Oficina de Mantenimiento para su atencion.
Oficina de Servicios
Generales y 13, Efectua el procedimiento “Atencién de solicitudes de uso de vehiculo”
Mantenimiento
14. Coordinar con Oficina de Mantenimiento para la movilidad para el traslade de los
! participantes.
82%2?11’?:200%5 15 Participar en la Representacion Oficial
16. Elaborar Informe final de participacion en el evento a Direccion General,
ENTRADAS (11}
NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) | FRECUENCIA(11c) [__TIPQ (11d)
___Invitacion a Evento Oficial __| Entidad Organizadora | Sequn demanda mecanizado |
SALIDAS |
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA(12¢) TIPO (12d)

Representacion oficial
arfanizaca

mecanizado

Direccion General Segun demanda

DEFINICIONES (13)

Representacion oficial: Una persona o Grupo de prescnas gue representa a la Institucion
en eventos realizados por entidades publicas y privadas con el objetivo de promover ¢
mantener buenas relaciones institucionales.

Evento Oficial: Evento organizado por el MINSA. OPS, la municipalidad u ofra institucion y

REGISTROS (14)

Documentos: oficins_informe

AHEXOS (IOl e 20

|_Se anexa el fluinarama del nrocedimiento




Nombre del Procedimiento Organizacion de representaciones oficiales del hospital
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 09: Elaboracion de Eventos Protocolares

Proceso (1) INFORMACION PARA LA SALUD

Subprocesa: DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

—
ELABORACION DE EVENTOS ERCAR .. L NEYOIROIS

Egggggﬁ%mo 2) PROTOCOLARES CODIGO (4); | OC-15-09
PROPOSITO(5 ) - Lograr el desarrollo de los eventos protocolares en la Institucion.
ALCANCE ( 6 A los Organos de Direccion, de Control, Apoyo, Departamentos Asistenciales y oficinas

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.

e 2013 — 2006/MINSA, Regl to de Servicios de Salud del Ministerio
MARCO LEGAL ( 57 ) - CIZj)scg;tsfupremo N eglamento de ici u inisteri

o Ley General de Salud No 26842
INDICES DE PERFORMANCE ( 8)

FUENTE (8¢ )

INDICADOR ( 8a ) |UNIDAD DE MEDIDA (8b)

e i trerpduntl il BN
Protocolares
realizadas / N°

RESPONSABLE { 8d )

N°® Eventos
Frotocolares realizados

an ol Hlocnital

Direccion General Oficina de Comunicaciones -

NORMAS ( 9)
R.M. N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V. 02 "Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Unidad de Relaciones | 1. Notfficar ocurrencia de Evento protocolar segun programacion oficial aprobada teniendo en

Publicas | cuenta que la invitacion al Ministro de Salud debe ser enviada por lo menos 15 dias antes

del evento,

| 2. Coordinar el lugar, fecha y hora del Evento con la Direccién General.

Jefatura de la Oficina | 3. Elabora el Oficio de invitacién dirigido al despacho del Ministro de Salud. anexando lista

de Comunicaciones preliminar de invitados, ayuda de memoria y programa crenometrado con 15 dias previos al
evento

4. Revisa la documentacién adjunta y el oficio, da conformidad y firma. Envia invitacion al
despacho del Ministro de Salud a través de la Unidad de Tramite documentario

Director General

MINSA / Oficina
General de 5. Confirma la asistencia del Ministro de Salud o su representante por via telefénica.
Comunicaciones

Umidad de Relaciones

6. Elabora el calendario de actividades a desarrollar de acuerdo al evento programado
Publicas @

Elabora el presupuesto general del evento previo analisis con el personal involucrado y
remite a la Direccién General para visto bueno.

8. Revisa presupuesto, de ser necesario pide modificatoria de las actividades. Una vez
conforme da visto bueno. Remite a la Oficina de Comunicaciones para su gjecucion.

9. Prepara requerimientos necesarios para el desarrollo del evento (la contratacion de los
servicios local, sonorizacion del ambiente, presentacion artistica, material a emplearse,
alimentacion etc.).

10. Elabora la lisla de invitados externos e internos, programa oficial, el guion (intervenciones.
intermedios musicales, break, reconocimiento, premiaciones etc.). De ser necesario requerir
el servicio de courrier para el envio de invitaciones a otras autoridades

11. Coordina Ia elaboracion, disefno e impresion de las tarjetas de invitacion. Proyecta solicitud
para la impresion de las tarjetas de invitacion y remite a la Jefatura de la Oficina de
Comunicaciones,

Direccidon General

Unidad de Relaciones
Publicas

12. Revisa proyeccion, firma y solicita autorizacion para ordenes de servicio, uso de la movilidad
y personal de apoyo de mantenimiento segun requerimiento mediante memorando a la
N e i i OEA e e e e S e g
Direccién de 13. Revisa requerimientos y remite para atencion a las Oficinas de Logistica, Mantenimiento o
Administracion Nutricion segun requerimiento.

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones




14 Redaccion de la Nota de Prensa, impresion y revision por el jefe de Comunicaciones con V* |
Unidad de Prensa B” de la Direccién General y se envia a la Oficina de Comunicaciones del MINSA y |
Medios para su difusién y se publica en la paginatfep 1
15. Distribuir las invitaciones a las entidades gubernamentales y no gubernamentales segun
listado. via tramite documentario o courrier o personal de Comunicaciones, |
16. Confirmar la asistencia de invitados via telefonica. ;
Unidad de Relaciones | 17. Coordinara con la comitiva de recepcién de autoridades y personalidades sobre |
Publicas el desarrollo del evento.
18. Se comunicara con Vigilancia en caso existan invitados especiales o celebrnidades para el
apoyo vy facilidades al ingreso a nuestra institucion, se proyecta mediante un memorando a
la Oficina de Mantenimiento y Servicios Generales.
Jefatura de la Oficina | 19, Revisa. firma y remite memorando a la Oficina de Servicio Generales y Mantenimiento.
de Comunicaciones suas s s i s S —
Oficina de Servicios 20. Coordinara con el Servicio de Vigilancia para el apoyo y se brinde las facilidades de ingreso
Generales y a los invitados y el estacionamiento vehicular,
Mantenimiento
21. Acondicionara el ambiente a utilizar y verificara el perfecto estado de la logistica a utilizar en
la ceremonia (mesa, mantel de ceremonias. equipo de sonido, audiovisuales, sillas, material
iR Rl e publicitario, banderines etc.). _
Publicas 22 Prgparar los rotulos con los nombres y cargos correspondlentes_ en la Mesa dl_a H_onor_.
23 Ubicar a los integrantes de la Mesa de Honor de acuerdo a su jerarquia y la distribucion en
el auditorio
24, Atender a los invitados
Jefe de la Oficina de | 25. Llevar el desarrollo del evento segun la programacion o delegara la cenduccion.
Comunicaciones 26. Acompanar al Director General en el _agradecimiento v despedida de los invitados.
gE;aC:iiisde Retacidngs 27. Proyectar el informe sobre el desarrollo del Evento dirigido a la Direccion General.
- 28. Revisa proyeccion del informe, firma y remite a la Direccion Genera a través de la Unidad de
Jefe de la Oficina de s :
e Tramite Documentario.
FIN

__ENTRADAS (11 )

NOMBRE (11a ] FUENTE { 11b FRECUENCIA (11¢c ) [TIPO(11d ) |
Evento oficial programado Oficina de_ Comunicaciones Segun demanda mecanizado |
B SALIDAS(12) i - _
- NOMBRE({ 12a) DESTING T oo b o FRECUENCIA (12¢ ) [TIPO (12d )
Evento realizado / Informe | Publico externo e Interno / Direccion Segun demanda mecanizado
_sobre el evenio realizado General

DEFINICIONES ( 13 )

Finalidad del Evento protocolar: La finalidad de estas actividades fortalece la Imagen

este tipo de acontecimiento que permite la congregacion de los medios de comunicacion

Ayuda de memoria: Informacion de ayuda usada para tener conocimiento de lo que va a
tratar el evento protocolar entregada a las maximas autoridades que van a estar presentes
en el evento protocolar

REGISTROS (14 )

Institucional a través de sus publicos. Mostrando las fortalezas y avance de la misma, en

Documentos:

ANEXOS { 15)

Se anexa el flujograma del procedimiento

FERNANDO
o laOf det
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 10: Protocolo de saludos y atenciones oficiales

|
Proceso (1); INFORMACION PARA LA SALUD ‘
Subproceso.  DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD |
PROTOCOLO DE SALUDOS Y FECHA(3): | Mayo 2013 |
ATENCIONES OFICIALES : el
ESCTEEREEJH\.DHFIEELNTO (2): CODIGO (4) | 01510

PROPOSITO (5) :

| ALCANCE (6): |

MARCO LEGAL (7 ):

Brindar saludos, felicitaciones y agradecimiento por acontecimienios trascendentales en las
instituciones publicas.
A los Organos de Direccion. de Control. Apoyo, Departamentos Asistenciales y oficinas.
Ley del Ministerio de Salud No 27657 v su reglamento.
o Decreto Supremo N° 013 — 2008/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministeric

de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE ( 8 )

INDICADOR ( 8a )

UNIDAD DE MEDIDA ( FUENTE ( 8c } RESPONSABLE (8d )

Nro de saludos
protocolares / N°
Eventos
Protocolares ei

N® Eventos _
Protocolares realizados
en el Hospital

Direccion General Oficina de Comunicaciones

NORMAS [ 9)

.M. N® B03-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V. 02 "Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS { 10 )

Jefatura de la Oficina
de Comunicaciones

INICIO

1. Revisar el efemerides vy las fechas conmemorativas, directorio de las instituciones publicas
importantes y altos funcionarios. Remitir mensualmente el cronograma de actividades de
saludo y atencion protocolares que debe tener en cuenta para su agenda.

Director General

2. Revisa cronograma de actividades y decide el tipo de atencidon gue se le daran a las
autoridades, instituciones conmemoradas: Saludos, agradecimientos y/o si van
acompanados de algun presente o regalo. Remite listado de saludos y atenciones
protocolares a la Oficina de Comunicaciones

Jefatura de la Oficina
de Comunicaciones

Unidad de Relaciones
Fublicas

3. Remite cronograma de actividades a la Unidad de Relaciones Publicas para su atencion.

| 4. Ejecuta el listado de saludos - y atenciones protocolares, segun cronograma.

5. Sisolamente corresponde tarjetas de saludo, preparar el texto para las tarjetas de saludo y
se Imprimen.
6. Cuando es el fallecimiento de una autoridad, aniversario de una institucion:
o Seelabora la tarjeta de pésame/saludo.
Se hace el requerimiento para la adquisicion de un arreglo floral dingida al Director
Administrativa.

Director
Administrativo

7. Evalua el requerimiento. Si es por caja chica, remite orden a la Oficina de Economia para la
entrega del vale correspondiente. Si es por orden de compra/servicio, remite orden a la
Oficina de Logistica.

Unidad de Relaciones
publicas

8. Recoge la orden de compra o para el tramite por caja chica.
9. Tramita la compra del arreglo floral.

10. Lleva la tarjeta y el arreglo al lugar del suceso.

11. Informa lo realizado al Director General,

FIN

ENTRADAS [ 11 )

NOMBRE ( 11a) | FUENTE(11b ) FRECUENCIA ( 11¢) [TIPO (11d ) |
Efemerides, fechas
conmemorativas, suceso Unidad de Relacicnes Publicas Semanal / Segun demanda Manual
oficial
oL | SN SALIBAS (12 )
NOMBRE (122 ) | DESTINO( 12b) FRECUENCIA (T2c ) [TIPO (12d )
Salits Er?riggzlgn oficial Autoridad [ Institucion publnca referida Semanal / Segun demanda Manual

34



DEFINICIONES ( 13} : La finalidad de estas actividades fortalece la Imagen Institucional a traves de sus publicos.
Mostrando las fortalezas y avance de la misma, en este tipo de acontecimiento que permite
la congregacion de los medios de comunicacion

REGISTROS (14 ) | Documentos

ANEXOS (15 ) - | Se anexa el flujograma del procedimiento

Nombre del Procedimiento Protocelo de saludos y atenciones oficiales
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 11: Atencién de solicitudes para el uso del Auditorio

Froceso (1)

Subproceso (1):

DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

INFORMACION PARA LA SALUD

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

ATENCION DE SOLICITUDES PARA EL USO DEL FECHA (3)

Mayos0is

AUDITORIO OC-15-11

CODIGO (4):

_PROPOSITO (5) -

ALCANCE (6) -

A los Organos de Direccidn, de Control. Apoyo, Departamentos Asistenciales, oficinas y otras
entidades.

MARCO LEGAL (7 )

o Ley del Ministerio de Salud N° 27657
= Decreto Supremo N 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE ( 8 }

INDICADOR (8a )

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE { 8¢ } RESPONSABLE ( 8d )

N° de solicitudes
para uso de

Responsable Und. de

Oficina de Comunicaciones Ralacisrios

Cantidad

NORMAS (3 ]

R.M. N® 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPP- V. 02 "Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10 )

Departamentos u
Oficinas o entidades
afines

INICIO

POR TRAMITE DOCUMENTARIO/ JEFATURA DE COMUNICACIONES

1. Coordinar por via verbal o telefonica el uso del auditorio.

2. Enviar oficio a la Direccion General con copia a la Oficina de comunicaciones pidiendo el
uso del auditorio del hospital

Unidad de Tramite

Publicas

Direccion General

DobURantans 3. Remitir el Oficic a Director Genera

Director General 4. Remitir el Oficio a la Oficina de Comunicaciones para su atencion.

Jefe de la Oficinade | , : . i —_—

: ] | g ;

e Sl 5. Remilir documento a la Unidad de Relaciones Fublicas para su coordinacion

6. Reservar el auditorio segun lo solicitado y se registra en el libro destinado para ese fin
F : 7. Sicorresponde al mes actual se transcribe en la pizarra de actividades del auditorio.

Unidad de Relaciones : e : : : . .

8. Sl es solicitado por entidad afin, enviar el documento de respuesta y se pasa a la Direccidn

General para su firma. Si es solicitado por usuario interno y el auditorio esta ocupado en la

|9 Revisar y firmar documento de respuesta a la institucién solicitante. Termina el

procedimiento

Unidad e Relaciones
Publicas

| 13.

10. Coordinar con el Servicio o Entidad que ha solicitado el uso del auditorio sobre 1o que van a
necesitar para que se les brinde el apoyo necesario

Un dia antes de |a actividad que se realizaré en el auditorio, verificar que este se encuentre
en buen estado (limpio, ordenada las sillas, mesa, eic.)

Coordinar con vigilancia si hay invitados externos para las facilidades correspondientes.

El mismo dia de la Actividad instalar los microfonos y supervisar los equipos audiovisuales
para su perfecto funcionamiento.

. 5i se permite que se traiga refrigerio, comunicar los asistentes que tengan el mayor cuidade
para evitar el deterioro del auditorio.

Activar el equipo de aire Acondicionado, si lo solicitan.

Al culminar la actividad, guardara los equipos de la oficina y devolver aquellos que hayan
prestado,

Al dia siguiente verificar si el ambiente ha quedado limpio y en perfectas condiciones,

De encontrar algun desperfecto comunicar a la Oficina de Comunicaciones para su tramite;
de lo contrario termina el procedimiento.

11.

12.

15.
16.

17.
18

Jefatura de la Oficina
de Comunicaciones

19. Llenar el formato de OTM y remitirlo a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento,
irelicando el desperfecto, para su pronta reparacion




Oficina de Servicios

20. Recepciona la OTM y deriva al servicio correspondiente

Sigﬁ;ﬁ:ﬁgﬂto 21. Arreglado el desperfecto remiten la OTM a la Oficina de comunicaciones
Oficina de 22. Se firma la conformidad.




_Comunicaciones [ FIN

o NOMBRE (11a) | = FUENTE(11b )} [FRECUENCIA( 11c) PO (11d )
Solicitud de uso del auditorio Oficina de comunicaciones diaria mecanizado |
- R . 1 |75 5 T, N
NOMBRE (12a ) DESTINO (12b ) FRECUENCIA (12c ) TIPO (12d )
Uso de auditorio Organo /Unidad Organica solicitante diario mecanizado
Autorizacion para el uso del auditorio: Asignar en forma adecuada el uso del auditorio
DEFINICIONES (13 ) para reuniones que se programan segun las oficinas, departamentos asistenciales y
entidades afines. |a realizacion de cursos, conferencias, talleres, actividades protocolares
etc.
REGISTROS (14 ) | pocumentos. f
ANEXOS (15 ) " | Se anexa el flujograma del procedimiento |

Nombre del Procedimiento

Atencidén de solicitudes para e | uso del auditorio

R O £ TR




Proceso (1)

Subproceso (1)

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 12: Informacion al usuario

INFORMACION PARA LA SALUD

DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

FECHA[3). | Mayo 2013

INFORMACION AL USUARIO

CODIGQ (4); | DISA2

PROPOSITO (5)

Ejecutar acciones de informacion y orientacion al usuario inferno y externo sobre los servicios
brindados por el hospital, horarios de atencidn, ubicacién de los servicios, profesionales,
directorio externo y tramites administrativos etc.

ALCANCE (6) :

Todos los servicios y oficinas.

MARCO LEGAL(7)

< Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.

o Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA. Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

o Ley General de Salud No 26842,

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR (8a) [ UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N? de visitas
atenciones Informes de la Oficina de Unidad de Informes (Unidad de

al usuario en Informes/
N? de atenciones al

Informacion al usuario

Comunicaciones Relaciones Publicas)

NORMAS

R.M. N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSAJOGPP- V. 02 "Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
Usuario / 1. Soclicita informacion sobre los servicios gque se ofrece, horarios de atencion, ubicacion de
Interesado los servicios, profesionales, directorio y/o tramites administrativos, ubicacion de su
paciente hospitalizado,
Oficina de
Estadistica e 2. Entrega los ingresos y egresos de pacientes hospitalizados.
Infarmatica |

Unidad de relacicnes
Publicas - Modulo de
Informacion General

3. Actualizar y mantener actualizado el KARDEX de pacientes hospitalizados en
orden alfabético para ubicarlo faciimente ante el requerimiento del usuario:
Depurar mensualmente los pacientes del KARDEX gue ya han sido de alta.
Verificar los pacientes en areas gue no se cuenta con informacion estadistica (UCH,
Sala de recuperacion).
4. Actualizar y mantener actualizado el directorio del personal del hospital

INFORMACION GENERAL

Sila informacion solicitada es solicitada en el Médulo de Informacion General

5. Comunicar al usuario la informacion solicitada y, de ser necesario, en forma escrita o de ser
necesario por via telefanica.

Unidad de relaciones
Publicas —=Todos los
maodulos de
informacion

Unidad de relaciones
Publicas — Modulo de
Informacién en
Admision y Consulta
externa

INFORMACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Sila informacion solicitada es sobre tramites administrativos:

6. Atiende informacion sobre tramites administrativos (informes médicos, certificados de salud,
constancia de nacimiento, devolucion de dinero, etc.) de forma verbal o usando los formatos
de informacion elaborados.

INFORMACION EN ADMISION Y CONSULTA EXTERNA

Sila informacidn solicitada es sobre admisién de pacientes nuevos o citas para consulta externa

(sino, salta al paso 12):

7. QOrientar al usuario sobre el procedimiento en consulta externa: Tramite para sacar las citas,
pagos en caja.

8. Escribir en la pizarra de admision los turnos que van a estar disponibles en el turno

7 mlysterid e saLuL

e
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tarde,

9. Informar a los usuarios el agotamiento de los turnos para la atencién, para evitar colas en
vano.

10 Averiguar e informar sobre la ubicacion de las historias clinicas y examenes de apoyo al
diagnéstico, en casos de demora en la atencién al usuario o0 como respuesta a una
queja y cuando el paciente lo requiera.

11.Conducir a pacientes discapacitados o de la tercera edad que vienen sin

acompanante v aue 1o reauiera v avudarlos a realizar su tramite

INFORMACION EN EMERGENCIA

Publicas — Madulo
de Informacian en

Servicio de
Vigilancia Siinformacion es sobre pacientes en emergencia: 12 Proporcionar la
relacion de pacientes en emergencia.
13 Verificar relacion de pacientes en las salas de observacion para ver si estan en
emergencia. han sido derivados a hospitalizacién, han sido dado de alta.
Unidad de 14 Remitir infformacion de pacientes en emergencia al Mddulo de Informacion
Relaciones General.

15. Orienta a los pacientes de emergencia sobre los trdmites a seguir
16.Informar de forma inmediata los casos que puedan repercutir en los medios de
comunicacion (Prensa).

emergencia
FIN
- ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA(11c) TIPO {11d)
Peticion de informacion Usuaric externo Segun demanda mecanizado
S SALIDAS (12)

______________ NOMBRE(12a) | DESTINO(12b) | FRECUENCIA{12c) | TIPO(12d)
Informacion, orientacion | Usuario / Oficina de Comunicaciones Segun demanda mecanizado
realizada [/ Informe sobre

|_alenciones

DEFINICIONES (13)

Informacién al usuario: Es |a orientacion y entrega de informacion sobre los servicios que
se brindan en el hospital

REGISTROS (14)

Documentes: informes

ANEXOS (15)

Se anexa el flujograma del procedimiento




Nombre de Informacién al Usuario

OFICINA DE COMUNICACIONES

USUARID / INTERESADD

UNIDAD DE RELACFINES PUBLICAS

J

MODULD DE INFORMACION
_GENEAAL

|

MODULD DE INFORMACION EN ADMISION
DNSULTA ETORNA

MEOULD DE INFORMACION EN
LMERGEHELA:
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INFORMATICA

i
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P

Proceso (1): INFOR

Subproceso (1)

NOMBRE DEL
_PROCEDIMIENTQ (21|
| PROPOSITO(S): |

ALCANCE (6)

ROCEDIMIENTO N° 13: Elaboracion de notas de prensa

MACION PARA LA SALUD

DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

TEECHATS) Wayo2013

ELABORACION DE NOTA DE PRENSA

CODIGO (4): | OC-18-13

Reportar los eventos oficiales y temas de interés publico para su conocimiento en general.

Todos los servicios y oficinas.

MARCO LEGAL (7):

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 v su reglamento.

< Decreto Supremo N° 013 — 2008/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

o Ley General de Salud No 26842

INDICES DE

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE {8c) RESPONSABLE (8d)

N° notas de prensa
realizadas / N°
notas de prensa e

Informes de la Oficina de
Comunicaciones

Nota de Prensa Unidad de Prensa

NORMAS

R.M. N® 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N® 007-MINSA/QGPP- V. 02 “Directiva para la formulacion de documentos
técnicos normativos de gestidn institucional

Web del hospital

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO
Umidad de Prensa 1. Definir un tema a desarrollar a través de nota de prensa y lo consulta con el Jefe de la
Oficina de Comunicaciones.
Jefe de la Oficina 2. Revisar tema propuesto y autorizar su elaboracion. En el caso de que observe el tema, ]
de coordina con la Unidad de Prensa hasta definir un tema consensuado.
Comunicacionas
Unidad de Prensa 3. Recopilacion de informacién de las fuentes a través de: revision de los documentos,
entrevista a medicos y declaraciones de funcionarios.
4. Redacta de la Nota de Prensa,
5 Selecciona de Fotografias.
. |'& Imprimir yremitir nota de prensa al jefe de comunicaciones.
Jefe de la Oficina 7. Rewisar de la nota de prensa y dar visto y bueno,
de 8 Remite Nota de Prensa. propuesta mediante un memorando.
| Comunicaciones
: " 9. Reuvision de la nota de prensa y da visto y bueno,
[Dreceion Generél | 10, Remite ala Oficina de Comunicaciones. .:
11 Envia la nota de prensa a la Oficina General de Comunicaciones del MINSA.
12. Medios de Comunicacion via e-mail o fax.
Unidad de Prensa 13. A los jefes de Servicio, Oficinas y Departamento, a través del correo institucional.
14. Administrador Web de la Institucion,
FIN
........... ERTEAGRET ==
NOMBRE(11a) . | .. FUENTE _FRECUENCIA{11c) TIPO (11d)
Evento oficial / Acontecimiento Usuario externo Segun demanda mecanizado
SALIDAS
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12¢) _TIPO (12d)
Nota de Prensa Oficina de Comunicaciones / Pagina Segun demanda mecanizado

DEFINICIONES (13)

Nota de Prensa: Es un escrito de orden noticioso que reline la informacion fundamental
sobre algun tema, persona y/o producto de interés comun, gue se envia a los medios de
comunicacion para que éstos se encarguen de difundiria entre la poblacion..

Evento Oficial: Evento organizado por la misma institucién, MINSA, OPS. municipalidad u
otra institucion y en el que solicitan la participacién del Director general del hospital.

REGISTROS (14)

Documentos: informes

ANEXOS (15)

Se anexa el flujograma del procedimiento

o

(e) E. BENITO P.
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Mombre del Procedimiento Elaboracion de notas de Prensa

OFICINA DE COMUNICACIONES

DIRECCION GENERAL
JEFATURA UNIDAD DE PRENSA

IMICIC

DEFINIR TEMA DE NOTA

‘—:- DE PRENSA ¥ LO
i CONSULTA AL JEFE
REVISA TEMA
PROPUESTO, DE HABER
OBSERVACIONES,
COORDINA
CORRECIONES ¥ LQ
AUTORIZA

! RECOPILA
%- INFORMACION DE
LAS FLENTES |

N

REDACTAR NOTA |
DE PRENSA |

| o |

SELECCIONAR
FOTOGRAFIAS

e L ! ELABORA NOTA DE

REVISAR NOTA DE_ ] ERENSA ¥ LO REMITE
PREMNSA Y DAR VISTO <—r—~— AL JEFE

¥ BUEND

¥
REMITE NOTA DE
FREMSA A LA
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PREMSA A LA
lOFICINA GENERAL DE
COMUNICACIONES
el it
S S
ENVIAR NOTA DE
PRENSA VIA E-MAIL
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ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 14: Atencidn a los medios de comunicacion

Proceso (1): INFORMACION PARA LA SALUD
Sub proceso: DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

ATENCION A LOS MEDIOS DE FECHA(3): | Mayo2013
NOMBRE DEL COMUNICACION | ocas.14
PROCENIMIENTO (24 — . CODIGO (4):
PROPOSITO (5) - Brindar atencion a los medios de comunicacion a nivel de prensa.
ALCANCE (6) Unidad de Prensa

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.
0 3 : - | Ministeri
MARCO LEGAL (7) 0 SgcsrzltSfupremo N° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio

o Lley General de Salud No 26842
INDICES DE PERFORMANCE (8}

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (&8d)
N° atenciones de
atenciones gj Atencion a medios Informes de la Oficina de :
ecutadas / N° de Comunicaciones Unidad de Prensa
atancisnos fatataaillafalsTal falal
_ NORMAS

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Requerimiento de informacion para desarrollo de nota informativa y/o reportaje. realizada a
la oficina General de Comunicaciones del Ministerio de Salud

Medio de
Comunicacién

82|?ri?ranif:3:;g|rwaelsd§el 2. Recibir requerimiento de los medios de comunicacion, evaluar y generar solicitud de
MINSA entrevista, firmada por el Director de Prensa del MINSA. Remitir solicitud al hospital
Jefe de la Oficina de 3. Recepcionar solicitud de entrevista generada por la Oficina General de Comunicaciones
Comunicaciones del MINSA y lo remitir 2 la Unidad de Prensa

. 4. Recopilar informacién del caso a tratar, elaborar informe y remitir a la jefatura d
Unidad de Prensa P y i Jetatura ae

Comunicaciones

Jefatura Oficina de 5 Rewisar nota de prensa y presentar el caso al Director General, Solicitar entrevista e informe
Comunicaciones mediante memorando.

DiresciorGansral 6. Evaluar el Caso, Autorizar la solicitud de entrevista y designar vocero mediante

Jefe de la Oficina de 7. Revisar y remitir a la Unidad de Prensa la Solicitud aprobada vy firmada por el Director
Comunicaciones General para su ejecucion. T

I 8. Coordinar con jefe de departamento y/o vocero designado

| 9. Coordinar con medio de comunicacion. para determinar fecha y hora de la entrevista.

Unidad de Prensa | 10. Verificar el ambiente y detalles donde se realizara la entrevista

11. Recepcionar y conducir al medio de comunicacion durante el desarrollo de su trabajo en las
instalaciones del hospital

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones / 12. Supervisar realizacion de entrevista
Unidad de Prensa

13. Monitorear y controlar de las tomas de imagenes de apoyo
; 14. Acompanar al medio de comunicacion hasta su retiro de la institucion.
Unidad de Prensa : X ) . 4 "
15. Realizar Informe sobre |a entrevista realizada y lo presenta al jefe de la Oficina de
Jefatura de la Oficina | 16. Rewvisar informe. registrar y archivar.
de Comunicaciones FIN

ENTRADAS (11] |

NOMBRE (11a) FUENTE (11D} FRECUENCIA{11c) TIPO (11d)

Solicitud de atencion a medios MBI B ST TS Ea T SEE d o

de comunicacion | MeCOS9EC - mecanizado
SRTTDRG et

,,,,,,, — NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) [ TIPO{12d)

__Informe sobre atencion a Oficina de Comunicaciones | Segdn demanda | mecanizado

{e) E. BENI 0 P




medios de comunicacion

| J

DEFINICIONES (13}

Medios de comunicacién: Son los instrumentos mediante los cuales se informa y se
comunica de forma masiva hacia la comunidad: llamese, television. radio o medios

impresos.

REGISTROS (14) :

ANEXOS (15)

‘Documentos: informes

Nombre del Procedimiento Atencion a los medios de comunicacion
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 15: Registro fotografico y/o audiovisual

Proceso (1)

Sub proceso (1)

NOMBERE DEL
PROCEDIMIENTO {2}

INFORMACION PARA LA SALUD

DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

REGISTRO FOTOGRAFICO Y/O HECHA | Wayo 2015
AUDIOVISUAL CODIGO (4). {0(;_|5..15

PROPOSITO (5)

Registro fotografico y/o audiovisual de un evento solicitado por algin Organo / Unidad
Organica

ALCANCE (6)

Todos los Organos / unidades organicas del hospital

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.
o Decreto Supremo N® 013 — 2006/MINSA. Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio

MARCO LEGAL (7) de Salud.
o Ley General de Salud No 26842
U oo INDICESDE e
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)

N® de registros
fotograficos
realizados / N° de
registros

Unidad de Frensa |

Porcentaje Informes de la Unidad de Prensa|

|
|
[ l _,_

NORMAS

R.M. N? 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N® 007-MINSA/QOGPP- V. 02 “Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional

____DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) B

fotograficos realizados

Direcciones, Oficinas, | INICIO T
Departamentos y/o 1. Realizar el requerimiento de toma de fotografias y/o registro audiovisual y remitirlo a la
Servicios Oficina de Comunicaciones.
JefedelaOficinade | 5 Elaporar cuadro de comisiones y remitirlo a la Unidad de Prensa.
COMUMEBCIONES: e e oo i v e ——
3. Recibir y revisar cuadro de comisiones
4. Preparar y verificar los equipos y maleriales a utilizar en las comisiones.
Unidad de Prensa 5 Realizar el registro fotografico y/o audiovisual
6. Revisar, seleccionar y editar el material.
7. Rotular y archivar en formato digital.
8. Envia respuesta y fotografias a |a unidad organica solicitante.
Jefe de la Oficina de 9. Realiza informe de sobre los registros fotograficos y/o audiovisuales registrados en el
Comunicaciones | trimestre.
FIN
- ENTRADAS
NOMBRE (11a) _ FUENTE _FRECUENCIA(11¢) TIPO (11d)
Solicitud de registro fotografico | Organo / Unidad Organica solicitante Segun demanda mecanizado_ |
SALIDAS |
NOWBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA{12c) TIPO (12d]
Material fotografico enviado / . ; o =
Informe%e registros Organo o Unidad Organica solicitante Trimestral mecanizado

/ Oficina de Comunicaciones

DEFINICIONES (13)

Registro audiovisual: Es la grabaciéon de una secuencia de imagenes y sonidos que
representan escenas en movimiento, almacenados en soportes digitales o analagos.

Cuadro de Comisiones: Es |a programacion de las actividades a desarrollar, donde se
especifica y/o detalla el tema, la hora, el lugar.

Registro fotografico: Es el proceso de capturar imagenes de una actividad, accién o
evento, a traves de una camara fotografica, sea digital o anéloga.

REGISTROS (14)

Documentos: informes

WMNISTERAS DE

(e) E. BENITO P.




Nombre del Procedimiento Registro fotografico y/o audiovisual

OFICINA DE COMUNICACIONES
ORGANOS O UNIDADES
ORGANICAS

JEFATURA UNIDAD DE PRENSA

INICIO

REALIZAR EL
REQUERIMIENTO DE TOMA
DEFOTOGRAFIAS Y/O

REGISTRO AUDIOVISUALY | v

REMITIRIO A LA OFICINA ELARBORAR CUADRD

DE COMUNICACIONES. | © | pEcOMISIONESY | ‘ RECIBIR Y RFVISAR | 5‘
' REMITIRIQ A LA —>  CUADRODE | '
UNIDAD DE PRENSA, i | COMISIONFS f

L 4
PREPARAR Y
VERITICAR 1OS
EQUIPOS ¥
MATERIALES A |
UTILIZAR EN LAS
COMISIONFS. | |

r
REALIZAR CL
REGISTRO
FOTOGRAFICO Y/O |
AUDIOVISUAL

!

REVISAR,
SELECCIONAR Y
EDITAR EL MATERIAL. |

ROTULAR Y

, It ARCHIVAR EN
ENVIA RESPUESTA Y r

FOTOGRAFIAS A LA
UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTF.

- |
REALIZA INFORME DE |
SOBRF LOS RFGISTROS

FOTOGRAFICOS Y/O
AUDIOVISUALES
REGISTRADOS EN EL
TRIMESTRE. ¥ LO
REMITE A LA
DIRECCION GENERAL

l




PROCEDIMIENT

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

O N° 16: Elaboracion de la Revista Institucional y/o el Boletin Institucional

Proceso (1)

Sub proceso: DIFUSION D

) INFORMACION PARA LA SALUD

E INFORMACION EN SALUD

PROPOSITO (5)

ELABORACION DE LA REVISTA FECHA(3). | Mayo 2013
NOMBRE DEL INSTITUCIONAL Y/O EL BOLETIN BT | B
F;F\{OCEDMENT _ INSTITUCIONAL

Brindar informacién sobre |a gestion del hospital y los servicios brindados por el hospital a
traves del Boletin Institucional o la Revista Institucional

ALCANCE (6)

Unidad de Prensa

MARCO LEGAL (7} :

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.

< Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

o Ley General de Salud No 26842

~INDICADOR (8] ]

_INDICES DE
FUENTE (8¢)

UNIDADDEMEDIDA | FUENTE(8c) [ RESPONSABLE (8d)

Numero de
publicaciones
realizadas / Numero de
nuhlicaciane

Porcentaje Informes de la Unidad de Prensa Unidad de Prensa

NORMAS (9]

R N® 603-2006/MINSA Ap

tecnicos normativos de gestion institucional

rueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPP- V. 02 “Directiva para la formulacion de documentos

[ | _ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) _.
Jefatura de la Oficina INICIO I
s Cgrﬁunicac' ot 1. Proyectar Temas a desarrollar para el Boletin Institucional, nimero de paginas y
iones S Sl :
caracteristicas, fecha de inicio, fecha de cierre.
Director General Recibir propuesta, evaluar, hacer observaciones y aprobar para su gjecucion.
égfe SEisChEing 3. Recepcionar, revisar el documento vy lo remite a la Unidad de Prensa
- 4. Recopilar informacion de las fuentes a través de: revision de los documentos, entrevistar a
Unidad de P medicos y declaraciones de funcionarios.
NIAGLEEIeNSA 5. Redactar las Notas Informativas
6. Elaborar |a lista de fotografias a utilizar
7. Recibir lista de fotografias
Areade Audiovisuales | 8 Realizar las fotografias requeridas.
9. Editar las fotografias y remitir en formato digital a la Unidad de Prensa
) 10. Diagramar vy elaborar el Boletin Institucional.
Unidad de Prensa 11, Imprimir y enviar a la jefatura de Comunicaciones
Jetatura Oficina de : : o : o
Comiificacionas 12. Revisar y dar visto bueno y remitir a la Direccién General
| Director General 13. Recibe propuesta, evalua, hace observaciones y aprueba.
| [Jefe deIa Oficina de ; : T e ; —
Comuticaciones: | 1 (ostonaE la Impresiony 1e posterior distiibucionde o5 Slempleres 181008 e o]
15. Enviar el Boletin en formato digital via mail a:
Oficina General de Comunicaciones del MINSA.
‘ Unidad de Prensa Instituciones del MINSA
| o Alos jefes de Servicio, Oficinas y Departamento, en forma impresa
o___Administrador Web de la Institucion para su publicacion.
Jefatura de la Oficina | 16. La secretaria recepciona cargos de entrega, registra y archiva.
de Comunicaciones | FIN - -

ENTRADAS(11)
NOMBRE (11a) FUENTE .. FRECUENCIA(11¢c) TIPO {11d)
Cronograma de publicacion 5 : -
del beoletin o revista Fiah Ogera““"?’ de.la Oficinad Mensual / Anual Mecanizado
e . omunicaciones
............................... . e SALIDAS(12)
NOMBRE (12a) DESTINO(12b) | FRECUENCIA{12¢c) | TIPO(12d) |
Boletin / Revista Institucional Todos los Organos o Unidades " Vi AGie [ M izad
_____ difundido | organicas del hospital / Instituciones | VensualfAnua o

L. PITTAR G.




| del MINSA | 1

DEFINICIONES (13)

Revista institucional: La revista institucional es un canal formal de comunicacion que
permite difundir informaciones de avances y logros de una organizacion. Boletin
Institucional.

Boletin informativo: Es una publicacion de caracter institucional, enfocada primordialmente
a la difusion de informacién de interés a sus miembros o empleados. Esta es distribuida de
forma regular.

1_

REGISTROS (14)

Documentos: informes

Nombre del Procedimiento Elaboracion de la Revista Institucional y/o el Boletin Institucional

OFICINA DE COMUNICACIONES

DIRECCION GENERAL [ UNIDAL DE PRENSA
JEFATURA . |
SECCION DE PRENSA | SECCION DEAUDIOVISLIALES
1

PROYECTAR TEMAS A
| DESARRDLLAR PARA ]

OESLRVACIONTS ¥
APROBAR BARASU 3
LICCUCION, RECLPCIONAR,
REVISAR EE
DOCUMENTO ¥LO
REMITE A LA UNIDAD
DE PRENSA.

l RECCOPILAR

- INFORMACION DELAS

FUENTES

FUACTAR LAS NOTAS
NFORMATIVAS
it

¥
ELABORAKR LA LISTA
DEFOTOGRARIAS A
UTILIZAR ]

L]

e 1
RECIGIR LISTA DE |
FOTOGRAFIAS. |

REALIZAR LAS i
| FOTOGRAFIAS
| meaquiknas. |

..... R

FDITAR LAS
| FOTOGRAFIASY |
FEMITIR EN FORMATO |
¥ FDIGITAL A LA LI |
NIAGRAMARY | DE PRENSA, !
FIAGRRAA EL
BOLETIN

INSTITUCIONAL. |

PMPRIMIR Y ENVIARA |

¢ LAJEFATURADE |
COMUNICACIONES |

REVISAR Y DAR VISTO
~4BUEND Y BLMITIRA LA

RECISE PROPUESTA,

EVALUA, HACE
OBSERVACIONES ¥
I _aemieas. | 3 GESTIONAR LA
. IMPRESION ¥ LA
b POSTERIDR
| ISTRIBUCION BE LOS
EJEMPLARES FISICO3 |

ENVIAR EL BOLETIN EN
ORMATD DIGIHTAL vin
MAIL A DESTINATARIOS

LA SLCRETARIA
RLCLFCIONA CARGOS




PROCEDIMIE

Proceso (1)

ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NTO N° 17: Elaboracion de Material de difusion: volantes, dipticos, afiches u

otros.

INFORMACION PARA LA SALUD

Sub proceso: DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

ELABORACION DE MATERIAL DE FECHA(3): | Mayo 2013
NOMBREDEL DIFUSION: VOLANTES, DIPTICOS, AFICHES U ' e e
PROCEDIMIENTO (2): S l CODIGO (4): | oC-1s-1

PROPOSITO (5)

Disenar los materiales de difusion y coordinar su impresion,

ALCANCE (8):

| Unidad de Prensa

MARCO LEGAL (7} -

o Ley del Ministeric de Salud No 27657 y su reglamento.
> Decreto Supremo N° 013 - 20068/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio

de Salud
c Ley General de Salud No 26842 )
INDICES DE
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

N® de materiales de

difusion elaborados

/ N° de materiales
de difusion

Porcentaje Informes de la Unidad de Prensa Unidad de Prensa

__NORMAS |

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Oficinas.
Departamentos o
Servicios/Jefe de la
Oficina de

INICIO
1. Hacer requerimiento para la elaboracion de material de difusion

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones

2. Recepcionar informacion, evaluar y elabora remitir a la unidad de prensa.

Unidad de Prensa

Jefe de la Oficinade |
Comunicaciones

3. Recepcionar informacion, evaluar y elaborar disefio grafico del matenial solicitado (Volante,
Triptico, Diptico, Afiche u otro)
4. De ser necesario ampliar la informacién con la unidad organica involucrada.
5 Tomar fotografias, elaborar graficos o ilustraciones
| 6. Impnmir el borrader inicial

Enviarmatgrial de Difusion paravalidacion.
8 Revisar borrador del material solicitado y remitir a Unidad de Educacién para la Salud para
su validacion.

Unidad de Educacion
para la Salud

Comunicaciones

Jefe de la Oficinade | 1

8. Preparar esquema de validacion,

10. Reproducir material segun |a cantidad prevista para su validacion
11. Ejecutar validacion con usuarios que acuden al Hospital

12. Elaborar relacion de observaciones y correcciones. Remilir a la oficina de comunicaciones.
13. Evaldar validacién y remitir a la unidad de prensa para su incorporacion

Unidad de Prensa

14. Realizar correcciones y realizar impresién final del modelo. Remitir a la oficina de
Comunicaciones.

Jefe de la Oficina de
Comunicacionas

15. Recepcionar Material de difusion final en formato digital & impreso y solicitar autorizacion al
Director Administrativo _para su impresion, indicando material, caracteristicas y tiraje.

Oficina Ejec

| 16. Revisar requerimiento y aultorizar. Generar OTM u Orden de Servicio segun requerimiento.

ENTRADAS
. NOMBRE(T1a) FUENTE o FRECUENCIA(11c) | TIPO(T1d)
Solicitud para la elaboracién - WE " . . : N
de materiales de difusion Unidad organica solicitante Semanal / Segln demanda Mecanizada
. SALIDAS
NOMBRE (12a] DESTINO {12b) FRECUENCIA{12¢) TIPO (12d)
OTM u Orden de servicio para sy o
: < ; Oficina de Servicios generales o ; i
la |mpr65|32ui?énnwaterlal de Unidad organica solicitante Semanal / Segun demanda Mecanizada

DEFINICIONES (13)

- ‘ Materiales de difusion:




VOLANTE: Un volante es un papel impreso, generalmente del tamano de media cuartilla,
que se distribuye directamente de mano en mano a las personas en las calles y en el cual
se anuncia. pide, cuestiona o hace constar algo. Sumensaje es breve y conciso.

Diptica: Un Diptico es un impreso formado por una lamina de papel o cartulina gue se
dobla en dos partes. Constituye un elemento publicitario ideal para comunicar ideas
sencillas sobre un producto, servicio, empresa, evento, etc.

Triptico: Un Triptico es un impreso formado por una lamina de papel o cartulina que se
dobla en tres partes Constituye un elemento publicitario ideal para comunicar ideas
sencillas sobre un producto, servicio, empresa, evento, etc.

Folleto: Es un impreso de varias hojas que sirve como instrumento divulgative o publicitaric.
El folleto es una forma sencilla de dar publicidad a una organizacion, producto o servicio. Su
forma de distribucion es variada: situandolo en el propio punto de venta, mediante envie por
correo o buzoneo o incluyendolo dentro de otra publicacion.

Afiche: Un afiche es un aviso que comunica algun evento futuro o situacion actual y que
generalmente ostenta una considerable dimension para que sea bien apreciado y notado
por el publico al cual va dirigido y una deliberada intencién artistica que buscara atrasr mas
de lo ordinario.

REGISTROS (14) " | Documentos: informes

Nombre del Procedimiento Elaboracion de materiales de difusidn: volantes, dipticos, afiches u atras

OFICINA DE COMUNCACIONES

|

LIEANUS U URILADES LHLINARRCUTIVADE

LIMIDAR D FIAJC A N PARA. | OAGANICAS ADMINISTRACION
Lasalun

IFEATLIRS | URIDAN BF FRENSA




ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 18: Elaboracién de material audiovisual.

Proceso (1):

Sub proceso:

INFORMACION PARA LA SALUD

DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

NOMBRE DEL
L PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE MATERIAL DE
AUDIOVISUAL

FECHA(3)_| Mayo 2013

CODIGO (4);| OC1S-18

PROPOSITO (5):

Disenar los materiales audiovisuales

ALCANCE (6}

MARCO LEGAL (7) -

Unidad de Prensa

Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.
Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA. Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud

Ley General de Salud_No 26842,

R _INDICES DE PERFORMANCE®) SN
INDICADOR (8a)  JUNIDAD DE MEDIDA (8b)| FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N de
materialesaud!
i | .
gra:?)uo?aedsos / Porcentaje Informes de la Unidad de Unidad de Prensa
N® de Prensa
| materiales -}
NORMAS

R . N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V. 02 "Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

::'g;gi'nJae;Zde 1. Decidir y plantear el tema a desarrollar en video. Remitir a la seccion de audiovisuales
Comunicaciones ik e
2. Elaborar Plan de trabajo.
; 3. Recopilar informacién y redactar Ayuda Memoria sobre el tema a desarrollar.
| Umd_ad_de 4  Elabora guion y Plan de rodaje y remitirlo a la oficina de Comunicaciones para
Audiovisuales su_ aprobacion
5. Recepciona documentos, lo revisa, analiza , hace observaciones y/o aprueba.
Jefede la Oficinade | 6. Coordinar las facilidades y envia documentos para |a participacion del personal y
Comunicaciones servicios involucrados , de acuerdo al cronograma del plan de rodaje.
7. Remitir a la unidad de audiovisuales para su gjecucion.
8 Preparar Equipos & utilizar: Camara, Tachos de Luz, Microfonos.
9. Ambientar y/o adecua las locaciones previstas.
. 10. Prever vestuarios e indumentaria de los participanies.
Unidad de 11, Desarroliar la filmacion, entrevistas, mensajes y otros
Audiovisuales 12. Grabar imagenes de apoyo
13. Flaborar el informe de arabacion v remitir malerial a la oficina de comunicaciones |
Jefe de la Oficinade | 14. Hacer visionado y analizar segin pautas del guién del material grabado.
‘Comunicaciones | 15. Revisar, dar visto bueno y aprobar para su edicion. _
Con la aprobacién empieza etapas de post-produccion.
16. Realizar visionado total de las grabaciones.
17. Hacer seleccidn y clasificacion de las tomas.
18, Seleccionar pistas para musicalizacion.
19. Seleccionar fotografias para apoyo visual, de ser necesario

Unidad de 20. Grabar locucion en Off.

Audiovisuales 21. Realizar edicién: cortes y unién de imagenes, insercion de audios e imagenes, Titulo
y subtitulos, efectos de transicion y exportar a formato compatible para su
reproduccion.

22 Archivar video en Disco Duro Externo.

a1 Paalizar Crabadn an DWW 0 nten fnrmate eenin las nngihilidadas tornnldniras Bomific uirdan
Jefede la Oficina de | 24. Recepciona Material de difusion y prevee acciones de difusion
Comunicaciones FIN

............... R - ENTRADAS{ITY. oo oo o TR,
NOMBRE (11a) FUENTE (11b} FRECUENCIA(11c) TIPCG (11d)
Orden para la elaboracion de Jefatura de la Oficina de : )
maleriales audiovisuales Comunicaciones Semanal / Segun demanda Mecanizada
SALIDAS (12)
......... NOMBRE (12a) ~ DESTINO(12b) ___ FRECUENCIA{1Zc) TIPO (12d) |
Material audiovisual elaborado Oficina de Comunicaciones Semanal / Segun demanda Mecanizada
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DEFINICIONES (13)

Material audiovisual: Material compuesto de audio y video, generalmente presentado en
CDs, DVDs, cassettes. VHS o a través de la sefial abierta (radio y television) o por cable.

Registro audiovisual: Es la grabacion de una secuencia de imagenes y sonidos que
representan escenas en movimiento, almacenados en soportes digitales o analogos.

Ayuda de memoria: Informacion de ayuda usada para tener conocimiento de lo que va a
tratar el evento protocolar entregada a las maximas autoridades que van a estar presentes
en el evento protocolar.

REGISTROS (14)

Documentos: informes

Nombrre del
Procedimiento

Elaboracion de material audiovisual

OHOINA DE COMUNICACIONTS

UNIDAD DL PRENSA - SECCION DE AUIOVISUALES

i
i YAPRUEBA

FARA S

| BOCUMENTOS, 10 EE——
H VW U 1 | COMUNIE, U BARE
HACE (IBSERVACIONES | | sUABROBACION

| RALAUNIDAD |
EE AUDIOVISUALLS  #———

RECOPILAR INFORMACION |

MEMORIA SOBRE EL TEMA i
A DISARRCLLAR.

ELABORAGUION ¥YPLA I

IF HOODAE Y REMITHILO & |
LA DFICINA DE 4 J

=

TACHOSDELUZ,
MICROFONOS.

PMBIENTAR /0 A
JCACIONES PHEY

s Wonn . o
AROLLAR LA
$FILMACION, ENTREVISTAS, ©
MENSSIES Y OTROS.

H AT RAITIR |
+ N T TTMATERIAL A LA OFICINA DE
HACER VISIONADO ¥ SEBIERLITNLE
ANALZARSEGUN T S
AUTAS DEL GUIGN DELT
MATERIAL GRAADN

1Z8E VISIONADO |

“' TOTALDE LAS
i GRABACIONES |

[Hace: N
—4 CLASIFICACION DE
LASTOMAS J

- S————

LTS S—

FOIOGRAFIAS #aH,
=M aravovisiag, o ¥

GRARAR

LOCUCIGN EN OFF

| SERNECESASIO |

REALIZAR EDICION ¥
EXPORTAR A FORMATC
COMPAN ARA S

[REALIZAR GRABADOD |
EN DV L OTRO
AL, REMIT

WIDECY A TA ) CIMA e
DE COMUNICACIONTS ¥
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PROCEDIMIENTO N° 19: Atencion de solicitudes de transparenciay accesoala

ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

informacion publica

Proceso (1):

Sub proceso:

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

PROPOSITO (5):

DIFUSION DE INFORMACION EN SALUD

INFORMACION PARA LA SALUD

ATENCION DE SOLICiTU.DElSl DE [FECHA@] l Mayo 2013 |

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

: INFORMACIONPUBLICA bl s o e

Atender las solicitudes informacién tramitadas a traves del Portal de Transparencia del
hospital

CODIGO (4): | 0C-1$-19

ALCANCE (5]

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

MARCO LEGAL {7 )

< Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento

o Decreto Supremo N° 013 — 2008/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud

o Ley General de Salud No 26842

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

INDICADOR (8a )

~ N°de atenciones en

el portal de
transparencia

INDICES DE PERFORMANCE (8 )

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE ( 8¢ ) RESPONSABLE [ 8d )

Responsable del Portal de
Transparencia

Portal de Transparencia

Cantidad del hospital

NORMAS (9 )

R M. N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N? 007-MINSA/OGPP- V. 02 “Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normatives de gestion institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10 )

Usuario

INICIO

POR TRAMITE DOCUMENTARIO

1. Enviar solicitud pidiendo informacion publica sobre |la gestion del hospital. dirigida al Director
General.

Unidad de Tramite
Documentario

2. Remitir solicitud al Director General.

Director General

3. Reuvisar solicitud y remitir solicitud al responsable del Portal de Transparencia.

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones

4 Revisar solicitud. Sino se cuenta con la infermacion requerida, solicitar a la Unidad
Organica / Organo responsable de dicha informacién, via memorando adjuntando la
solicitud del usuario,

_Organica referida

Organo / Unidad

5. Coordinar la disponibilidad de la informacion requerida. Enviar memaorando de respuesta a
la solicitud, dirigida a la Oficina de Comunicaciones, adjuntando la informacion solicitada.

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones

6. Revisar el informe y preparar una carta de respuesta al usuario adjuntando la informacion
solicitada.

7. Remitir carta a la Unidad de Tramite Documentario para su entrega al usuario y una copia
del cargo de la carta a la Unidad de Prensa para su atencion.

Unidad de Tramile
Documentario

Responsable del
Fortal de
Transparencia

8 Remitir carta a la Unidad de Tramite Documentario para su entrega al usuario.

acceso a la informacion en el Portal de Transparencia del hospital.

- Si el trémite fue iniciada via el Portal de Transparencia. enviar correo electronico de
respuesta y/o por el medio solicitado, adjuntando informacion solicitada, y finaimente
registrar |a respuesia a la solicitud en el Portal de Transparencia del hospital y termina el
procedimiento

Usuario

Portal de
Transparencia

POR EL PORTAL TRANSPARENCIA DEL HOSPITAL
11. Sila solicitud es hecha por el Portal de Transparencia del hospital: Registrar solicitud de

Comunicaciones. Salta al paso 4.
FIN

NOMBRE (11a j

e ENTRADASQMT )
] FUENTE ( 11b ) ] FRECUENCIA(iTc ) PO (11d) |
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Solicitud de acceso a

informacion de transparencia Usuario / Portal de transparencia Semanal mecanizado
SALIDAS (12 )
NOMBRE (12a } DESTINO (12b ) FRECUENCIA( 12¢) [TIPO({12d )

Informacicn enviada por
correo de respuesta /
Publicacién del cargo de

respuesta

Usuario solicitante Semanal mecanizado

Transparencia y acceso a la informacion publica: Garantiza el derecho de los
ciudadanos a acceder a la informacion que producen, administran y que son financiadas
por &l presupuesto publico en las entidades del gobierno.

DEFINICIONES (13 )

REGISTROS (14 )

Informacion remitida a usuario solicitante

ANEXOS (15 )

| Se anexa el flujograma del procedimiento

Nombre del Procedimiento  Atencion de solicitudes de transparencia y acceso a la informacion piblica

FLIRLICASOIE
INSTITUCION &

TRANSFARENCIE &
L5 DELPORTAL DE
MY PARENCIA

TR,

ERVIAR SOULTUD
PIDIENDO

e

S = OFICING DE
USUARID SOLICITANTE DIRCCCION GENRAL
UNIDAD DE TRAMITE RESPONSABLE DEL PORTALDE | ORGAND O UNIDAD ORGANICA
i DOCUMENTARIO DREETOR GENERAL JERATURA TRANSPARENCIA REFERIDA
FOE M SA
DL PARTES
Forrg de
HLEGIST R-'\HE
DE INFORMALID,
VAR 1

TRAMSPARINCIA,
IMPRIMIR SOLICITUD ¥

REMITIR SOLICITUD

B ALDIRICTOR
GENERAL ’—| ;

REVISER Y REMITHY
SOLICHUD ALJERE DE
LA DFICING DE

COMUNICACINES

s

S -
) L i
sl

T

[ T RO TAR
L+

ALAUNIDAD
IRGANICA { ORGAND |
RESPONSABLE DE DICHA
THFORMACITHN, Yia

SOLICITUD DELUSUARID

TROMIMIR CARTA ALY
UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIC PARASL

[ RERITm caria a1
USUARIO CON Ly
NECRAMACION

1 UNA COPIA DEL CARGD |
| DELACARTAAILA
| UMIDAD DEPRINGA

1

M1

disponible? T

ENIREGA AL USUARI ¥
-+

| HERAITIH & La JFFa s
DL LA CFICING DE
COMUNICACIONES

o i .
e Tinformacioe.  NO:

e S
COORDINA T

QRETALDL TRANSPARENCIA |

MEMORAN
N

D LA IMFOR A
REQUERIDN ¥ TNVIAR
DL RLSPLILST!
SoUCiTADA, |

DARMAL
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 20: Recepcion de quejas

Proceso (1): PROTECCCION RECUPERACON Y REHABILTACION DE LA SALUD

Sub proceso. RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

Mayo 2013
OC-PRS-20

RECEPCION DE QUEJAS

PROPOSITO (5)

Recibir, tramitar y resolver de manera oporiuna las guejas y reclamos que presentan los
usuarios

ALCANCE (6]

A los Organos de Direccion, de Centrol, Apoyo, Departamentos Asistenciales

MARCO LEGAL (7 )

= Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.

o Decreto Supremo N® 013 — 2008/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

< Ley General de Salud No 26842

INDICES DE PERFORMANCE ( 8 )

INDICADOR { 8a) |UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8c ) RESPONSABLE ( 8d )
(80
N° de quejas R
; ; : : esponsable Und. de
atendidas/total de Cantidad Registro de quejas ;
__quejas resueltas Rclaglones
NORMAS ( 9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ( 10 )
INICIO

Usuario

Unidad de Relaciones
Publicas

1. Presenta gugja en el Modulo de Atencion al Usuario (Unidad de Relaciones Publicas)

QUEJA A TRAVES DEL CUADERNO DE CONTROL DE QUEJAS:
2. Raegistrar la queja en el cuaderno de control de quejas.
3. Coordinar con el servicio, oficina involucrada la atencion de la queja.

Organo o Unidad
organica involucrada

4. Toma cenocimiento de la gueja y toma cartas en el asunto. Si no es posible resolverlo en el
mismo dia, se deja canalizada la solucion a la queja en el servicio. Por gjemplo, una
reprogramacion de una cita, sacar examenes de suma urgencia, etc Sila queja es resueita,
se comunica a la Unidad de Relaciones Publicas para dar fin al procedimiento. Salta al paso
15.

Unidad de Relaciones
Publicas

5 Hacer el seguimiento de queja canalizada. Ya sea llamando por teléfono o personalmente
hasta agotar todas las vias a su alcance.

6. En el caso de que no se pueda dar solucidn, se registra como no solucionado. Si usuario ya
no continta con la gueja se salta al paso 15.

Usuario

QUEJA EN EL LIBRO DE RECLAMACIONES
Sireclamo es a traves del Libro de Reclamaciones.
7. Registrar su problema en el Libro de Reclamaciones.

Unidad de Relaciones
Publicas

8. Ejecuta el procedimiento Registro y atencidn en el Libro de Reclamaciones, Salta al paso
15

Usuario

QUEJA POR MESA DE PARTES

Si queja es dirigida al Director General:

9. Enviar solicitud dirigida al Director General via Mesa de Partes pidiendo solucidn a su
problema.

Unidad de Tramite
Documentario

10. Remite solicitud al Director General.

Director General

Oficina de Gestion de

laCalidad

Usuario

12. Recibe documento y atiende. Salta al paso 15.

| QUEJA POR CORREO ELECTRONICO

Sila queja es enviada por correo electronico:

13. Envia correo presentando queja o canaliza la queja mediante Info Salud del Ministerio de
Salud y este envia la queja por correo sacado de la seccidn de quejas de la pagina web del
hospital.

Unidad de Relaciones
| Publicas

L. PITTAR G.




Unidad de Relaciones
Publicas

15. Tabular las quejas y generar cuadros estadisticos indicando tipo de queja, por servicio, las
que han sido resueltas y las gue no.
16. Proyecta un informe mensual sobre las quejas consolidadas mostrando indicando, ademas

las sugerencias y recomendaciones para tomar las medidas correctivas del caso. Remite a
la Jefatura de la Oficina de Comunicaciones.

Jefatura de la Oficina
de Comunicaciones

17. Revisa proyecto de informe, firma y remite a la Direccion General.
FIN

ENTRADAS (11 ]

 NOMBRE(11a) [ FUENTE(11b ) FRECUENCIA( 11c) [TIPO(11d )
Queja presentada por usuario Cuaderno de Control de Quegjas Diario Manual
SALIDAS (12 )
NOMBRE (12a ) DESTINO { 12Db) FRECUENCIA (12¢ ) [TIPO (12d )
Queja atendida / Informe de . — o
quejas atendidas Usuario / Direccion General Diario Manual

DEFINICIONES (13)

Queja: Es una expresion de los usuarios por haber recibido una mala atencién en los
servicios brindados por el hospital.

REGISTROS (14 )

Documentos:

ANEXOS (15 )

Se anexa el flujograma del procedimiento

MNombre del Procedimiento

| usuARKY

Recepcion de quejas

| DIRECCHON 5k WERAL |

| | { DFKMA BE GESTION OF 14

| UNADAR DF TREAITE CaubaD
[EFATURS L

CHEINA B COIMINE ACHINES
ORGAND O UNIDAD
ORGANICA INVOLUERADA
EN LA GULA

IEATLRD UNIDAD DE RELACIINES PUBLIAS UNIDAD BE DE PRENSA

DOLUMENTAZ




ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 21: Interposiciéon de Buenos Oficios (IBOs)

Proceso (1) PROTECCCION RECUPERACON Y REHABILTACION DE LA SALUD

Sub proceso: RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMERE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

| FECHA(3). [ Mayo2013

OC-PRS-21

INTERPOSICION DE BUENOS OFICIOS

CODIGO ( 4):

PROPOSITO (5)

Ayudar a los usuarios discapacitados, personas adulias mayores y otros gue lo necesiten.

ALCANCE (8) :

A los Organos de Direccién, de Control, Apoyo, Departamentos Asistenciales

MARCO LEGAL (7 )

: |ND|CADOR{83 }

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento.
o Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.
_clLey General de Salud No 26842, S S e e v e s
___INDICES DE PERFORMANCE (8) |

UNIDAD DE MEDIDA (8b)|  FUENTE ( 8¢ ) \ RESPONSABLE ( 8d )

N® de IBOs realizado

5. Cantidad

Informes de la Unidad r Responsable Unidad de
de Relaciones Relaciones

NORMAS (

R.M. N® B03-2008/MINSA Aprueba la Directiva N® 007-MINSA/OGPP- V. 02 “Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestion institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10 ) i

Usuario [ Entidad
publica

INICIO
1. Solicita apoyo par una atencion médica o para un tramite administrative.

Unidad de Relaciones
Publicas

2. Recepciona solicitud y atender. Analizar previamente, y consultar con el especialista de ser
necesario, para ver si el tramite es factible. Si no es faclible, indicar al usuario la imposibilidad
del pedido y se cancela la atencion.

3. Realizar y hacer seguimiento a los procedimientos necesarios para la atencion del usuario.

Unidad de Relaciones
Publicas

Sila solicitud es por Demora con la historia clinica:
4. Coordinar con el Jefe de la Oficina e Estadistica. La busqueda o elaboracion de la historia
clinica segun sea el caso. Salta al paso 11

Unidad de Relaciones
Publicas

Atencidon en tramites administrativos: las altas médicas

Si la solicitud es por demora en las altas medicas:

5. Coordinar con el médico para que da de alta.

6. Sies paciente SIS, se coordina con el Jefe de la Oficina de Seguros..

7. Si es paciente comunitario, se canalizar con la Asistenta social del pabellon gue corresponda.

8. Sino se puede dar solucion con la Oficina de seguros ni la asistenta social, canalizar con la
Direccion General, Salta al pasc 11,

Usuario

Unidad de Relaciones
Publicas

Atencion en tramites administrativos: Informes meédicos, constancias de partos, constancia de

nacido vivo, certificade de discapacidad, certificado de defuncion, etc.

Si la solicitud es por otro procedimiento administrativo:

9. Indicar como hacer el llenado de la solicitud para iniciar su tramite administrativo.

10. Si el caso es muy urgente, gestiona y canalizar la atencion con las instancias
correspondientes.

11. Apuntar en el cuaderno de control de IBOs la atencion realizada.
| 12. Consolidar la informacion de IBOs atendidos en el mes. Proyecta informe y remite a la
Jefatura para revision.

Jefatura de la Oficina
de Comunicaciones

13.
FIN

Revisa proyeclo de informe, firma y remite a la Direccion General.

ENTRADAS (11 )

NOMBRE (11

a | FUENTE (11b ) FRECUENCIA(11c ) _TIPO(11d )

Solicitud de apoyo

~ Cuaderno de Control de Quejas ~ Diario ~ Manual
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SALIDAS (12

NOMBRE({12a)

DESTING (125 ) FRECUENCIA (12c ) [TIPO (12d )

Solicitud de apoyo atendida

Usuario Diario Manual

DEFINICIONES (13 )

Queja: Es una expresion de los usuarios por haber recibido una mala atencion en los
servicios brindados por el hospital.

IBO (Interposicién de Buenos Oficios): Intervenir o mediar por la atencion de los
pacientes para una pronta atencion.

REGISTROS (14 )

Documentos:

ANEXOS ( 15 )

Wombre del Procedimiento interpasicidn de buenas Oficins (IB02)

CFIEING BT COMUNICATIONES

LIS LAHS
UMIDAT DF AFLACSINES PURLICAS

PASELLON LR
SPONDA




PROCEDIMIENTO N° 22: Registro y atencién en el libro de reclamaciones

ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Sub procese: RECUPE

Proceso (1): PROTECCCION RECUPERACON Y REHAE!;iLTACION DE LA SALUD

RACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL

DRACENIMIENTO (2%

REGISTRO Y ATENCION EN EL LIBRO DE FECHA(3) | Mayo 2013

RECLAMACIONES

CODIGO (4): [OC PRS 22

PROPOSITO (5)

_ALCANCE (6) -

Registrar el reclamo de los usuarios en el Libro de reclamaciones, realizar el descargo de los
_involucrados y darles una respuesta por escrito.
A los Organos de Direccion, de Control, Apoyo. Depar’tamentos Asistenciales y oficinas.

MARCO LEGAL (7 )

o Ley del Ministerio de Salud N°® 27657
o Decreto Supremo N° 013 — 2008/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio

técnicos normativos d

] de Salud, o
_INDICES DE PERFORMANCE (8 )
INDICADOR { 8a ) |UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE ( 8¢ ) RESPONSABLE ( 8d )
Ir\lergisdt?arg;:;arennag;omngz Cantida Libro de Reclamaciones Oficina de Comunicaciones
_ NORMAS (9 )

R.M. N° 603-2006/MINSA Aprueba Ia Directiva N° GO?""MINSNOGF'F' V. 02 ‘Directiva para la formulacion de documentos

2 gestion institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10 )

Usuario

“Unidad de Relaciones |

INICIO
1. Solicitar registro en el Libro de Reclamaciones.

Atender y proporcionar el Libro de Reclamaciones

Publicas 2
Usuario _ |3 Registrar reclamo en el Libro de Reclamaciones. . I .
Unidad de Relaciones ! Bt
PlerHCdb o 4. Atender reclamo y redactar memorando al jefe del érgano o unidad organica involucrada.
Organo / Unidad 5. Investigar la causa del incidente. o N
Ty 5. Realizar un informe en respuesta al incidente dando atencion al reclamo.
Organica involucrada 7 i ket
7. Remitir el descarqo con memoranda a la Oficina de Comunicacione:
Jefe de la Oficina de
_Comunicaciones 8. Remitir descargo al encargado del Libro de Reclamamongs o
9. Enviar respuesta por escrito al agrawado por via correo.
Encargado del Libro 10. Archivar una copia del descargo.
de Reclamaciones 11. Realizar un informe consolidado de todas las reclamaciones del mes y se remite a la
: Jefatura de Comunicaciones
Jefe de |a Oficina de e . . -
ORI AR e 12. Envia informe consolidado a la Direccion General.
Unidad de Tramite : o
Documentario 13. Remite documento a la Direccion General.
i kel ;?N Recibe, toma nota y archiva.

ENTRADAS (11 )

NOMBRE (11a } FUENTE ( 11b ) FRECUENCIA (11c } TIPO (11d )
Reclargg Ei?é?;;ﬁ:gig:e? bibig Libro de reclamaciones Diario Manual
SALIDAS (12 )
NOMBRE ( 12a) DESTINO (12b ) FRECUENCIA (12¢ ) TIPO (12d )
Respuesta del reclamo por Usuario gue registro en el Libro de : :
escrito reclamaciones g Megamearo

DEFINICIONES [ 13 )

Libro de Reclamaciones: Es el libro que por. Decreto Supremo N° 042-2011-PCM, se pone
a disposicion de los usuarios para que estos escriban sus reclamos. y al cual se debe dar
una respuesta para poder tomar las medidas correctivas y no vuelva a ocurrir situacion
similar en el futuro.

Roclama: Eg la evnresidn de inconformidad e nresenta nn nenanns nore ol incomnlimientn
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de una condician del servicio ofrecido por el hospital.

REGISTROS (14 )

Documentos:

ANEXOS (15 )

Se anexa el flujograma del procedimiento

Nombre del Procedimiento Registro y atencion en el libro de reclamaciones

QFICING DE COMUNICACIONES

ORGANO O UNIDAD

DIRECCION GENERAL

UsuARIO g i 5 ;
UNIDAD DE TRAMITE
pi 2 [EFATURA UNIDAD DE RELACIONES ORGANICA INVOLLICRADA iR B CRRERRL
PUBLICAS DOCUMENTARID
eNRETEEED
A

SOLICITA REGISTRO ENM )
LU LIBRO L i
RECLAMACIONES

PROPORCIONAREL LIBRO
RECLAMACIOMES

REGISTRA RECLARD A

INELLIERO
_RECLAMAL

—.rrmnr’w?‘mm:) T
REACTAR MEMORANDOD AL

JURE DED CIRGANC 0 UNIDAD —
ORGANICA (NVOLUCRADA. | k4

MVESTIGA LA CALISA
DEL INCIDENTE

L '

KEALIZAR UN INFORME |
ENRESPUESTA AL
1N

ENTL BANGO
On AL

REMITIE LLE
- S— el R
¥ S OFICINA [t |
RERITIR DESCARGE AL COMUNICACIONES.
lENCARGADO DEL LIBRO ——;

| DE RECLAMACIONE:

ENVIAR RESPUESTA POR
ESCRITO AL AGRAVIADC
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 23: Actualizacién de la Pagina Web

Proceso (1)

Sub proceso:

DESARROLLO INFORMATICO

DESARROLLO DE SISTEMAS

, FECHA(3). | Mayo 2013 _
- ACTUALIZACION DE LA PAGINAWEB
NOMBRE DEL . s
PROCEDIMIENTQ (21 CODIGO (4): | OCDIS 23
PROPOSITO (5) - _Mantener actualizada la pagina web del hospital por requerimiento interno o externo. ]
ALCANCE (6) . Unidad de Prensa

MARCO LEGAL (7):

de Salud.

o Ley General de Salud No 26842,
o Ley N® 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

o Ley del Ministerio de Salud No 27657 y su reglamento
o Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA. Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio

INDICES DE PERFORMANCE (8)

actualizaciones
programadas

Comunicaciones

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA FUENTE {8c) RESPONSABLE (8d)
N® atenciones de
actualizaciones fici
ejecutadas / N° Porcentaje Informes de la Oficina de Webrmaster

NORMAS (9)

R.M. N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V. 02 “Directiva para la formulacion de documentos
tecnicos normativos de gestién institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones

INICIO

Identificar necesidad de informacién para actualizar la pagina web del hospital
Elaborar requerimiento de informacion a las unidades organicas. Remitir requerimiento

mediante memaorandan a las unidades armdnicas corresnnndisnte

Organos o unidades
0raanicas

3.

Preparar y enviar informacion solicitada en formato fisico y digital,

Jefe de la Oficina de
Comunicacinness,

Revisar informacion recibida y adecuar para su publicacion.
Remitir a la Direccion General para su aprobagion.

Direccion general

Revisar. hace observaciones y aprobar informacién para su publicacion.
Remitir informacién a la oficina de comunicaciones.

Jefatura Oficina de
Comunicaciones

8. Revisar y remitir informacion en formato digital y fisico al Webmaster para su publicacion,

Webmaster

actualizada.

Clasificar archivos desactualizados y crear enlaces segun fechas.
Registrar la publicacion de la informacion, especificando fecha y hora.

Recepcionar, revisar y cambiar el formato de la informacién (pdf, htm, asp. jpg u otro)
Crear nueva pagina, modificar o ampliar pagina existente para inclusion de la nueva

informacién.
Elaborar el disefio de la pagina segun el patron establecido de ser necesario.
Clasificar archivos segun el tema. tipo o por unidad organica correspondiente
Establecer los vinculos y enlaces para el ingreso v visualizacion de la informacion

Jefatura de la Oficina
de Comunigacignes

17. Corrobora y da conformidad de la informacian publicada.

FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE {11a)

FUENTE (11b}

FRECUENCIA{11c)

TIPO (11d)

| Identificacion de neces
informacién a ser public

idad
ada /

Cronoarama de actualizacion

Unidad de Prensa

Segun demanda

mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBERE (12a)

[ DESTINO {(12b)

FRECUENCIA(12¢c)

TIPO (12d)

Pagina Web actualizada

Oficina de Comunicaciones
[ Usuarios

Segun demanda

mecanizado

DEFINICIONES (13)

linea.

Pagina web: Es un espacio virtual en Internet, donde se brinda informacion, imagenes
sonidos. videos, animaciones Flash y otro tipo de contenidos que pueden compartirse en

Webmaster: Es la persona encargada de modificar y actualizar la pagina web del hospital

REGISTROS (14)

Documentos: informes
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Nombre del Procedimiento Atencion a los medios de comunicacion

OFICINA DE
CEOMUNICACIONES
DIRECCION GENERAL ORGANGS .0 URIBADSS WEBMASTER
DRGANICAS :
IEFATURA

PAEPARAR YENVIAR
IMFORMACICN
SOUCITADALN

FORM FISICOY

Hie

DI INFORMACION
PARA ACTUALIZAR LA
FAGINA WERDEL |

[ RERITIRA LA

L
= ]
REVISAR HACE |
OBSFRVALIONES ¥
APROBAR

| REBAITI |
{INFORMACION A LA

(e) E. BENITO P.

¥ DIRE M GEMERAL
PAR BACIGN

FORMATO
 HISICOALY

| RECEPCIONA, REVISAY !

LA INFORMACION ;
{[PDF, HTML,ASP, JPG U
OTRO). !
|
- : -
CREARNUEVA PAGINA,
IMODIFICARQAMPLIAR
| PaGine POsTENTE
i_FAJtAINEI.n.SlON kLA

[ELaBoman e osEo |
GLLA PAGINASIGLN |

SEGUNELTEMA, TIPO |
O PORUNIDAD
ORGANICA |

| VISUALIZACION DELA, |
i WRARCION
ACTUALIZADE
g T

ST |
| CLASIFICAR ARCHIVGS
| DESACTUALIZADOSY
|CREARENLACES SCGUN
| FECHAS

PUBLICACION DF LA |
| INFORRAACION,

| ALAOFICINADE
| COMUMNICACIONES.
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