GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD B
HOSPITAL GENERAL JAEN CAJAMARCA

Resolucion Directoral
N°©93 -2023-GR.CAJ-DRS-HGJ/DE

Jaén, 29 de noviembre del 2023

VISTO:

El Informe N° 030-2023-GR.CAJ-DRS-HGJ/URPII; el Informe N° 017-2023-GR.CAJ-DRS-
HGJ/OPPE-ER; el Memorando N° 181-2023-GR.CAJ-HGJ/OPPE; el Informe N° 048-2023-
GR.CAJ-DRS-HGJ/URPII; el Informe N° 054-2023-GR.CAJ-DRS-HGJ/OPE-ER; el Informe N°
445-2023-GR.CAJ-DRS-HGJ/OPPE; el Informe N° 300-2023-GR.CAJ-DRS-HGJ/UGC; el
Informe N° 110-2023-GR.CAJ-DRS-HGJ/DE/URPII; el Informe N° 306-2023-GR.CAJ.DRS-
HGJ/UGC, relacionado con la aprobacion del “Manual de Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional”, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 26842 - Ley General de Salud, en los articulos I, Il y VI del Titulo Preliminar,
disponen que la salud es condicién indispensable para el desarrollo humano y medio fundamental
para alcanzar el bienestar individual y colectivo; la proteccion de la salud es de interés publico.
Por tanto, es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla; asi mismo, establece
que es de interés publico la provisién de servicios de salud, cualquiera sea la persona o
instituciéon que los provea; y, es responsabilidad del Estado; promover las condiciones que
garanticen una adecuada cobertura de prestaciones de salud a la poblacion, en términos
socialmente aceptables de seguridad, oportunidad y calidad,

Que, el Manual de Procedimientos de la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
del Hospital General de Jaén, es un documento técnico que tiene por finalidad establecer
formalmente los procesos de soporte, contemplando a su vez el desagregado por niveles hasta
llegar a los procedimientos que intervienen durante su ejecucidén, precisando las
responsabilidades y participacion durante su desarrollo;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA, de fecha 05 de julio del 2021, se
aprobé la Norma para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la cual
tiene como objetivo establecer disposiciones relacionadas con las etapas de planificacién,
formulacion o actualizacién, aprobacién, difusion, implementacion y evaluacion de los
documentos Normativos, que expide el Ministerio de Salud, en el marco de sus funciones
rectoras; asi como, establecer la aplicacion de etapas estandarizadas, transparentes y explicitas
para la emisién de documentos normativos del Ministerio de Salud;

Que, el numeral 6.1.4. del inciso 6.1. articulo 6° de la citada Resolucién Ministerial, respecto a
los documentos técnicos define, que estos contienen informacién sistematizada o contenidos
sobre un determinado aspecto sanitario o administrativo, o que fija posicidn sobre él; y que la
Autoridad Nacional de Salud considera necesario enfatizar o difundir, autorizandola
expresamente; al ser oficial lo respalda, difunde y facilita su disponibilidad para que sirva de
consulta o referencia, sobre aspectos relativos al tema que se aboca. Su finalidad es
basicamente de informaciéon u orientaciéon a los usuarios, personal de salud y/o poblacién
general, basado en el conocimiento cientifico y técnico, validado por la experiencia sistematizada
y documentada;
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Que, el articulo 28° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital General de Jaén,
aprobado por la Ordenanza Regional N° D3-2022-GR.CAJ/CR; establece que, la Unidad de
Relaciones Publicas e Imagen Institucional, es la encargada de dirigir y administrar las acciones
de comunicacién, informacién, imagen institucional y protocolo de relaciones publicas;

Que, del articulo 28° del Reglamento de Organizacion y Funciones, establece que corresponde
como funciones de la unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional, elaborar, ejecutar,
controlar y evaluar el plan de imagen institucional; como brindar los servicios de comunicacién e
informacion en salud para las diferentes unidades organicas de la Entidad; asi como organizar,
coordinar, actividades protocolares y oficiales, entre otras del Hospital General de Jaén:

Que, conforme al informe del visto, la jefatura de la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional, sustenta la necesidad de aprobar el “Manual de Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional del Hospital General de Jaén”, que tiene
por objetivo general: establecer los procesos y procedimientos requeridos para la ejecucion de
los procesos de soporte de la gestion de la comunicacion:

Por las consideraciones expuestas, contando con el visto correspondiente y la aprobacion de la
Direccion del Hospital General de Jaén, facultado mediante Resolucién Ejecutiva Regional N°
D000057-2019-GRC-GR;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el documento técnico “Manual de Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional del Hospital General

de Jaén", el mismo que consta de veintitin (21) folios, y forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional, la implementacion, difusién y supervisién a fin de dar cumplimiento al Manual de
Procesos y Procedimientos, aprobada en el articulo precedente.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que el responsable de la administracion y actualizacion del

Portal de Transparencia para que publique la presente Resolucion en el portal web Institucional
del Hospital General de Jaén, www.hospitaljaen.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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1.

INTRODUCCION

El Hospital General de Jaén viene trabajando en el marco del aseguramiento
universal de la salud para la poblacion de Jaén y periferias, desarrollando
actividades que permitan mejorar la interaccién de los establecimientos de salud de
los diferentes niveles de atencién en base a su categorizacion.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Relaciones Publicas e
Imagen Institucional del Hospital General de Jaén, es un documento técnico que
tiene por finalidad establecer formalmente los procesos de soporte, contemplando
a su vez el desagregado por niveles hasta llegar a los procedimientos que
intervienen durante su ejecucion, precisando las responsabilidades y participacién
durante su desarrollo. Cada procedimiento ha sido analizado y presenta una
estructura determinada, para un mejor entendimiento, se describe en los formatos
disefiados que permite entender de una manera clara y eficiente, para su mejor
lectura y entendimiento.

OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL:

Establecer los procesos y procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos de soporte de la gestion de comunicacion.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Presentar en forma clara y concisa; los procesos y procedimientos de la
gestion de la comunicacion.
e Guiar el trabajo del personal que labora en la unidad de organizacion.
e Optimizar recursos, tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las actividades.

ALCANCE:
El presente manual, es de aplicacién obligatoria por el personal que conforma la
Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional.

BASE LEGAL:

o Ley N° 26842 — Ley General de la Salud.

e Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

e Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado N° 27658, y sus
modificatorias, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-
PCM. Ley de Control Interno de las entidades del Estado N° 28716 y
modificatorias.

e Ley N226937 Ley Que Contempla El Libre Ejercicio de La Actividad Periodistica.
4.5 Texto Unico ordenado de la Ley N°.30225, Ley de Contratacion del Estado
Decreto Supremo N°.082-019-EF.

e Aprueba Reglamento de la Ley N°. 297333, Ley de Proteccion de Datos
Personales Decreto Supremo N°.003-2013-JUS.
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e Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso
a la informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos
Personales y la regulacién de la gestion de intereses.

e Aprueban el Reglamento de Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad
Nacional de Trasparencia y Acceso a la informacién Publica, fortalece el
Régimen de Proteccién de Datos Personales y la regulacion de la gestion de
intereses Decreto Supremo N°. 019-2017-JUS

e Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de Telecomunicaciones, Decreto
Supremo N° 013-93-TCC.

e Aprueban Texto Unico Ordenado del Régimen General de la Ley de
Telecomunicaciones, Decreto Supremo N°. 020-2007-MTC.

e Aprueban Directivas N° 001-2017-PCM-SGP, Lineamientos para la
implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la
Administracién Publica, Resolucion Ministerial N° 0352017-PCM.

e Aprueban el Reglamento de la Ley de transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Decreto Supremo N° 0722003-PCM.

e Ordenanza Regional N° 001-2015-GRC.CAJ-CR - aprueba el Reglamento de
Organizacion y funciones.

e Ordenanza Regional N° D3-2022-GR.CAJ-CR; el cual aprueba la actualizacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital General de Jaén.

e Resolucién Directoral N° 135-023-DIGDOT-MINSA - Aprobacion del banco de
sangre tipo 2.

. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. SIGLAS

e DE : Direccién Ejecutiva
e HGJ : Hospital General de Jaén
e [PRESS : Institucién Prestadora de Servicios de Salud
e UPSS : Unidad Prestadoras de Servicios de Salud
e URPI : Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
e POI : Plan Operativo Institucional
e OPPE : Oficina de Presupuesto y Planeamiento Estratégico

5.2. DEFINICIONES

e Boletin institucional: Es documento que permite difundir los logros,
actividades y avances reflejados durante la gestién desarrollada.

e Monitoreo de Medios: Es la actividad que realizan los comunicadores a
primera hora de la mafiana, medios dia y noche con el objetivo de
informarse sobre hecho o situaciones de interés de Alta Direccién.

o Material fotografico /informe de registro fotograficos: Es el registro por
el cual se archivan todos los sucesos, actividades, eventos, campanas que
evidencien el trabajo diario de la gestion.

e Emisiéon de comunicados oficiales: Es la acciéon que se realiza cuando
hay informacion que se debe aclarar y/o comunicar con urgencia, en
coordinacion con la Alta Direccion.

e Notas de prensa: Las notas de prensa son el material de difusiéon que se
utilizan para difundir actividades, eventos, logros y acciones que se
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realizan para difundir la cartera de servicios, equipamiento, infraestructura,
y desarrollo humano de la institucion.

Material de difusion: volantes, dipticos, afiches u otros.

Charlas sobre prevencion y promocién de la salud: Actividades que
tratan sobre la difusiéon de informacién de prevencion de enfermedades, se
realizan mes a mes en coordinacién con las areas que competen el tema
a tratar.

Coberturas de prensa: Es realizar material audiovisual videos para poder
difundirlos a través de los medios de comunicacién audiovisual.

Video Institucional: Es realizar la difusién a través de redes sociales, de
videos de efemérides y videos institucionales que permitan conocerlas
actividades continuas que se realizan.

Actualizacion de paginas web: Registro de hechos, notas de prensa,
videos, comunicados que se difunden de igual manera por la pagina web.
Manejo del circuito cerrado de tv: Son los medios fisicos de difusion los
cuales son televisores ubicados en salas de espera para difusion de
informacién al usuario.

Facebook: Red social por la cual se publican comunicados, videos,
transmisiones en vivo, notas de empresa, saludos efemérides, videos
institucionales.

YouTube: Red social exclusivo para publicacién de videos.
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GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL CAJAMARCA
“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”
6. DISPOSICIONES GENERALES:
6.1. FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 0, NIVEL 1
FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 0
1. Nombre del Gestion de la Comunicacion 2. Codigo PSO5 % Mpeuds Soporte 4. Version V001
proceso procesos

Proceso de soporte orientado a desarrollar, articular y evaluar estrategias y mecanismos de comunicacion, interna y externa, el manejo
integral de la informacion y el buen relacionamiento entre el Hospital y el sector y con la ciudadania.

5. Objetivo del
proceso

6. Duefio del proceso Director(a) Ejecutivo (a)

7. Alcance Unidad de Relaciones Piiblicas e Imagen Institucional
Ley N° 26842, Ley General de Salud.
° Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N2 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para
8. Base Legal la Implementacién de la Gestién por Procesos en Salud",

e  Resolucién Ministerial N° 826-2021-MINSA, que aprueba las "Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio

de Salud"
° Ley N° 27658, “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”

13. Receptor final del

12. salidas / Productos producto

9. Proveedores 10. Entradas / Insumos 11. Procesos Nivel 1

Camparias de comunicacion y
eventos protocolares

Direccidn Ejecutiva e ) o .
Informes estadisticos Direccion Ejecutiva

Unidades de
Organizacién

Notas de prensa Gestion de la Imagen Institucional Unidades de Organizacion

Publicaciones en medios y redes

Gestidn de la Comunicacién Interna sociales

Medios de prensa publico
/ privados

Informes de situaciones

Medios de prensa
coyunturales

publico / privados Material publicitario y audiovisual

14, Indicador de

o Porcentajes de numero de publicaciones, material publicitario, campafias y eventos protocolares
Desempeiio

15. Controles Evaluaciones y verificacion del cumplimiento

16. Recursos

Profesional comunicador
social y técnicos
audiovisuales

Recursos Humanos Sistemas Informaticos Sistemas de soporte tecnoldgico e informético

PC, laptops, tripodes , camaras fotograficas y equipamiento

Instalaciones Infraestructura del HGJ Equipos o
audiovisual para prensa

17. Elaboracién, revisién y aprobacién

Nombres y Apellidos Organo / Unidad Orgénica Firma y Sello Fecha

Elaborado por:

Lic. Juan Carlos Gill AlImanza

Oficina de Presupuesto y Planeamiento
Estratégico

Revisado por:

Lic. Jhony Jiménez Collave

Oficina de Presupuesto y Planeamiento
Estratégico

Aprobado por:

Dra. Diana Mercedes Bolivar

Direccidn Ejecutiva

10
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FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

1. Nombre del
proceso

Gestidn de la Imagen

Institucional

2. Cédigo PS05.01

3. Tipo de
procesos

Soporte

4. Versién

V001

5. Objetivo del
proceso

Proceso de nivel 1 orientado a desarrollar, articular y evaluar estrategias y mecanismos de la imagen institucional, para el buen
relacionamiento entre el Hospital y el sector y con la ciudadania.

6. Duefio del proceso

Jefe / Coordinador de la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

7. Alcance

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa Ne 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para
2, Base Legal la Implementacion de la Gestién por Procesos en Salud”,

Resolucién Ministerial N° 826-2021-MINSA, que aprueba las "Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio

de Salud"

Ley N° 27658, “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”

9. Proveedores

10. Entradas / Insumos

11. Procedimientos

12, Salidas / Productos

13. Receptor final del

producto

Direccidn Ejecutiva

Unidades de
Organizacion

Medios de prensa
publico / privados

Informes estadisticos

Notas de prensa

Informes de situaciones

coyunturales

Difusién en medios tradicionales y
plataformas de comunicacién digital

Monitoreo de medios tradicionales y
plataformas de comunicacion digital.

Cobertura de actividades externas,
conferencias de prensa y monitoreo de
publicaciones

Gestién de publicaciones
Institucionales

Coordinacién de eventos y actividades
protocolares

Elaboracidn de piezas graficas y
alimentacion de la pagina web

Camparias de comunicacién y
eventos protocolares

Publicaciones en medios y redes
sociales

Material publicitario y audiovisual

Direccidn Ejecutiva
Unidades de Organizacion

Medios de prensa publico
/ privados

14. Indicador de
Desempefio

Porcentajes de numero de publicaciones, material publicitario, campafias y eventos protocolares

15. Controles

Evaluaciones y verificacion del cumplimiento

16. Recursos

Recursos Humanos

Profesional comunicador

social y técnicos
audiovisuales

Sistemas Informaticos

Sistemas de soporte tecnoldgico e informatico

Instalaciones

Infraestructura del HGJ

Equipos

PC, laptops, cdmaras fotograficas y equipamiento audiovisual

para prensa

17. Elaboracidn, revisién y aprobacién

Nombres y Apellidos

Organo / Unidad Orgénica

Firma y Sello

Fecha

Elaborado por:

Lic. Juan Carlos Gill Almanza

Oficina de Presupuesto y Planeamiento
Estratégico

Revisado por:

Lic. Jhony Jiménez Collave

Oficina de Presupuesto y Planeamiento
Estratégico

11
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Aprobado por: Dra. Diana IVL::::edes Ll Direccidn Ejecutiva
FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
1. Nombre del Gestion de la Comunicacién L 3. Tipo de ..
2. Cadigo PS05.02 Soporte 4, Version V001
proceso Interna procesos
5. Objetivo del Proceso de nivel 1 orientado a desarrollar, articular y evaluar estrategias y mecanismos de la comunicacién interna, para el
proceso relacionamiento interno y desarrollo de la comunicacién entre las unidades de organizacién del Hospital.
6. Dueiio del
—— Jefe / Coordinador de la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
7. Alcance Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
e LeyN° 26842, Ley General de Salud.
Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N2 288-MINSA-2020-OGPPM

8. Base Lexal "Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en Salud”,

) & e Resolucion Ministerial N° 826-2021-MINSA, que aprueba las "Normas para la Elaboracion de Documentos Normativos

del Ministerio de Salud"
e LeyN° 27658, “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”
13. Receptor final del

9. Proveedores 10. Entradas / Insumos 11. Procedimientos 12. Salidas / Productos "

producto

Campaiias de comunicacién y

Direccidn Ejecutiva Direccion Ejecutiva

Informes estadisticos eventos protocolares
Unidades de Gestién de campafias de Unidades de
L, Notas de prensa iR ATAL T Publicaciones en medios L,
Organizacion P comunicacion interna cadlés sodlas y Organizacién
i Informes de situaciones i i .

Medios de prensa Monitoreo de eventos internos . . Medios de prensa

- : coyunturales Material publicitario y S .
publico / privados . publico / privados

audiovisual

14. Indicador de

- Porcentajes de numero de publicaciones, material publicitario, campafias y eventos protocolares
Desempeiio

15. Controles Evaluaciones y verificacion del cumplimiento

16. Recursos

Profesional comunicador
Recursos Humanos social y técnicos Sistemas Informaticos Sistemas de soporte tecnoldgico e informético

audiovisuales

PC, laptops, cdmaras fotograficas y equipamiento

Instalaciones Infraestructura del HGJ Equipos .
audiovisual para prensa

17. Elaboracidn, revisién y aprobacion

Nombres y Apellidos Organo / Unidad Orgéanica Firma y Sello Fecha
Lic. Juan Carlos Gill Oficina de Presupuesto
Elaborado por: ¢.Juan tarios &l ciha . resup , .y
Almanza Planeamiento Estratégico
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Version: 01

Revisado por:

Lic. Jhony Jiménez
Collave

Oficina de Presupuesto y
Planeamiento Estratégico

Aprobado por:

Dra. Diana Mercedes
Bolivar Joo

Direccion Ejecutiva

6.2. FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENO

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Cadigo indicador

PS05.01-FIDO1

Proceso

Gestion de la Imagen Institucional

Objetivo

Evaluar la efectividad de gestion de la imagen institucional

Nombre Indicador

Ficha de Indicador de Desempefio de la Gestion de la Imagen Institucional

Finalidad del
indicador

Conocer el porcentaje de informes emitidos para medir la productividad de la unidad

Tipo de indicador

Resultado en cuantitativo

Férmula

Numero de eventos protocolares o campafias o material publicado
x 100

Total de eventos protocolares o campafias registrados en el plazo establecido

Unidad de medida

Numero de eventos realizados

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de
medida

En la fecha de solicitud para la elaboracion de actividades del POI

Linea base

Registro de actividades registradas del POI

Meta

Cumplir con el 100% de las actividades dentro de los tiempos establecidos.

Fuente de Datos

Base de datos registradas en el POI

Responsable

Jefe o Coordinador de la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

www.hospitaliaen.gob.pe

13 Av. Pakamuros Cdra. 12
Jaén — Cajamarca
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Cadigo indicador

PS05.02-FID0O1

Proceso

Gestion de la Comunicacion Interna

Objetivo

Evaluar la efectividad de gestion de la Comunicacién Interna

Nombre Indicador

Ficha de Indicador de Desempefio de la Gestion de la Comunicacion Interna

Finalidad del
indicador

Conocer el porcentaje de informes emitidos para medir la productividad de la unidad

Tipo de indicador

Resultado en cuantitativo

Ndmero de eventos o campafias o material publicado

Férmula x 100
Total de eventos o campafias registrados en el plazo establecido
Unidad de medida Ntmero de eventos realizados o material publicado
Frecuencia Semestral
Oportunidad de . " -
p . En la fecha de solicitud para la elaboracién de actividades del POI
medida
Linea base Registro de actividades registradas del POI
Meta Cumplir con el 100% de las actividades dentro de los tiempos establecidos.
Fuente de Datos Base de datos registradas en el POI
Responsable Jefe o Coordinador de la Unidad de Relaciones Piblicas e Imagen Institucional
6.3. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
TIPO DE PROCESO PROCESO PRODUCTOS (Bienes y Duefio del
PROCESO NIVEL O NIVEL1 FROCELDIMIENTOS TEMPSS servicios) Proceso
PS05.01.01 Difusién en medios tradicionales, piezas .
. o e o 7 dias
graficas y/o plataformas de comunicacion digital
PS05.01.02 Monitoreo de medios tradicionales y
£ 60 minutos
PSO5.01 plataformas digitales o
Gestién de la PS05.01.03 Cobertura de actividades externas, . Campa_nas . ’e .
Imagen conferencias de prensa y monitoreo de publicaciones Varlable comunicacion y defe s Linidad
PSO5 Gestion lnstigtucional P L p : eventos protocolares de Relaciones
Soporte PS05.01.04 Gestién de Publicaciones Institucionales Variable Publicaciones en Plblicas e
Comunicacion medios y redes sociales | Imagen
PS05.01.05 Coordinacién de eventos y actividades dentro Variable Material publicitarioy | Institucional
del HG) audiovisual
PS05.02
Gestlon' de'l? PS05.02.06 Campaiias de Comunicacién Interna Variable
Comunicacion
Interna

www.hospitaliaen.gob.pe
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6.4. FICHAS TECNICAS DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del Difusidn en medios tradicionales, piezas gréficas y plataformas de comunicacién Duracién en minutos: 7 Cddigo PS05.01.01
Procedimiento | digital dias Version 001

Datos Generales del Procedimiento

Objetivo del Difundir informacién de interés de las actividades institucionales del HG! a través de los medios de comunicacién, asi como en la pagina web y
Procedimiento redes sociales institucionales.
Alcance del

Procedimiento

Es de aplicacion para la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional.

Base Normativa

° Ley General de Salud N° 26842.
° Ordenanza Regional N°D3-2022-GR.CAJ/CR- Actualizacién del ROF

Definiciones

° Difusién: Propagar o divulgar conocimientos, noticias, actitudes, costumbres, modas.

° Medios de Comunicacién: Organo destinado a la informacién publica.

Siglas N/A
Requisitos para iniciar un procedimiento
N° Descripcién del requisito Fuente
1 N/A Unidades de Organizacién y entidades externas
Secuencia de Actividades
N° Descripcion de la Actividad Productos que se generan Unld.ad d.e Responsable
Organizacién

INICIO: N/A
1 Recibir documento de requerimiento de difusién con 7 URPII Coordinador de URPII

dias calendario de anticipacion
2 Coordinar informacion con el solicitante N/A URPII Coordinador de URPII
3 Elaborar nota de prensa o comunicado y/o flyer Nota de pre:;lil;:omunlcado URPII Coordinador de URPII
5 Solicitar aprobacion con el drea correspondiente N/A URPII Coordinador de URPII
6 Difundir informacidn elaborada Nota de prensa, comunicado URPII Coordinador de URPII

FIN o flyer

Otros
Procesos
Relacionados N/A
Anexos Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacién
Nombres y Apellidos Organo / Unidad Orgdnica Firma y Sello Fecha
Lic. Haydee Elizabeth Ahumada Unidad de Relaciones Publicas e
Elaborado por: . .
Rondén Imagen Institucional

Revisado por:

Oficina de Presupuesto y

Lic. Jhony Jiménez Collavi R L.
. € Planeamiento Estratégico

Unidad de Relaciones Ptblicas e

Aprobado por: Lic. José Maria Gonzales Mendoza o
Imagen Institucional
Control de Cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
001 Primera versién Primera version

FLUJOGRAMA DE DIFUSION DE MEDIOS TRADICIONALES, PIEZAS GRAFICAS Y/O PLATAFORMAS DE COMUNICACION DIGITAL

Unidades de Organizacion y/o entidades externas

Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

Comunicador Social Comunicador Soclal y
Solicitar medlant.e Re_clbe requerimlento técnico audlovlsual_ Elaborar nota de prensa o
——| documento la necesidad mediante documento con [—» coordinan la preparacién [—» comunicadoy/o flyer |
de difusién a la URPII 7 dias calendarlo de de la difusldn con el yiolly
anticipacion solicitante

Solicitar visto bueno y
aprobacion mediante
coordinacion con el
solicitante

Publicar y difundir en los
I—+  medios sociales del

hospital

- T
i‘@‘)ﬁ‘ S
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Nombre del Monitoreo de Medios tradicionales y plataformas digitales . . Cddigo PS05.01.02
& i Duracién en minutos: 60 ~
Procedimiento Version 001

Datos Generales del Procedimiento

Objetivo del
Procedimiento

Proponer, coordinar y brindar apoyo a los érganos y unidades organicas del HGJ, en el desarrollo de actividades de comunicacién y materiales de
difusion.

Alcance del
Procedimiento

Es de aplicacién para La Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional.

Base Normativa

° Ley General de Salud N° 26842,
° Ordenanza Regional N°D3-2022-GR.CAJ/CR- Actualizacién del ROF

Definiciones ° Monitoreo: Supervisar o controlar algo o a alguien.
Siglas N/A
Requisitos para iniciar un procedimiento
N° Descripcién del requisito Fuente
1 N/A Propia
Secuencia de Actividades
o Fos . Unidad de
N Descripcién de la Actividad Productos que se generan o e Responsable
Organizacion
INICIO: N/A
1 Revisar las notas publicadas por los principales medios de URPII Coordinador de URPII
comunicacion.(Facebook, periddicos o tv)
5 Sel'eccw[wr las notas r_’elaFl’onadas al HGJ, o de aquellas N/A URPII Coordinador de URPII
de interés para la institucion.
3 Flaborar resun.wen de Iaf principales notas |nfo.rmatxvas, N/A URBII Coordinador de URPII
incluyendo el link de la imagen de la nota publicada
FIN: Informacion enviada
4 Enviar informacion de interés a la Direccidn Ejecutiva y a URPII Coordinador de URPII
su coordinador
Otros
Procesos
Relacionados N/A
Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos
Aprobacién
Nombres y Apellidos Organo / Unidad Orgénica Firma y Sello Fecha
Lic. Haydee Elizabeth Ahumada Unidad de Relaciones Publicas e
Elaborado por: . s
Ronddn Imagen Institucional

Revisado por:

Oficina de Presupuesto y

LigJhonyimenez Gollave Planeamiento Estratégico

Unidad de Relaciones Publicas e

Aprobado por: Lic. José Maria Gonzales Mendoza so
Imagen Institucional
Control de Cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
001 Primera version Primera version
FLUJOGRAMA DE MONITOREO DE MEDIOS TRADICIONALES Y PLATAFORMAS DIGITALES
Comunicador Secial dz la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
Zi‘;:i:;’:: n;rtlaos s Sacial Seleccionar las Elabiﬁ;ﬁj‘;;":;g:'as Enviar informacién de
P P ) notas relacionadas al HGJ, princip . Interés a la Direccion
————| principales medios de . informativas, incluyendo o —
- a de aquellas de interés Ejecutivay asu
comunicacion.(Facebook, el link de la imagen de la
y para la Institucién. A Coordinador
periédicos o tv) nota publicada

[
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Nombre del Cobertura de actividades externas, conferencias de prensa y monitoreo de Duracién en horas o Cédigo PS05.01.03
Procedimiento | publicaciones. minutos: Variable Version 001
Datos Generales del Procedimiento
Objetlv.o ‘.ie{ Establecer y coordinar las acciones necesarias para informar sobre las politicas y logros del HG)
Procedimiento
Alcance del N
Procedimierito Es de aplicacion para la URPII
B N n ° Ley General de Salud N° 26842.
ase Normatlva | o Ordenanza Regional N°D3-2022-GR.CAJ/CR- Actualizacién del ROF
Definiciones ° Cobertura : se refiere al drea circundante en la que se dispone de un servicio. Suele aplicarse a comunicaciones
Siglas N/A
Requisitos para iniciar un procedimiento
N° Descripcién del requisito Fuente
1 Cobertura de medios A solicitud y necesidad
Secuencia de Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos que se generan Umd_ad de Responsable
Organizacion
INICIO:
1 Se toma conocimiento e informa de la actividad del N/A URPII Coordinador de URPII

Funcionario o Servidor Publico que participard del evento
y realizar el acompafniamiento.

Caso de conferencia interna: Invitar a los medios de

comunicacion y otros que se requiera, confirmando su N/A URPI Coordinador de URPI!
2 asistencia.
Ty — T
Caso sea de acompafiamiento a actividad externa: tomar N/A URPII Coordinador de URPII
fotos y hacer una nota.
3 EIlG . Evento realizado URPII Coordinador de URPII
Evento realizado
Monitoreo de medios de prensa
10 I Revisar que lo medios invitados hayan difundido la nota | N/A URPII Tec. Audiovisuales.
Otros
Procesos
Relacionados N/&
Anexos Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacién
Nombres y Apellidos Organo / Unidad Orgénica Firma y Sello Fecha
Lic. Haydee Elizabeth Unidad de Relaciones Publicas e
Elaborado por: 3 o
Ahumada Ronddn Imagen Institucional
Revisado por: Lic. Jhony Jiménez Oficina de Presupuesto y
por: Collave Planeamiento Estratégico
Lic. José Maria Gonzales Unidad de Relaciones Publicas e
Aprobado por: o
Mendoza Imagen Institucional
Control de Cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio
001 Primera version Primera version

COBERTURA DE ACTIVIDADES EXTERNAS, CONFERENCIAS DE PRENSA Y MONITOREO DE PUBLICACIONES.
Comunicadar Social de I Unidad de Relacicnes Publicas e Imagen Institucional

IS —si l

Realizar el

famiento a la
actividad externa

|
|
|
|
|
|
Tomar conocimiento e // \- |
informa de la actividad del 7 aEsu !\
@ *Fundanario o Servidor Publico|—— SHnievente P FIN
e

s - externo?
que participara del evento y

realizar el acompafamiento.

e :
\ / Realizar las |
"' invitaciones a los |
|
l |

|

medios de
comunicacidn y olros
que se requiera,
confirmando su
asistencia.
3
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UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL CAJAl

“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

Nombre del Procedimiento

Gestién de publicaciones institucionales

Duracién en horas o
minutos: Variable

Cédigo

PS05.01.04

Version

001

Datos Generales del Procedimiento

Objetivo del Procedimiento

Asegurar el correcto uso de los lineamientos de imagen institucional y disefio en las publicaciones que elabora el HGJ

Alcance del Procedimiento

Es de aplicacion para la URPII

Base Normativa

° Ley General de Salud N° 26842,
° Ordenanza Regional N°D3-GR.CAJ/CR

Definiciones ° N/A
Siglas N/A
Requisitos para iniciar un procedimiento
N°® Descripcion del requisito Fuente
1 A solicitud y necesidad Unidades de Organizacion
Secuencia de Actividades
5 Gr. s -~ Unidad de
N Descripcidn de la Actividad Documentos que se generan o . Responsable
Organizacion
1 MHe: ) . Informe URPII Coordinador de URPII
Revisar solicitud de drea usuaria
2 Elaborar_l'a propuesta de disefio grafico y diagramacion de la — URPII Coordinador de URPII
publicacion.
3 Coordinar con el drea usuaria para revisién del material URPII Coordinador de URPII
elaborado. Informe
- del 3 i
4 Corregir y/o aprobar flyer por parte del drea usuaria URPII Coordinador de URPII
Informe
5 ke URPII Coordinador de URPII
Publicar en medios y redes publicacion solicitada Publicacion
Otros
Procesos
Relacionad | Flujograma de Difusién de Medios Tradicionales y Plataformas de Comunicacién Digital
os
Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos
Aprobacién
Nombres y Apellidos Organo / Unidad Orgénica Firma y Sello Fecha
LIk Haydee Ellzabats de Unidad de Relaciones Publicas e
Elaborado por: los Milagros Ahumada o
p Imagen Institucional
Ronddn
. Lic. Jhony liménez Oficina de Presupuesto y
Revisade par: Collave Planeamiento Estratégico
Lic. José Maria Gonzales Unidad de Relaciones Publicas e
Aprobado por: I
Mendoza Imagen Institucional
Control de Cambios
Versién Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
001 Primera version Primera version
FLUJOGRAMA DE GESTION DE PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
Unidades da Organizacion y/o ent.gades extemas Unidad de Relationes Publicas e Imagen Institucional
Comunicador Social y Solicitar visto buenoy
- : ) . G - Elaborar la propuesta de o ) . .
Solicitar mediante Comunicador Social técnico audiovisual o ok aprobacion mediante Publicar en medios y
. ; L ) ot disefio gréficoy o "
INICIO }—— documento la necesidad Recibe requerimiento  — coordinan la preparacion [—» ) - —  coordinacionconel |  redes publicacion  —
- ) : diagramacién de la s i
de difusién a la URPII mediante documento del material con el ublicacion solicitante de ser el caso solicitada
solicitante P ’ realizar las correcciones
www.hospitaljaen.qob.pe
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Nombre del Procedimiento Coordinacién de eventos y actividades dentro del HGJ Dt_lrauon en h_oras ° Cédl.g'o Lol
minutos: Variable Version 001

Datos Generales del Procedimiento

Fortalecer la imagen del HG! en los eventos y actividades, orientada al adecuado cumplimiento de sus objetivos

Objetivo del Procedimiento -
institucionales

Alcance del Procedimiento Es de aplicacion para la URPII
Base N " ° Ley General de Salud N° 26842,
ase Normatva ° Ordenanza Regional N°D3-GR.CAJ/CR

Supervisién: Vigilancia o direccidn de la realizacion de una actividad determinada por parte de una persona con autoridad o
capacidad para ello.

Befiriciones Imagen Institucional: Conjunto de rasgos propios de un individuo o de una colectividad que los caracterizan frente a los
demds, en este caso de [a institucion.
Siglas N/A
Requisitos para iniciar un procedimiento
N° Descripcién del requisito Fuente
1 Monitoreo de medios A solicitud
Secuencia de Actividades
N°® Descripcidn de la Actividad Documentos que se generan Unld.ad d.e Responsable
Organizacién
Inicio: Solicitud del &rea usuaria N/A
1 Revisar solicitud de drea usuaria URPII Coordinador de URPII
Si es ceremonia protocolar: coordinar con Direccion
2 Coordinar con el drea usuaria la definicion del programa N/A URPII Coordinador de URPI|
Hacer la invitacidn a las autoridades correspondientes N/A
3 Orientar sobre las especificaciones técnicas de los aspectos URPII Coordinador de URPII
logisticos
4 Definir protocolo y ubicacién de autoridades N/A URPII Coordinador de URPII
5 Asesorar al area us.uaria sobre la convocatoria, seguimiento N/A URPII Coordinador de URPII
de confirmados e invitados.
6 Elaborar guion protocolar N/A URPII Coordinador de URPII
7 Coordinacidn y asistencia a la organizacién durante el dia del N/A URPII Coordinador de URPII
evento
8 FIN: Evento realizado Evento realizado URPII Coordinador de URPII
Otros
Procesos
Relacionad | N/A
os
Anexos Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacién
Nombres y Apellidos Organo / Unidad Orgénica Firma y Sello Fecha
Lic. Ha_ydee Elizabeth de Unidad de Relaciones Publicas e
Elaborado por: los Milagros Ahumada S
. Imagen Institucional
Rondon
Revisado por: Lic. Jhony Jiménez Oficina d'e Presupues:to y
Collave Planeamiento Estratégico
Lic. José Maria Gonzales Unidad de Relaciones Publicas e
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FLUJOGRAMA DE EVENTOS Y ACTIVIDADES DENTRO DEL HGJ

Unidad de Relacionez Publicas e Imagen institucional

Coordinar la definicién del

programa con la Directora
Elecutiva

Tomar congcimiento e
Informa de la actividad del 2Es una 2"3:‘“" sobre las Definir protocolo y erdinacigr;av
~Funclonario o Servidor Publicol ceremonia L de
técnicas de los organizacién durante
que participar3 del evento y protocelar? ——— e autoridades e Al
realizar el acompafiamiento L &
Asesorar al drea usuaria sobre| ]

la .
de invitados, elaboracién
gulon protocolar
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Datos Generales del Procedimiento

Asegurar el correcto posicionamiento de la imagen institucional del HGJ a través del disefio de piezas graficas y paginas web,

hjetivodel Pracedimenta asi como el uso adecuado de la identidad grafica y el logotipo del HGJ

Alcance del Procedimiento Es de aplicacion para la URPII
. ° Ley General de Salud N° 26842.
Raise Norwiativa ° Ordenanza Regional N°D3-GR.CAJ/CR
Definiciones Pieza grafica: Son expresiones visuales de una marca en diferentes soportes y formatos que configuran su identidad visual.
Siglas N/A
Requisitos para iniciar un procedimiento
N° Descripcién del requisito Fuente
1 Elaborar flyer A solicitud
Secuencia de Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos que se generan Umd?d c!e Responsable (puesto)
Organizacién
1 Inicio: Solicitud del drea usuaria N/A URPII Coordinador de URPII
Realizar reunién de coordinacidn, con el drea usuaria a fin de N/A
2 conocer el objetivo de la pieza y/o campafia, el tema principal, URPII Coordinador de URPII

el publico objetivo, lo que se busca lograr, entre otros aspectos.

Solicitar el informe de la campania a realizar con la informacién
competente para los flyer y material a realizarse.
Elaborar propuesta de campafia de comunicacion interna, que )

PrOF P - N/A URPII Coordinador de URPII

3 . Lo o oo R &
incluya lo siguiente: Conceptualizacidn de la pieza y/o campafia,
elaboracién de mensajes, disefio de piezas gréficas, canales
internos de difusion, entre otros aspectos.
4 Elaborar cronograma de difusion N/A URPII Coordinador de URPII
Orientar al drea usuaria sobre el seguimiento permanente de la N/A .
5 N % € P / URPII Coordinador de URPII
difusién de la campafia
Elaborar informe final sobre el impacto de la campafia de N/A ;
6 2 inte P P / URPII Coordinador de URPII
comunicacién interna.
7 FIN Campanfia realizada URPII Coordinador de URPII
Otros
Procesos
Relacion | N/A
ados
1- Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos
Aprobacién
Nombres y Apellidos Organo / Unidad Orgénica Firma y Sello Fecha
Lic. Haydee Elizabeth de ; . 54 s
Y Unidad de Relaciones Publicas e
Elaborado por: los Milagros Ahumada .
, Imagen Institucional
Rondén
. Lic. Jhony Jiménez Oficina de Presupuesto y
Revisado por: . 5
Collave Planeamiento Estratégico
Lic. José Maria Gonzales Unidad de Relaciones Publicas e
Aprobado por: o
Mendoza Imagen Institucional
Control de Cambios
Version Seccidn del Procedimiento Descripcién del Cambio
001 Primera versién Primera version
FLUJOGRAMAS PARA LAS CAMPANAS DE COMUNICACION INTERNA
Unidad de Organizacion Unidad de Ralaciones Publicas @ imegen Instiwcional
Elaborar un plan de la bo . .
Solict i6n d O . Ela rar Informe final
() ——] =qdmcinpra e desarraliando a2 S sobre ol Impacto de
arro e
esc:::npanﬂae ° para la campafia campaifia (Incluye realizar la campafia comunicacidén interna.
ecroncgrama)
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7.- DISPOSICIONES FINALES
7.1 Vigencia

El presente Manual de Procesos y Procedimiento tiene vigencia a partir de
la fecha de su aprobacién mediante Resolucién Directoral.

7.2 Difusion
Se pondra de conocimiento de los servidores del hospital mediante las
jefaturas inmediatas y su publicacion en la pagina web de la Institucion.

8.- ANEXOS
No aplica

9.- BIBLIOGRAFIA
No aplica
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