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INTRODUCCION

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestiéon Publica establece que el Manual de
Procedimientos (MAPRQ) determinara la manera en que las entidades traducen los
insumos disponibles en resultados que proporcionen la maxima satisfaccion ciudadana.
En el desarrollo de la gestion de procesos, es fundamental promover aun mas medidas
de simplificaciéon administrativa, porque ayuda a mejorar la calidad, eficiencia y
oportunidad de los tramites y servicios administrativos que se prestan a los ciudadanos
en la administracion estatal.

El presente documento se elabora segun lo establecido en la Noma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestién por procesos en las
entidades de la administraciéon publica” aprobado mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP de la Secretaria de Gestion Publica (SGP) de
la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM); en la cual se indica que un procedimiento
es una descripcion escrita de como realizar las actividades que componen el proceso,
teniendo en cuenta los elementos que lo componen y su secuencia, logrando asi
actividades coordinadas.

Considerado como Proceso Estrategico PE0.2 Gestion de la Comunicacion e Imagen
Institucional, la Oficina de Comunicaciones es la unidad organica encargada de la
comunicacioén, difusion y marketing institucional; esta a cargo de un jefe y depende
jerarquicamente de la Direccion General, segun indica el Reglamento de Organizacién y
Funciones aprobado con Resolucién Ministerial N°132-2005/MINSA.

OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo establecer los procesos de nivel 01 y nivel 02
que como proceso de soporte del Hospital Victor Larco Herrera le corresponde y son
ejecutadas por personal de la Oficina de Comunicaciones, a fin de optimizar la
organizacion y el funcionamiento de esta Oficina.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.- El Manual de Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones del HVLH, se
constituye en una herramienta de gestion que permite, siguiendo una metodologia
uniforme, mejorar el cumplimiento de sus funciones y la calidad de atencion interna y
externa, haciéndolos mas eficientes.

2.- Organizar y adecuar los procedimientos interrelacionados entre si, los mismos que
deberan de ser utilizados como instrumento para la sistematizacion de los flujos de
informacion de los procesos organizacionales de la Oficina de Comunicaciones del
Hospital Victor Larco Herrera.

ALCANCE

El presente documento facilitara las labores de monitoreo, evaluacion, control interno y
su vigilancia. Asi como herramienta apta para ordenar y sistematizar el trabajo,
vinculando las actividades esenciales para los procedimientos vinculados a los procesos
estratégicos, misionales y de soporte.

El propésito de este manual es actualizar los procedimientos para la ejecucion de los
procesos organizacionales de la Oficina de Comunicaciones, a fin de fortalecer la gestion



Manual de Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones en el Hospital Victor Larco Herrera-2024

institucional y por ende dar cumplimiento a los objetivos funcionales y estratégicos del
Hospital Victor Larco Herrera.

IV. BASE LEGAL

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion publica.

e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancién respecto a la
Declaracion Jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos
publicos.

e Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y
salida de personal del servicio publico.

e Ley N° 28874, Ley que Regula la Publicidad Estatal.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

» Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica

» Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Decreto Supremo N° 180-2021-PCM, que aprueba la Estrategia de Integridad del
Poder Ejecutivo al 2022 para la Prevencion de Actos de Corrupcion.

» Decreto Supremo N°064-2023-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de los requisitos para la autorizacion de realizacion de publicidad estatal establecidos
en la Ley N° 28874, Ley que regula la publicidad estatal, modificada por la Ley N°
316145,

s Resolucion Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

* Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

» Resolucion Secretarial N°63-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
N°288-MINSA/2020/0GPPM que establece los” Lineamientos para la implementacion
de la gestion por procesos en salud”.

e Resolucion Directoral N° 059-2021-DG-HVLH/MINSA, que aprueba al Mapa de
Procesos del Hospital Victor Larco Herrera.

¢ Resolucion Directoral N°031-2022-DG-HVLH/MINSA, que aprueba el Manual de
Procesos del Hospital Victor Larco Herrera.
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V. INVENTARIO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES

Cédigo Nivel 0 Codigo Nivel 1 Cadigo Procedimientos
02.01.1 Elaboracion de Nota de Prensa
02.01.2 Elaboracion de Comunicados Oficiales
02.01.3 Elaboracion de Boletin Institucional
02.01.4 Disefio de Material Grafico
Gestion de la PE02.01 Comunicacion
Comunicacién 02.01.5 Participacion de Medios de Comunicacion
PEO02
. I_mag-;en 02.01.6 Publicacion en Redes Sociales
Institucional
02.01.7 Publicacion en Portal Web Institucional
02.01.8 Publicacién en Portal de Transparencia
02.02.1 Realizacion de Actos Protocolares
PE02.02 | 't.":agf’" :
DU 02.02.2 Elaboracion de Saludos Oficiales
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VI. Fichas de procedimientos: PE 02 Gestion de la Comunicacion e Imagen
Institucional

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

cODIGO | PE02.01.1

VERSION

Elaboracion de Nota de Prensa

e

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Dar a conocer los acciones institucionales y temas relacionados a la cobertura y
avances de la de interés publico para su conocimiento en general.

Alcance del
procedimiento

Organos y Unidades Organicas del Hospital Victor Larco Herrera.

Base Normativa

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Resolucion Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

s Resolucion Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobd el Manual de
QOrganizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones.

Definiciones

Entrevistado: Persona que brinda informacion sobre un tema especifico.
Nota de prensa: Relato de un acontecimiento de actualidad, que despierta el interés
del publico.

Siglas

DG: Direccion General

MINSA: Ministerio de Salud

NP: Nota de Prensa

OC: Oficina de Comunicaciones
UO: Unidad Organica

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito

Fuente

1

publico.

Actividad, accién o evento de interés

Unidades organicas del HVLH.

Secuencia de Actividades

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Documentos Responsable

que se generan (Puesto)

Correo Director/a de Hospital 1l |
1 |Informar sobre programacion de evento. electronico, Organos y UO |/ Director/a Ejecutivo/a / |
Memorando. Jefela Wil
2 Qoberturgr actividad y recopilar Boarinacisn Especialista
informacion.

Administrativo |

Técnicola

Realizar registro fotografico ‘ !
e Fiingralia Sac Administrativo || i
R
i a Redactar nota de prensa, validar datos Especialista '
: y presentar para aprobacion Nota de prensa Administrativo |
5 | Revisary aprobar. oC Jefela de Oficina
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Técnico/a

6 | Publicar en plataformas institucionales Adiiinistradive |

Enviar a la Oficina de Comunicaciones
7 | del MINSA o Medio de Comunicacion, Jefe/a de Oficina
previa coordinacion con DG.

Otros
Procesos : i
Relashaidis: PE Procesos Estratégicos/ PM Procesos Misionales / PS Procesos de Soporte
Anexos ; Diagrama de flujo del procedimiento s
Aprobacion B -2xs,

Unidad de

Organizacién Firma y Sello Fecha ,

Nombres y Apellidos

Oficing ggico
Lic. Ana MariaCampos| ....... ..13-08-24
y Lic. 4 |
Elaborado por: Sotelo UFPOP ic elo

Plang@amiento, Oruanizacmn y Proyegtos

Ing. Magno Rogelio

Escobar Tintaya 13-08-24

Eco. Juan Ricardo

Revisado por: Coronado Roman

10 DE SALUD

MINIS TERID 0
HOSPITAL “VICTOR ix

ARCO

Oficina de

Comunicaciones;|";
JEH

Lic. Johnny Alexander
Ramirez Heredia

Vi3
Sw
N
e A
ol

Aprobado por:

wo

Control de Cambios

Seccion del

procedimiento Descripcion del cambio

Version

1.0 -- Version Inicial
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cODIGO PE02.01.2

NOMBRE DEL ; i ici
Elaboracion de Comunicados Oficiales VERSION 1.0

PROCEDIMIENTO

Datos generales del procedimiento 2 - [

Obijetivo del
procedimiento

Establecer el medio Unico de comunicacion oficial en el Hospital Victor Larco Herrera. |

|
Alcance del Organos y Unidades Organicas del Hospital Victor Larco Herrera. |
procedimiento i

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias. :
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General i
Resolucion Ministerial N°132-2005 -MINSA, gue aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

* Resolucion Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobd el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones.

Base Normativa

|
Comunicado: Nota, declaracion o parte que se comunica para conocimiento publico. |

B Oficial: condicion de reconocimiento acreditado por la autoridad de la entidad.

DG: Direccion General

MINSA: Ministerio de Salud
Siglas NP: Nota de Prensa

OC: Oficina de Comunicaciones
UO: Unidad Organica

Requisitos para iniciar el procedimiento
N° Descripcion del requisito Fuente
1 | Llamado escrito u oral por parte de la jefatura. | Direccion, Departamentos u Oficinas del HVLH

Secuencia de Actividades

Documentos :
Ty 27 Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se gl
Organizacion (Puesto)
generan
1 | Comunicar sobre el tema a desarrollar. Jefe/a de Oficina |
Informe BT
5 Analizar el tema, recopilar y ampliar la
informacién. A
oc Especialista
Redactar el comunicado, explicar el origen y Proyecto Bt
acciones adoptadas Comunicado
Enviar proyecto de comunicado a la jefatura el
iis o I solisiiante. Memorando Jefe/a de Oficina
Manifestar primer visto bueno sobre s
5 e, Aprobacion uo Jefelari
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6 | Remitir proyecto de comunicado a DG. | nfol\rlr?'lt:tiv o ocC Jefe/a de Oficina
7 | Otorgar visto bueno final. Aprg::lclr.'m DG eI I?Ie Hospital
. ; ey : Técnico 7
8 |Asignar nimero y publicacion. Comunicado oC Administrativo 11
Otros : .
Procesos PEO02.01 Comunicacion
Relacionados: PE02.02 Imagen Institucional
Anexos : Diagrama de flujo del procedimiento . R
Aprobacién
’ Unidad de ;
Nombres y Apellidos Organizacién Firmay Sello Fec!'ni g
Ministerio de ‘5‘39-"( .
Oficing ?;'?c‘-’- o Estagico
Elaborado por: Lic. Ana Maria Campos - -g— .................... ..13:08-24

Sotelo

Ing. Magno Rogelio

Escobar Tintaya ey
2 5 Eco. Juan Ricardo {HOM%
Revisado por: Coronado Roman e T T 2 B
Directonf Uinian

. ¢
wlicinalEjecutiva Plade’ miler

L N oS
MINISTERY) DE SALLD

HOBPITAL “VICTOR ARCO HERRERA”

Oficina de 1o e A /6/!/
B . G onnn AIeXa 1amirez Heres
Comunlcamonéﬁw DE LA OFICINA D \;mnncm‘f';\‘nr: ‘“: o

CPL A 3523

Lic. Johnny Alexander

Aprobado por: Ramirez Heredia

Control de Cambios

Seccion del

Vomitn procedimiento

Descripcion del cambio

1.0 -- Version Inicial

10
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OC-Jefe/a de Oficina

OC-Especialista Administrativo |

Informe

Comunicar sobre
eltemaa
desarrollar

recopilary
ampliar la
informacién

—

Redactar el
comunicado,
explicar las
acciones adoptadas

s |
Analizar el tema, |

| Memorando

Enviar proyecto de
comunicado ala
Jjefatura de la UD

solicitante

Nota

Informativa

TR

Remitir proyecto
de comunicado a

OC-Técnicofa Administrativo 1

|
|

DG-Directoria de Hospital |

Gestion de la Comunicacion e Imagen Institucional / Elaboracién de Comunicados Oficiales

|

i Proyecto
[ - Comunicade
; Manifestar primer
< ¢ ...+ -1 visto bueno sobre
s comunicado
g Aprobacién
o
=]

Comunicado

Asignar numero y E
publicacién

. SE—

—

Aprobacion
Final

Otorgar visto
bueno final

-3
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PE.02.01.3 |
1.0 |

cODIGO
VERSION

Elaboraciéon de Boletin Institucional

Datos generales del procedimiento

=

Obijetivo del
procedimiento

Difusion de Actividades, Avances, Innovaciones Institucionales, para mantener{
informado a los usuarios internos y externos.

Alcance del
procedimiento

Organos y unidades organicas del Hospital Victor Larco Herrera.

Base Normativa

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Resolucion Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

e Resolucion Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobo el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones.

Definiciones

ul 1
Boletin: publicacion que se dedica a la difusion de temas histéricos, cientificos o dei
otro tipo.

Siglas

DG: Direccion General

HVLH: Hospital Victor Larco Herrera
MINSA: Ministerio de Salud

OC: Oficina de Comunicaciones
UO: Unidad Organica

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito

Fuente

1 | Programacién de Edicion de Boletin

Jefatura Oficina de Comunicaciones 7 |

Secuencia de Actividades

B = Documentos que se Unidad de Responsablem
N° Descripcion de la Actividad
generan Organizacion (Puesto)
1 | Seleccionar temas Programacion RN On
Oficina
Especialista |
2 Redactar notas Nota informativa Administrativo
|
3 | Seleccionar fotografias Fotografias ocC Jefe/a de
Oficina
Tecnico
4 | Diagramar Propuesta Administrativo
Il
. g : ; : Jefe/a de
- era 5
\ 5 | Revisar y 1°" aprobacién Nota informativa Oficina
6 |Revisar y 29 aprobacion Expediente DG Director/a de
Hospital Il
7 | Publicar para difusion. Boletin Publicado oc e

Admlnlstratwo Il

12
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Otros
Procesos PE02.01 Comunicacion
Relacionados: PE02.02 Imagen Institucional
Anexos Diagrama de flujo del procedimiento &
Aprobacioén
: Unidad de .
Nombres y Apellidos Organizacién Firma y Sello Fech_a"
de Saluyé
afrerg
Qfid pamismto Estfatégico
Lic. Ana Maria Campos 13-98-24
Sotelo Uid. Anakakfa Campos Sotelo
Elaborado por: e, DXaiociin y Fryectos
a ado por: UFPOP gnearmianto, Org y s i
Ing. Magno Rogelio
Escobar Tintaya 13-08-24
Ho
Eco. Juan Ricardo OEPE

Revisado por:

Coronado Roman

Aprobado por:

Lic. Johnny Alexander
Ramirez Heredia

Oficina de "
Comunicaciores-|

Eiks
JEF

NS TERILL Uk asedid

SPITAL "VICTO, L A

Control de Cambios

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

1.0

Version Inicial

13
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

cODIGO
VERSION

PE02.01.4

Disefio de Material Grafico 1.0

Datos generales d

el procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Elaboracién de disefio acorde a linea grafica dispuesta por el sector.

Alcance del
procedimiento

Organos y unidad organicas del Hospital Victor Larco Herrera.

Base Normativa

o Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

e Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud

e Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General l

e Resolucién Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de "
Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera. L

e Resolucién Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobé el Manual de t

Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones.

Definiciones

Disefo: Se trata de la creaciéon y proyeccion de objetos graficos: ilustraciones, '
composiciones, logotipos, imagenes, tipografias, etc. i
Linea grafica: conjunto de caracteristicas graficas definidas que distingue a tu |
marca.

Siglas

HVLH: Hospital Victor Larco Herrera
MINSA: Ministerio de Salud

|
DG: Direccion General }
|
OC: Oficina de Comunicaciones E

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente T
G B i Hait i b o i Jefatura Oficina de Comunicaciones/Organos y
g y P Unidades Organicas del HVLH.
Secuencia de Actividades
Documentos :
N° Descripcion de la Actividad que se Ounall‘:?zc;:::‘;n Re(s':&oe'z::“e
generan 9 —
Jefe/a de Oficina
- de
1 Grenira;t 53’2 djrseecr.:télr datos para establecer Mbmnarando OrgSnOos y Comunicacionies,
s s ' Director/ Jefe/a
de Oficina/Dpto.
: ok Traslado de G
2 | Establecer linea grafica. expediente Jefe/a de (ﬁ)jcra
Realizar elaboracion de disefio grafico. Proyecto ocC Espe_mahgta
Administrativo |
Revisar y opinar, 1¥ aprobacion Jefe/a de Oficina
o : Disefio g £ 5
: = = aprobado Organos y | Director/ Jefe/a
Revisar y emitir visto bueno, 2da aprobacién s Oﬂcina/Dprtio.w
: e = Disefio Teécnico
2| TR PR, Publicado oc Administrativo Il

Otros
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Procesos PE02.01 Comunicacién
Relacionados: PEO02.02 Imagen Institucional
Anexos Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacion
A Unidad de §
Nombres y Apellidos Organizacién Firma y Sello Fecha
Ministerio de Salué =
»‘)hcina';']::éﬂt‘i?la]trL;ﬁ::érgsgate jico
Lic. AnaMariaCampos | | /7 XL Th deeeeisinennaee --43-08-24
Sotelo P
Elaborado por: o
Ing. Magno Rogelio
Escobar Tintaya 13-08-24
Eco. Juan Ricardo ,u,[(}@{?t\

Revisado por:

Coronado Roman

Aprobado por:

Lic. Johnny Alexander
Ramirez Heredia

Oficina de HOSPIT

Comunicacione

nirez Heredi

UNMICACIOMER

Control de Cambios

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

1.0

Version Inicial
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cODIGO | PE 02.01.5
VERSION | 1.0 ¥

Nombre del
procedimiento

Participacion de Medios de Comunicacién

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Dar a conocer los servicios y avances de la institucion hacia la opinion publica.

Alcance del Organos y unidades organicas del Hospital Victor Larco Herrera. ,
procedimiento

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Resolucién Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de |
Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

* Resolucion Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobé el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina de Comunicaciones.
Medios de Comunicacion: medios engloban diversas tecnologias utilizadas l
principalmente para transmitir noticias de interés social o noticias relevantes para un |
Definiciones numero elevado de personas }
Vocero: Persona que habla en nombre de otra, o de un grupo, institucion, entidad, |

etcétera, llevando su voz y representacion. {

Base Normativa

DG: Direccién General

HVLH: Hospital Victor Larco Herrera
MINSA: Ministerio de Salud

OC: Oficina de Comunicaciones

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente = =
1 | Actividades programadas Oficina de Comunicaciones
Secuencia de Actividades
Documentos
i Li Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se ks
Organizacion (Puesto)
generan
: ! SR Nota Jefe/a de
1 | Coordinar con medios de comunicacion. farvative OC Oficina
" Director/a de
2 | Aceptar y aprobar propuesta o solicitud. Memorando DG Hospital Il
3 Comunicar a la Oficina de Informacion Publica - oc Jefe/a de
MINSA Correo Oficina
electronico/ Oficina de
4 | Aprobar y autorizar solicitud. mensaje Informacion MINSA
Publica T
e Jefe/a de
5 | Solicitar vocero. oC Oficina .
Memorando e
6 | Desi Organosy | Director/ Jefe/a |
RUT T . uo de Oficina/Dpto. |
’ LY ]
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. R L B e S e P O R e SR S 501 35 i 5 30 PV S ST S 3 -0 SR M L i i o

7 | Conf rticipacio dio d i, | e Tecnico
onfirmar participacion a medio de comunicacion. | electrénico Hlrviinitrativs |
mensaje I e tne e SIS
i w5 Nota
8 | Solicitar movilidad. informativa R
. SRS ; Oficina
9 | Instruir con pautas comunicacionales a vocero. Instrucciones oC
: : Ll e 5 Técnico §
10 | Elaborar registro fotografico de participaciéon Registro Adminietrativo (|
s ol : s Nota Jefe/a de
11 | Informar participacion a la Direccién General. it Oficina !
Otros
Procesos PE02.01 Comunicacién
Relacionados: PE02.02 Imagen Institucional
Anexos = Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacion i
Unidad de

Nombres y Apellidos Firma y Sello Fecha

OfganlzaCI6n pinistero de Sgﬁg‘
Hospital Victor Larco Hefrera
Plangamisnto Estratggico

" ’ Uficing Ejecutiva ge
Lic. Ana Maria Campos

Elaborado por: Sotelo N .@ ................... 1313-08—24

ICLos

Ing. Magno Rogelio

Escobar Tintaya 13-08-24

Eco. Juan Ricardo

160624
Coronado Roman OEPE & R

Revisado por: I
an

Lic. Johnny Alexander B

Ramirez Heredia Oficina de

Comunicacioﬁéﬁf SR,

Aprobado por:

Control de Cambios

¢ Seccion del
B ey Vomio procedimiento

;\ 10 Version Inicial -___

Descripcion del cambio
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R O L e L e e

NOMBRE DEL CODIGO | PE.02.01.6
PROCEDIMIENTO Publicacion en Redes Sociales VERSION | 1.0 |

Datos generales del procedimiento

procedimiento

Objetivo del Difundir informacién de caracter noticioso a los publicos internos y/o externos de la '
procedimiento institucion. I
Alcance del Organos y unidades organicas del Hospital Victor Larco Herrera.

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Resolucion Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de\
Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

e Resolucion Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobd el Manual de \

Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunlcamones |

Contenido: total de la informacién que contiene el texto, o sea, sus palabras y los |
significados de dichas palabras. \
Publicacion: accion que consiste en llevar cierta informacion al conocimiento del ;
Definiciones publico. ‘
Registro: documento u otra entidad fisica o electrénica de una organizacion que | |
sirve como evidencia de una actividad o transaccion realizada por la organizacion vy | \
que requiere retencion durante un periodo de tiempo. j
DG: Direccion General BelE
: HVLH: Hospital Victor Larco Herrera
Siglas MINSA: Ministerio de Salud
OC: Oficina de Comunicaciones

Base Normativa

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente

Desarrollo de Acontecimiento Institucional de Interés Organos y unidades organicas.
Publico

1

Secuencia de Actividades

Documentos :
iR e Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se S
Organizacion (Puesto)
generan
»0 el Jefe/a de
1 | Programar propuesta de publicaciéon Programacion oC o
Oficina
Nota S
; : . Especialista |
Proyectar contenido informativa/ administrative ||
Post TR o]
» A |
. ; : oC Técnico |
Elaborar registro fotografico Fotografia atlrieh ratw ol |
. ) Jefelade |
Revisar y aprobar. Vv Bu - O_fl_c ina

21




Manual de Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones en el Hospital Victor Larco Herrera-2024

5 | Publicar para difusion. Publicacion alczimﬁ?sl?;}\?o
6 | Elaborar registro de publicacién. Registro " dm-ll-r?gc];ggvo |
Otros s

Procesos PE02.01 Comunicacioén

Relacionados: PE02.02 Imagen Institucional

Anexos 3 Diagrama de flujo del procedimiento ___
Aprobacién

Unidad de

Nombres y Apellidos Organizacién Firma y Sello Fecha
Ministerio de S¢ ‘r =
Ofigina E&s&ll?:all anea !m?; ESb?raieB‘CO
Lic. Ana Maria Campos I WO <+ e 5 A .13-08-24
Sotelo Lic. AnalMiz ampos Slotelo
Elaborado por: Jate(dx/la Urgdad e vedtos
; UFPOP Planagmieo, Organizacion ¥
Ing. Magno Rogelio
Escobar Tintaya 13-08-24
i Llog[24
Revisado por: Eco. Juan Ricardo OEPE | » [
Coronado Roman ).
: Lic. Johnny Alexander ! HOSPITAL “VICTOR RER/
Aprobado por: Riorifias Liaradte Oficina de

Comunicaciones ... i Ll 5

JEF

t.[Jehnny A
DE LA OFl

Control de Cambios

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

1.0

Version Inicial
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Redes Sociales

OC-Técnico/a Administrativo Ii

Gestion de la Comunicacion e Imagen Instituciona

[ F Publicacion en J
| OC - Jefeia de Oficina

s o T

T

OC-Especialista Administrativo | |

3

Programar
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publicacién

r
Proyectar . k. . ... \ﬁ' 3
contenido " |
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Nombre del

CODIGO | PE.02.01.7
procedimiento Publicacién en POI‘tal Web |n5tituci0na| VERS'ON 1.0 a

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Dar a conocer informacion institucional al ciudadano a través de la plataforma unica
procedimiento | del estado peruano.

Alcance del Organos y unidades organicas del Hospital Victor Larco Herrera.
procedimiento

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Resolucion Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

e Resolucion Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobdé el Manual de i
Organizacién y Funciones de la Oficina de Comunicaciones. ,

Formato: Se entiende por formato a la estructura interna y codificacion de ur.fbbjfeto

digital, que permite que éste sea procesado o presentado en una forma accesible. '

Gob.pe: unico punto de contacto digital del Estado Peruano con la ciudadania, basado

en una experiencia sencilla, consistente e intuitiva. |

DG: Direccion General o

A HVLH: Hospital Victor Larco Herrera

Siglas MINSA: Ministerio de Salud

OC: Oficina de Comunicaciones

Base Normativa

Definiciones

Requisitos para iniciar el procedimiento
N° Descripcion del requisito Fuente
1 | Documento de solicitud. Organos y Unidades Organicas.

Secuencia de Actividades

Documentos que Unidad de | Responsable

" SRl B n-Aniidng se generan Organizacion (Puesto)

1 | Recepcionar solicitud de publicacion. Memorando/correo | Organos y Director/ Jefe/a

electrénico uo de Oficina/Dpto.
s : ] . L Jefela de
2 | Revisar y aprobar la informacion a publicar. V°B Oficina
3 | Adecuar al formato que corresponde. Adecuacion ESpaciiss

admini_str_ativo |

Publicar en plataforma gob.pe Publicacion oc '

Técnico

Registrar publicacion Registro celiinictiatv

Nota Informativa 6

Informar respuesta sobre publicaciéon ittty
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Otros
Procesos PE02.01 Comunicacion
Relacionados: PE02.02 Imagen Institucional
Anexos - Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacién
: Unidad de :
Nombres y Apellidos Organizacién Firma y Sello Ft.a"ckha
Ministerio dg. "Eﬂu"r e
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Escobar Tintaya 13-08-24
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02 ’ ,\ :.‘.-'.:-_ r;-i\-f;fﬁtra‘.'(::_’ia 0
A Hi
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i Lic. Johnny Alexander : _ o) /,
Aprobado por: Ramirez Heredia Oficina deFic=Tg redig /9 :

Comunicaciongst| ot Lo

Control de Cambios
e Seccion del oA .
Version procedimiento Descripcion del cambio
1.0 - Version Inicial
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Nombre del |

CcODIGO | PE 02.01.8
procedimiento Publicacion en Portal de Transparencia VERSION | 1.0 A

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Cumplir con la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica.

Alcance del Organos y unidades organicas del Hospital Victor Larco Herrera.
procedimiento

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Resolucion Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de |
Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

e Resolucién Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobd el Manual de |

Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones. ‘

Publicacién: accion que consiste en llevar cierta informaciéon al conocimiento del |
publico. '
Portal de Transparencia: plataforma informativa de acceso libre que permite a
cualquier usuario disponer de la mas completa informacion de los organismos publicos. |
DG: Direccion General '
: HVLH: Hospital Victor Larco Herrera
Siglas MINSA: Ministerio de Salud
OC: Oficina de Comunicaciones

Base Normativa

Definiciones

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente =
Remisién de informacion de acuerdo a la Ley N° !
1 |27806, Ley de Transparencia y Acceso a la|Organosy Unidades Organicas
informacion publica 5
Secuencia de Actividades =
Documentos
RIEEs a5 Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se g 0%
Organizacion (Puesto)
generan
e o ; Organos y Director/ Jefe/a-
1 | Enviar informacién a publicar. Memorando e de Oficina/Dpto.
2 | Revisar y aprobar la informacion a publicar. V°B® Jefe/a de Oficina |
|
TP w ]
i Especialista |
Adecuar al formato que corresponde Adecuacion o adinihiEalve)
— 4
Publicar en plataforma gob.pe Publicacion s |
Técnico
. : il f administrativo |
Realizar registro de publicacion. Registro
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ansstdniuidiscrnoatla: il Rt S

6 |Informar sobre la publicacion.

Nota
informativa o
correo
electrénico

Otros

Procesos
Relacionados:

PE02.01 Comunicacién

PE02.02 Imagen Institucional

Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento
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Version
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1.0

Version Inicial
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B N e

Nombre del
procedimiento

cODIGO

PE.02.02.1
VERSION

1.0

Realizacion de Actos Protocolares

Datos generales

del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Desarrollar el acto protocolar de acuerdo a los lineamientos del ceremonial y protocolo
del estado peruano.

Alcance del
procedimiento

Organos y unidades organicas del Hospital Victor Larco Herrera.

Base Normativa

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud |
Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General ‘
Resolucion Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

Resolucion Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobd el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina de Comunicaciones. %

Definiciones

Acto protocolar: actos oficiales o institucionales a los que asistiran autoridades
internas y/o externas.

Siglas

DG: Direccion General

HVLH: Hospital Victor Larco Herrera
MINSA: Ministerio de Salud

OC: Oficina de Comunicaciones

Requisitos para iniciar el procedimiento

No

Descripcion del requisito

Fuente

1 | Programacion de Actos protocolares.

Oficina de Comunicaciones

Direccion General, Jefe/a de Oficina/Dpto.

o | Solicitud de Acto protocolar
: Secuencia de Actividades B
Documentos
Syt i Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se
Organizacion (Puesto)
generan
i il Organos y Director/ .Jef_ela
1 | Requerir la Organizacion de Acto Protocolar Memorando uo de Oficina/Dpto.
2 Elaborar Cuadro de programacion Actividades Programacion oc Jefgfg de
Protocolares Oficina
3 | Preparar programa y precedencia Programa
_ : Especialista
Elaborar guion Guion administrativo |
oC |
. Ayuda .
Proyectar ayuda memoria Mo i E
Confeccionar tarecos (nombres en mesa) Tareco Tgcmcq |
administrativo Il |

30



Manual de Procedimientos de la Oficina de Comunicaciones en el Hospital Victor Larco Herrera-2024
I e R e e a

7 | Proponer lista de invitados Listado b
administrativo |l
; : Sl G Entrega de
8 | Disefar y difundir invitacion. e Exneaiiiiih
Programa administrativo |
9 |Desarrollar el programa dssarialinge oc
; ; ; Teécnico
10 | Elaborar registro fotografico. Registro administrativo |l
Nota Jefe/a de
11 | Informar el desarrollo del evento informativa/ Oficita
Memorando &
Otros o
Procesos PE02.01 Comunicacién
Relacionados: PE02.02 Imagen Institucional
Anexos : Diagrama de flujo del procedimiento P ¥
Aprobacién = =
Nombres y Apellidos SEPtiie o Firma y Sello Fecha
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Requerir la
Organizacion de
Acto Protocolar

OC - Jefe/a de Oficina | UO - Jefaturas

I Nota

¥ Informativa/

Elaborar | Memorando

Cuadro de | A

programacion ;- -- f Informar el
Actividades ) . ~——» desarrollo del

Protocolares Programacién | evento

|
}
|

Preparar i L | Programa
rograma - et
;l:recgo dencl{a [ . desarrollado
Entrega de .

invitaciones
|

g
:

| Desarrollar el
| programa

Elaborar guion |
B

Disefar y
difundir
invitacion

Proyectar ayuda
memeoria

OC-Especialista Administrativo |

H

NSIETY:, o
Elaborar
registro

fotografico

Confeccionar S | 4
tarecos | f

R Y

Proponer lista
de invitados

e
W

Tareco

Registro

Gestion de lTa Comunicacion e Imagen Institucional / Realizacion de Actos
Protocolares

Listado
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——

Nombre del CODIGO PE.02.02.2
procedimiento Elaboracion de Saludos Oficiales VERSION v e

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Elaborar comunicacion oficial externa de indole protocolar de acuerdo a los
procedimiento lineamientos del ceremonial y protocolo del estado peruano.
Alcance del

i Organos y unidades organicas del Hospital Victor Larco Herrera.
procedimiento

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General i
Resolucion Ministerial N°132-2005 -MINSA, que aprueba el Reglamento de E
Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera. ‘
e Resolucion Directoral N° 033-2012-DG-HVLH, que aprobdé el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones.

e @ o @

Base Normativa

e Oficio: Documento de caracter oficial de la maxima autoridad institucional hacia
Definiciones autoridades gubernamentales
DG: Direccion General
HVLH: Hospital Victor Larco Herrera
MINSA: Ministerio de Salud
OC: Oficina de Comunicaciones

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente S
1 | Designacion de Autoridades del Sector, Autoridades | Normas Legales
Locales.
2 Programacién de Saludos oficiales de acuerdo a| Oficina de Comunicaciones
Efemérides sectorial.
Secuencia de Actividades e
Documentos
gz H Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se irk i
Organizacion (Puesto)
generan
1 | Revisar Normas legales y efemérides Reporte i
Técnico
Proyecto de administrativo
2 | Proyectar documento de saludo Oficio i I
3 | Aprobar de contenido del documento. Oficio _
Nota Jefe/a de
. . . . . f H
4 | Solicitar firma de la méaxima autoridad. WO Oficina |
1
Firmar documento de Saludo Oficial. Oficio DG. Director/a f
Técnico |
Enviar por tramite documentario. Cargo administrativo !
oC Il l
, : ; Especialista |
Elaborar saludo Virtual. Tarjeta Virtual administrativo |
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B

ST |
8 | Aprobar el Disefio y Contenido. Oficio '
d X Jefe/a de
Enviar virtualmente por canal oficial de : : Oficina
» Comunicadores MINSA. Tarjeta Virtual
Otros
Procesos PE02.01 Comunicacién
Relacionados: PE02.02 Imagen Institucional
Anexos : Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacién i
) Unidad de .
Nombres y Apellidos Organizacién Firma y Sello Fech{
Minie oo Salud
~ Hospiy iCtar Larco Herrera
iicine Bjeedive de Plankamismto Estratégice
Lic. Ana Maria Campos R Rl 13-08-24
Elaborado por: Sotelo g g e Sy
UFPOP"'—iﬂﬂarniento. Ordanizacion y F’\:oyem o

Ing. Magno Rogelio
Escobar Tintaya

13-08-24

T T6loe/n

= 4 Eco. Juan Ricardo OEPE
Revisado por: Coronado Roman ]
HOY e o
Lic. Johnny Alexander :
Aprobado por: ’ 5 Oficina de 115 . wids /6 g/
Ramirez Heredia | o o . ciones: | i / 2¢

Control de Cambios

Seccion del

Version procedimiento

Descripcion del cambio

1.0 -.-

Versioén Inicial
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O =
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