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GOBIERNO REGIONAL CUSCO &
GERENCIA REGIONAL D SALUD CUBOD =
HOSPITAL ANTONIO LORENA

Resolucion Directoral

Cusco,

YISTO: ol Expediants con registro N° 8580-2025, que contiane ol INFORME N* 088-2025-GR CUSCO-GRS-HAL-
OPP de fecha 07 de jutlo del 2025, emitido por Jefahura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, medianie
@l cual solicita la aprobacidn del Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicaciones & Imagen
Instituclongl Versitn 01 del Hospital Anfonky Lorens;

CONSIDERANDO:

Qua, la Ley 27858 - Lay Marco de la Modemizacién del Estado, Declara al Eslado penuano y procedimiantos, en
sus diferentes Instancias, dapsndencies, entidades, cryanizaciones desceniralizedo con la finalldad de mejorar la”
gestlon pablica y construir un Estado demaocritico. y al serviclo del chxdadano;

Quo, en & numaral 7.1 {keral g} del articulo 7° del el Reglamento del Sistema Administrativo de de la Gaatldn
Publica, aprabado por ol Decrato Suprema N° 123 2018-PCM, sstablece que fa gestién por procesos tiens como
propdstic organizar, diriglr y controlar ias actividades da trabajo de una entidad publica de manera fransversal a las
diferentes unidades de organkzacidn, para contribuir con el logro de los objetivos inslifucionales;

Que, por resoluciin de Secretaria de Gestion Pdbiica N° 002-2025-PCM/SGP, se aprueba |2 Nomma Técnica N°
002-2025-PCMISGP, "Nomma Técnica para ka Gestibn por Procesos en laz entidedes de la Administracion Pablica®,
que tiene por finalidad generar bienes, servicios y regulaciones de calidad qus atiendan las nacesidades y
expectativas de las peraonas y contribuyan & la craacibn de valor piibiico, a través de la gestidn por procesos an kas
entidades plbiicas;

Que, mediants Resoucion de Secrstaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM-SGP, se apruaba la Norma Técnkca
N* DD1-2018-8GP: "Norma Técnica parm la implemantacidn de la gestién por procesos en las entidedes doe la
administracion plblica’, cuyo abjetivo e sstablecer disposiciones Menlcas para Ja Implementacion de Is gestién por

en las enfidades de fa administracidn pdblica como hemamienta de geslién qus contribuye con ol
cumplimienio de los objetivos instiucionsles v, en consacuencia, genara un Impachy positivo en el bisnestar de los
Ciudadanos;

Que, en atencitn a la norma antea prevista, mediante Resolucién Sacretarisl N° 83-2020-MINSA, s¢ 2probb la
Dicectiva Adminietrativa N® 288-MINSA/2020/0GPPM, “Linaamiantos para la Implementscidn de le Gestidn por
Procesos en Selud”, I cual tiene como objetivo establecer los criterioe técnicos para la gesiion por proceaos que
fecliiten la delerminaciin, seguimiento, medicitn, andllsis y majora de loa procesos y procadimientos del Ministsro
de Salud y de lon prestadores de servicios da salud, que parmita maximizar e) buen uso de log recursos, para brindar
producios y sarvicios Sptimos, ¥ de calidad en beneficio de |a pablacion;

Que, en & numeral 5,4.3 Importancia de ios Froceso en la geetién adminisirativa del MINSA de [a Dirsctiva
Adminlsiraliva N* 288-MINSA/2020/0GPPM “Linesmienios para [a implementacion de la Gestién por Procesos en
Selud”, sefialn "Los procesos 5o usan como Insumos pera ol desanolio de ofros alstemas, tales como el Sistema da
Gestion da Recursce Humanos, de Presupussto, de Planeamienfo Estratégico, de Control Intemo y de
Madernizacién, asimismo, de sialemas ds gestién orienfados a ssténderes intsmacionales y documentos do gestidn
{ales como Menusl de Procesos y Procedimiantos, Manual de Opamaciones, CargadeTrahqo.TamUrimde
Pracedimientos Adminisirativos - TUPA y Raeglamento de Organizacion y Funciones — ROF, en al nival que
comasponda™

Que, de acuerdo a 1o sefialado an el iaral d2. y literal e4., del numeral 6.3.1, da la Directiva Adminkstrativa N° 288-
MINSA/2020/0GPPM, o Manual de Procesos ¥ Procedimientos, es [a deseripcion documentada de como deben
ejecutarse las aclividades que conforman un proces, teniendo en cuenta fos elsmentos que lo companen ¥ su
sacusnclalidad;
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Que, mediante Resolucin Ministerial N® 826-2021/MINSA, se aprobd el documento denominade “Nomas para ke
Elsboracién de Documenios Nommafivos del Ministaro de salud”, cyo objetivo general es establecer las
disposiciones refacionadas con los procesce da formulacion, aprobacion, modificacidn y difusidn da los documentoa
normativos que expkda el Ministerio de Salud, slende de cbservacion obligatoria por los drganos, unidades organices
y brgancs desconcenirados del Mintaterio de Salud;

Qus, en sse contexto normativo, ef Jefe de la Oficina de Planeamients y Presupussio & través del INFORME N*
083-2025-GR CUSCO-CRS-HAL-OPP, remite ol documento Wcnico denominado "Manual de Procesoe y
Procadimientos (MAPRO) de la Unided de Comunicaclones a Imagen Institucional Viersién 01 def Hospltal Antonlo
Lorena” para su aprobaciin, manifestando qus dicho documento fue siaborado bajo 103 ineamientos da |a Directiva
Adminisiretiva N* 288-MINSA202M0GPPM "Linsamientos pera la Implementacidn de la Gestién por Procesos an
Salud”, aprobada por Resoluciin Secrstarial N* 063-2020-2020-MINSA/OGPPM:

Que, ol "Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) de Iz Unidad de Comunicaciones e Imagen instiucionsl
Versidn 01", iene como Objefivo establecer los procedimientos da los Procesos y Sklemas Organizacionales
Instituclonales cuyas aclividades son ejscutedas por el personal de Ia Unidad de Comunicaciones e Imagen
Institucional del Hoapial Anfonio Lorena, para poder opfimizar la organizacion y funcionamiento de la referida
Unidad; .

Qua, en merilc a o sefialado an los conslderandos precedentss y mejorar los procesos organtzacionales de la
Institucién, reauita periinents aprober ei Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) de la Unidad de
Comunicaclones e Imagan Institucionsl Versidn 01 del Hospital Artonia Lorena, medlante el aclo resolutive;

Con el visto bueno da1a DirecciGn de Adminkstracién, la Unidad de Gestién de Recursos Humanos y Asegoria Legal
Extema del Hospital Andonio Lorena;

En uso de las alribuciones y facultades conferides medianie Ordenanza Regional N* 082-2014-CR/GRC.CUSCO,
que aprueba el Raglamento de Orgenizaciin y Funciones del Hospital Antonio Lorang;

SE RESUELVE:

% ARTICULO 1°- APROBAR el Documento Técnico denominado: Manual de Procesos y Procecimientos
ay {MAPRO) de [a Unided de Comunicaclonss o knagen Institucional Yersion 01 del Hospital Antonio Lorena -
) 2025, ol mismo que en anexo adjunto debidaments visado, forma parte de ta presents Reaolucidn y que consta de
dos (02) ejemplares.

ARTICULO 2°- Disponer que la Jefaiura de la Unidad de Comunicaciones e Imegen institucionsl, realice ia
implematacion y saguimisnto del Manual de Procesos y Procedimientos, aprohado en el articulo primero de la
prasants resoluciin,

ARTICULO 3°.- Diaponer |a publicacion de la presente Resolucion Directoral en el portal wab Institucianal del
Hospital Anfonio Lorena.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

1 ‘.I“ l:’._%ﬁ,?l'."',

ORIGINAL FIRMAIN)

“N.& iangel Sqteio Barbaros
ol
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I. INTRODUCCION

El Menual de Procesos y Procedimientos Administrativos de ia Unidad de Comunicaciones e
Imagen Institucional del Hospital Antonio Lorena, ha sido elaborado utilizando ia metodologia
basada en Procesos, que consiste en la identificacién de los procesos generales agrupados
en Procesos de Soporte, procesos ciave y procesos de apoyo, luego cade uno de los procesos
ha sido desagregado en subprocesos y cada subproceso desagregado en procedimienfos
interrelacionados entre S, que nos indican la orienfacibn para la alencitn de los
requerimienfos de los usuario infemos y extemos; Hasta aqul hemos identificado las
actividades doe soporte, Cada procedimiento ha sido analizado y presenta una estructura, gue
para un mejor eniendimiento se describe en formalos disefiados, que permite entender la
descripoibn del procedimienio de una manera clara y eficiente y contiene ef objetivo, sus
registros, su diagrama de flufo con su respeciiva simboiogla. E! presente Manual de
Procedimientos plasme los procedimientos mas importantes de le Unidad de Comunicaciones
y aquellos procedimlentos que coinciden con otros Orgenos de Linea o de Apoyo, Ademés
para tenar una idea de los oifros procedimientos se aflade o/ Mapa de procesos del Hospital
Antonio Lorena.

En ef marco de la Polftica Nacional de Modearnizacién de la Gestién FPuablica, uno de los
objetives especificos es “‘Implementer la gestién por Procesos y Promover la simplificacion
administrativa en todas las entidades plblicas para generar resuitados positivos en la mejora
de los procedimienfos y servicios oriertados a ciudadsnos y empresas, Tal como se
desprende ds este objefivo, la gestibn por Procesos dssempefia u papel! crucial en la
modemizacion de ia gestion publica, hasta ser uno de ios cinco pllares fundamentales del
modsio de gestién pablica orientado a resuliados.

La Directiva Administrativa N° 288- MINSA/2020/0GPPM, Lineamientos para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud, la cual fue aprobada mediante
Resolucién Secrelarial N°063-2020-MINSA se ha elaborado el presente Manual de
Procedimiento en ef que se establece formalmente los procedimientos requeridos para la
gjecucién de los procesos organizacionalss de nuestra entidad a efectos ds lograr el
cumplimienio de los objetivos funcionales estratégicos sefialados en el presente manual.

El Mapa de Proceso Nivel 0 aprobado medianteResolucion Directoral N°183-HAL/UGRH,
donde nos brinda una visién generalde los procesos que se desarrollan en el hospital Antonio
Lorena; y segiin el Mapa de Procesos Nivel 0 vigente, esté Unidad esté considerado como
Proceso de Soporte: PS05%Gestion de fa Comunicacién e Imagen institucional”

. OBJETIVO
Tiene como objetivo establecer los procedimientos de los Procesos y Sisiemas
Organizacionales Institucionales cuyas aclividades son ejecutadas por personal de Ia
Unidad de Comunicationes del Hospital * Antonio Lorena del Cusca ¥, para poder optimizar
ia organizacion y el funcionamiento de asta Unidad.

2.2.1: El Manual de Procedimientos de ia Oficina de Comunicaciones del Hospital Antonio
Lorena, se constituye en una herramienta de gestion que permite, siguir una mefodologfa
uniforme, mejorar el cumplimiento de sus funciones y la calidad de atencidn inferna y
exfterna, haciéndolos més eficientes.

2.2.2° Organizar y adecuar los procesos, desagregando en subprocesos y cada subproceso

tesagregado en procedimientos administrativos, iasgelacionados entre si, 10s mismos que

deberan de ser utiizados como instrumenig:pate Tadystemaltizacion de los flujos de
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informacién de los procesos organizacionales de la Unidad de Comunicaciones del Hospital
Antonio Lorena.

FINALIDAD

Ei MAPRO de la Oficina de Comunicaciones del Hospilal "Antonio Lorena”, tiene como
finalidad ser un documento técnico normativo que contiene la descripcitn detaliada de fa
secuencia de las acciones que se siguen para ja ejecucion de fos procesos
organizaciongaies, en el nivel de subprocesos ¢ actividades, en la que infervienen una o
més unidades orgédnicas.

El Manual de Procesos y Procedimientos debe ser ufilizado como instrumento para ia
sistemmatizacién de ios fiujos de informacion y documento base para el desarrollo del Plan
estratégico de Sistemas de Informacién del Hospital Anfonio Lorena.

iil. ALCANCE

E! presents Manual de Procesos y Procedimientos, es de aplicacién para todos las Areas
intemas y extemas relacionadas con el fluyjo de informacién de la Unidad de
Comunicaciones, ademdas incluye los cargos o puesios de itrabajo que intarvienen,
precisando sus responsabilidades y participacién para el comrecio dessmpefio del
procedimiento. En la elaboracion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, so
agradece la colaboracion de la Oficina de Planeamienio y Presupuesto, del Area de
Organizacién.

V. BASE LEGAL

Ley N*® 26842, Ley General de Salud.

Ley N 27813 Loy del Sisterna Nacional Coordinado y Desceniralizado de Saiud.

Ley N° 27658, Laey Marco de Modernizacién de Gestidn del Estado

Lay N 29414 Ley que establece los Derechos de las personas usuarias de los serviclos

de Salud.

+  Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transpearencia y Acceso a la
informacién Pablica, aprobado por Decreto Suprema N° 021-2018-JUS.

+ Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, que aprusba ef Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-L ey de Procedimiento Administrativo General

» Ley N 29783 Ley de Salud y seguridad en el Trabajo

» Decrefo Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Lay
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

+ Decrefo Supremo N° 021-2018-JUS..

+  Resolucién Ministerial N 850-2016/MINSA que aprueba las Normas para la Elaboracién
de Documentos Normaltivos del Ministerio de Salud.

+ Decreto Supremo N° 123-2018PCM, Reglamenio del Sistema Administraiivo de
Modermizacién de la Gestién Piblica.

+ Resolucién Secretarial N° 083-2020-MINSA, que aprueba /a Directiva Administrativa N°
288-MINSA/2020/0GPPM, Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por
Procesos en Salud

» Decreto Supremo. N° 001-2009-SA, Reglamento del Art. 50° de la Ley N* 26842, Ley
General de Salud.

« Decrelo Supremo N° 103-2022-PCM, aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de
fa Gestién Piblice al 2030
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V. SIGLAS Y DEFINICIONES
3.1. SIGLAS
SIGLA O TERMINO | DEFINICION
HAL Hospital Antonio Lorena
| MINSA  Ministerio de Salud
. DE Direccién Ejecutiva
OEl Obyjetivos Estratégicos Institucionales
IPRESS Institucién Prestadora de Servicios de Salud. u
UPSS Unidad Prestadora de Servicios de Salud
ucH | Unidad de comunicaciones e imagen institucional
PP Programa.s Presupuesteles
ES | Estrateglas Sanitarias
FUA Formato Unico de Atencién
| EPP | Equipos de Proteccién Personal
HC | Historia Cifnica
MAPRO Manual de Procesos vy Procedimientos -
| RUE Receta Unica Estandanzada o
. SIS | Seguro inteqral de Salud.
~ 8GD | Sistema de Gestion Documental
IPRESS | Institucién Prestadora de Servicios de Saiud
UPSS | Unidad Prestadora de Servicios de Salud

85.2. DEFINICIONES

s Activacibén: Distintas acciones de comunicacion en espacios presenciales con la
finalidad de causar en el publico extemno aigo nuevo: sensibilizacion informacion lamado
a la accién.

o Ayuda Memoria: Documenio que define los lineamjientos para la comunicacion tanto
interna como externa de una institucién, que se transmita una imagen consistente y
coherente. Este manual abarca temas como el diseflo visual, el lenguaje utilizado, las
plataformas de comunicacion y las estrategias de relacianes pablicas.

o Boletin Informativo es una publicacién periddica que se distribuye & un grupo de
personas con intereses en coman de noticias més dostacadas, generalmente para
manftensrios informados sobre un fema especifico o0 novedades de una
organizacién. Puede ser impreso o digital, y se uliliza en diversos émbitos, desds ja
educacion hasta el marketing, para compartic informacién de manera regular y

organizada.

o Camunicada: Pronunciamiento de una institucién para dar a conocer algtin hecho de
relevancia o aclarar algin punto de controversia.

« Concepto Creativo: os una idea principal, a menudo expresada en una frase corta, que
sirve como guia para la direccitn creativa de una campafia publicitaria c proyecto de
cormunicacion.

o Efeméride: Acontecimienio nolable que se recuerda en cualquier aniversario de 6/
acontecimiento, suceso, hecho, episodio, evento.

o Medio de Comunicacién: Canales e Instrun mgalo, de transmisién puablica de
Informacién, como emisoras de radio o te!swlsrém ﬁaﬂﬁrﬂma internet, de noticlas de
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interés social o noticlas relevantes para un niimero elevado de personas, fransmitidas
tle manera impersonal y generalizada a muchos individuos.

» Monitoreo de Medlos: es la actividad de monitorear ia produccién de medios impresos,
en linea y transmitidos. Se basa en el andlisis de una amplia gama de plataformas de
medios para identificar tendencias que se puedan utilizar por diversas razones, como
fines politicos, comerciales y cientficos.

o Nota de Prensa: Texio escrilo que contiesne un mensaje de inferés periodistico y se
hace llegar a los diferentes medios de comunicacion, con el objetivo de que ellos io
divulguen.

o Piezas Gréficas: Elementos impresos y digitables, que resultan del proceso de disefio
y diagramacién.

« Plan de Acclén: Documento que detalla ias acciones que se realizarén en la ejecucion
del everio protocolar, asf como los recursos humanos y materiales que se utilizaréan.

e Procedencia es la parte de Prolocolo que esteblece el orden de pralacién entre los
asistentes a un acto, generalmente las awtoridades. Ertendiéndose por prelacion, la
anfelacién o preferencia con quie una persona debe ser alendida respecto de otras.

s Produccién audiovisual. Es el arle de crear un producio para medios de comunicacion.

o Slogan: Frase publicitaria coria y contundente que resume el beneficio del producto y/o
servicio.

o Speech: Es ol término con que conocemos &l conjunto de recursos que intervienen en
la elaboracitn de un mensaje para dar a conocer un producto o servicio. Esté destinado
a convencer a persuadir al receptor para gue acabe adguiriendo.

o Redes Sociales: Plataformas de inleraccién social con diferentes dindmicas y
caracterfsticas.

» Alcance del procedimiento: Areas involucradas en el proceso.

» Base normativa: Disposiciones legales que regulan el procedimiento.

o Descripcién del requisito para iniciar el procedimiento: Elementos de enirada que
dan inicio al procsdimiento, pudiendo ser entre otros, formulario, una solicifud, un
escrifo, un reclamo, una denuncia, efc.

» Duefio del proceso: Es quien Hene la responsabilided y la autoridad definidas para
disefiar, implementar, confrolar y mejorar 108 procesos & su cargo, con el propésito de
asegurar que se cumpla su resultado previsto.

o (Gestibn por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar ias aclividades
de lrabgjo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacion,
para contribuir con el proposito de satlsfacer las necesidades y expeclafivas de los
ciudadanos, asi como con el fogro de los objetivos institucionales.

o Objetivo del procedimiento: Propbsito qgue se espera alcanzar con la implementacion
del procedimiento.

o Participantas: Servidores de la entidad con conocimiento técnico de los procesos en
los qua se desempefia. Tianen los siguientes roles: Proporcionar informacion relevante
de los procesos en fos que se desempefian de acuerdo a lo requerido y eleborar la
documentacién (mapa, fichas técnicas, diagramas de procescs, enire otros).

» Procedimiento: Descripcibén documentada de cémo deben ejecutarse las actividades
qua conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente.
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" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
Gerencia. wPm  OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Gobieno  Regional ' Salud - =i VERSION: 01
ANO: 2025

V.  FICHA DE INDICADORES DE DESEMPERO

PS05: Gestibn de la Comunicacion e Imagen institucional

Responsable

oo ool ‘PSO& 01.01 - FID.01
Proceso | Gestion de la Comunicacion e Imagen Institucional
| Disefiar, proponer e implementar estrategles comunicacionales y de imagen instiucional |
Objetivo de la opinién pibiice y el personal de la institucion, as! como desarroliar la difusién de
campaflias pare 10§ servicios dsi Hospital Antonio Lorena.
Nivel de cumplimiento en las actividades de comunicacion
Finalidad del | Medir el nimero de actividades de comunicacion que se sfecttian en los plazos
indicador establecidos en ef Plan da comunicacién respecto al ndmero totel de fas actividades de
Comunicacion.
ppode .| Eficacia
Formuia (Namero de actividaedes de comunicacion que se efecitien en el plazo establacldos aen
el Plan de comunicacion/namero de actividades de comunicacion ) x 100
mda Porcentual
Frecusncia Bimestral
poruricad | pentro de los 5 primeros dfas héblles de terminado ef Bimestrs
Linea Base En Construceion
Meta 90%
Fusnte de Reportes de Seguimiento
Datos
Equipo de Trabajo de comunivaciones e Imagen Institucional def HAL.

OFICINA OE PLANIFICACION Y PRESUPLESTO
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:IAHUAL DE PROCEDMIENTOS (MAPRO)
Gerencia Reglonal de WAL OFIC. PLANEANMIENTO Y PRESUPUESTO

Gobierno  Regional | galud — VERSION: 01

AROQ: 2028

PS05: Gestlén de Ja Comunicacién e Imagen Instifucional

Coowo de/ FM05.01.02- FID.02
| _
Procesc  Gestién de le Comunicacién e Imagen Institucional, -
Objetivo Disefiar, proponer e implementar estrategias comunicacionales y de Iimagen
lmstituclonal ante ia opinidn pablica y ef personal de la institucién, as! como desarroliar
Ia difusion de camyalias de 0§ servicios del Hospital Anfonio Lorena.
Porceniafe de medios de publicacionses en medios de comunicacion.
Indicador
Finalidad del | Conocer ia publicidad efeciuada en medios de Comunicacion
Indicador
indlcador | Efoacie
[ (N* de Publiceciones en medios de comunicacién X 100/ N° de Propusstas de |
Formula ) Publicaciones en medijos de Comunicacion )
:nmldhd o Porcentual
Frecuencia Mensual
*UNMN wrw"é’?d Dentro de los 5 primeros dias hédbiles de terminado ef Bimestre
Linoa Base En construccitn
Meta 100%
m s Reportes de Seguimiento ‘
‘ Responsable |Equipo de Trabajo de comunicaciones e Imagen institucional del Hospitel Anfonio ‘
Loreng ,
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTD o Pégina 13 de 87 AREA DE ORGANIZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
_ . Gerencin | e OFIC, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Gobierno  Regional ‘Sajud oy VERSION: 01
ANO: 2025

Codigodel | psos 01,03 FID.03
_indicador vl o — S
Gaestidn de la Comunicacién e imagen Institucional
Proceso - S I ,
Objstivo Disefiar, proponer e Implementar estrategies comunicacionales y de imagen
institucional de la opinién publice y e! persanai de la Institucicn, asf como desarrollar fa
| ___(difusién de campafias para los servicios del Hospital Antonio Lorena.
Indicador | Forcentsje de piszas gréficas para comunicecion intema
Finelidad del Conocer Ja informecién de las plezas gréficas para comunicacitn intema
indicador |
Tipo de . ‘
Indicador | Eficecia
| ( Ndmero de piezas gréficas difundidas en comunicacién interna x100) /( Nomero
de piezas graficas para comunicacion intemns)
Formula
m“ Porcentual
Frecuencla | Mensual
md Dentro de los 5 primeros dias hablies de terminado &l mes ‘
Linea Base  En construccidn
Moeta 100%
m kb Reportes de Seguimiento
Responsable | Equipo de Trabajo de Comunicaclones e Imagen institucional
OFICINA DE PLANIFICAGION Y PRESUPUESTO Pdigine 14 da 87 AREA DE Mlm
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@ e e ndmoglmtﬁ- E gglmg?nmovmﬁsumm
(_U‘S(“U de Cusco AND: 2025

Cédigo del
indicador 1P805 .01.04. F!D.o4_

Gestién de /la Comunicacitn e imagen Institucional
Proceso

Objetivo DiseNar, proponer o implementar estrafegias comunicacionsies y de imagen
institucional de ia opinién pabiica y el personal de la Institucion, asi como desarroliar la
aifusion de campaflas pera los servicios del Hospital Antonio Lorena.

Porcentaje de aventos protocolarss

indicador

Finalidad del | Conocer el desarmroflo de Eventos Profocolares

indicador

Tipo de .

Indicador | Efieacia

' { Nomero de sventos protocolares x100/ Numero de propuestas de eventos

protocolares )

Formula

Unidad de

medica Porcentual

Frecuencia | Mensua/

daH M;’g:d Dentro de los 5 primeros dias habiles de terminado el mes

Linea Base En Construccibn

Meola 100%
| —_——d
m de Reporte de Seguimiento

Responsabfe Equipo de Trabajo de Comunicaciones e imagen Instftuclonal

mmmmmwmﬁ&m Péging 15 de 87 AREA DE ORGANIZACION
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AT m Gerencla Reglonal de
: Gobierno  Regional Salud

MANUAL DE PROCEDINIENTOS (MAPRO)
OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPLESTO
VERSION: 01

cusco S ARO: 2025
IX. FICHAS TECNICAS
DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

SO ; e Gerencia Regional de sowrm  OF|C. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
@ Gobierno Reglonal ‘Salid mcmo | SUPUES

wwm VERSION: 01

CUSCO [H=ES Al ARO: 2028
ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Digefo y ejecucion de CODIGO | PS05.01.1
NOMBRE DEL . 1.
campahas de Comunicacién
PROCEDIMIENTO fxmhe’ VERSION  Of |
_Datos generales del procedimiento
| Objetivo del Adecuar los mensgjes de comunicacién interna en escenarios do difusién para mantener
procedimiento | informado a! pablico interno e identificarto con nuestra institucion (Hosp itel Antonio Lorena). |
1°: Con Ia solicitud de reunidn para determinar el concepio creetivo de la comunicacion

' Alcance del

interna,
__pr_ooiodlmianto | 2°: Con la difusién ds la campafa Interna de acverdo al cronograma establecido.

+ Lay N* 26842, Ley General de Salud. ,

+ Lay N° 27783, Lay de Base de Desceniralizacion y sus modificatorias.

« Decrelo Legisiativo N* 11681, Ley da Organizacion y Funciones del Ministetic de Salud.
‘ + Loy N* 27444, L ey del Procedimienio Administrativo General,

v Ley N* 276857 - Ley del Ministerio de Salud

» Loy N* 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional del Control y de Ia contralorta
Generai de la Republica.

v Ley N* 27815, Loy del Cédigo de Etica de la Funcién Pobiice.

+ Ley N* 28175, Loy Marco de! Emplec Pablico

« Ley N*® 30057, Leydsl Servicio Civi,

s Loy N°27658, Loy Marco de Modermizacion de Gestidn del Estado.

+ Texte Unico Ordenado de la Ley N* 27808, Ley de Transparencia y Acceso & la
Informacién Piblica, aprobado por Decreto Supremo N* 021-2019-JUS.

+ Decreto Supremo N°100-2005-RE, aprueba Cuadro General de Precedencias protocolar
para Base Normativa actos y ceremonias que concisrnan al Ceremonial del Estado.

+ Decrefo Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de /a Ley N°27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General.

+ Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistems Administrativo de
Modemizacitn de la Gestion Pablica.

+ Ordenanza Regional N° 082-2014-CR-GRC-CUSCO que apruebe e "Regiamento de
Organizacién y Funciones de fa Dirscelén Regilonal de Salud Cusco y sus 6rganos
dssconcentrados- Hospifal Antonic Lorena”,

Base Normatlva ‘
|

Concepto creafivo: Es una idea Gnica y orlginal a través de la que se desarroilan ias
diferentes expresiones que dardn forma a un anuncio o a una campafia de comunicacion.
_ Piezes gréficas: Elementos impresos y digitales, que resuitan del proceso de disefio y
| Definiciones diagremacién. Definicionas Siglas Produccién audiovisual: Es el arte de crear un producto
para medios de comunicacion audiovisuales.
Slogan: Frase publicitana corta y confundente que resums el baneficio del producto y/o

SeIViCHD.

DE: Direccion Ejectiiiva

ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucionel
OPP: Oiicina de Planeamisnto y Prasupussic

POI: Plan Operativo Institucional.

i

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Pégina 18 de 87 AREA DE ORGANIZACION



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO}

; cia Regional de Wowm:  OFIC, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Gohierno  Regional m i . e VERSION: 04
CUSCO [EEN ANO: 2025
| Requisitos para fnlc!arolpmcodhnbm N -
| N° Descripcién def requisifo ~ Fuente
' Programacion de campallas alineadas PO! (Flan ’
01 | anual de comunicaciones) UCIETCI
02 Solicitud de difundir informacion. . Organo involucrado
| 03 Necssidad de difundir informacion UCIETC! o |
Secuencia de Actividades
Documaentos
Unidad de ' Responsable
N° Descripcién de ia Actividad que sa i
: generan Organizacion [ (Pussto) |
y Soﬁcitar_r;oumbn para aco{dar sobra conceplo ‘ g?yg?:ca Jefe de Serviclo
| | de creatividad de la comunicacitn interma _ involucrada . /Departamsnio/Offcina |
| Realizar reunibn con Ila Unided Orgénice | Jofe de ia Unided dse
2 Invoiucrada y acordar ef conceplo de creatividad UETCl Comunicacién @
' | de la campafia Intoma Imagen Institucional
| Piezas | ETCI (Prensa, | Especialista
3 Diseflar el concepto de creatividad de /a campalia gréficas audiovisuales y = Adminisirativo /
interna, digitales diseflo) Técnico
, _ | | Administrativo
Elsborar las plezas graficas y productos Proyecto de| UCIETC! Especialisia
audiovisuaies de la campafia Interna. Plezas {Prenss, Administrativo /
4 ‘ gréficas audiovisuales y | Técnico
impresas  y dissfio} Adrministrativo
| productos
- | audlovisuales .
i | Enviar documentos de la presentacién de Ia UCIETCI Coordinador |
campafta intermna
' Recibiry revisar presentacion de campalia interna | Unidad
P ¢{Conforme? | Orgénice
Si: Continua N°9 involucrada
' No: Continua N°7 , | | =
Unided I
7 Enviar observaciones Orgénice
‘ _ = — | _involucrada |
Recibir y subsanar observaciones indicadas. DETCI Coordinador
8
| Reyresa la N°5 | |
Indicar vaiidacion de /a propuesta, Plezas Unidad
graficas ¥y | Orgénica
9 productos involucrada
audiovisualss
_ | | 8probados | | o
Apoyar en la difusién de lg campafia intema dei DETC! Coordinador

| 10 | acuerdo al cronograma con equipo de trabajo.
FIN
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'MANUAL DE PROCEDMIENTOS (MAPRO)
OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
sy VERSION: 01

CUSCO [Estd . ~ ARO: 2028
Otros - _
Procesos | PS05 Gastion de la Comunicecion e Imagen Institucional
m:clonados: PS805.01.1: Disello y sjecucion de campalias de Comunicacién Internas
Anexos [Dbgmmadem'o de Procedimisnto -
|Nombms y Apeliidos Unidad de Firma y Sello Fecha
- B Organizecion | 3
Lic. Enf. Mery Condori | Oficina de
Elaborado = Condori Planeamiento y da
Por: Presupuesto -Area-i
Organizaci6n di
Revisado | Lic. on RRPP. Estela ' Jefodola Unidad | B
Por: | Chacon Orfaga de Comunicacién e
Imagen institucional |
- - |
Lic, Adm, July Huartua | Jofe do la Ofcina .
apata de Planeamiento y CE . LUD CUS(O
Presupuesto 51| -FINA
' Lie. Adm. Yy i B~ N Zap ;t;-
JEFE DE LA OFICINA OF P £ biyurn, 4 1 PRESUIMIESTO
Aprobado | Dr. Manusi Sofelo Director Ejecutivo
|
l_ ]
‘ Control de Camblos o
" Version Seccion del Procsdimiente | Descripcién del cambio '
1.0 - | Versibn Inicial del documento 1
| R L —
OFICINA. DE PLAMIFICACION Y PRESUPUESTO Pdgina 20 de 87 AREA DE ORGAMZACICN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

| oY : ?'Q.u' . Gerencla Rogianal de sasmi  OF|C, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
< Gobisrno  Regional sajud MamorD - VERSION: 4

CusSCO e s ARO: 2028

ANEXO 08
FCHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

 Elaboracién y Difusionde | pépia

NOMBRE DEL  Mensajes en diversos }canmo [PSOS.O‘!.Z

PROCEDIMIENTO | Canales de comunicacion ‘ VERSION [ o1 J
Interna !

Datos generales del procedimiento

Objetivo deal informar y sensibiizar a los servidores sobre delerminada accion que ss traduzca en une
procedimiento | mayor identificacion de los trabajadores con ia institucion (Hospital Antonia Lorena)

Alcance del 1* Solicitud de difusion de mensaje de comunicacion interna

| procedimiento 2" Ej=cucién dei comunicado

» Loy N*® 26842, Ley General ds Saiud,

+ Loy N°® 27658, Ley Marco de Modernizacidn de Gestién de! Estado.

» Decreio Supremo N"100-2005-RE, aprueba Cuadro General de Prscedencia
protocolar para actos y ceremonias que concleman al Caremonial dei Estado.

+ Decrefo Supremo N"004-2019-JUS, aprusba el Texto Ordenado de la Ley N°27444-

Base Normativa | Ley del Procedimiento Administrativo General.

+ Decreto Supramo N*® 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modarnizacién de la Gestién Pabiica.

+ Resolucitn Secratariel N° 063-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
N* 288-MINSA/2020/0GPPM, Lineamientos para ia implementacion de la Gestidn por
Procesos en Salud

Plezas gréficas: Elementos impresos y digitales, que resulfan del procesc de dissfio y

diagramacion.

Definiclones Speech: Es ol términc con el gue conocemos al conjunto de recursos que intervienen en

la elaboracién de un mensaje para dar a conocer un producio o servicio. Esté destinado
| & convencer o parsuadir al receplor pere que acabe adguiriendo nuestro producio o
| sarvicio.

UO: Unidades Orgénicas,

SIGA MEF: sistema Infegrado de gestion Administrativa.

DE: Direccién Ejscutiva

Siglas ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones & Imagen Insfitucional
POI: Plan Operativo Institucional
OPP: Oficina de Planeamisnto y Presupussto

| Requisitos para iniclar el procedimisnto |
N Descripcién del requisifo _ Fuente
Programacién de campalias alineadas PO!
o1 | (Plan anval de comunicaciones) uclETCI
Solicitud de informar y sensibilizar (con
02  sustento) sobre determinada acclén, evento. | Unidades Orgénicas
\procedimisnto, efc.

Secuencia de Actlvidades .
' : Documoentos |
; Unidad de Responsalbile
) generan | !
[ . Y ) Unidad
7 Sciicitar difusibn de moenssje de Jefe de la LD
comunicecion interna. : Orgénica
£

y ""‘,;-g.
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| |MANUAL DE PROCEDIMIENTOS {NAPRD)

@ Gerancia Regional de wwst | OF|C, PLANEANIENTO Y PRESUPUESTO
Gobierno  Regional \galug VERSION: 01
CUSCO [EES e _ |ARO: 2026 |
Secuencia de Actividades
| I Documentos
o - Unidad de Responsable
N l Descripcitn de la Actlvidad que se Organizacitn | (Pusesto)
| W= generah 7
Recibir y evaluar solicitud e identificar tipo do |
canal de difusion, UCH/ETCI Jefe de fa Unidad de
2 £n caso de lamada telefénica, continua N*3. Comunicacién ]
En caso de perifoneo, continua N'4. imagen institucional
£n caso de peribdico mural, continua N°5.
| En caso de WhalsApp, continua N°6. | .
Transmitir el comunicado a iravés de Jefe de la Unidad de
3 lamada lelefdnics. UCI/ETCI Comunicacion e
| Continua N*14 | imagen Institucional
: Proyecto de -
Definir la estructura del speech. Plozas UCIETCI Jofe de la Unidad de
4 gréficas y Comunicecion 8
Contlnua N°*13 productos imagen Insfitucional
s audiovisuales |
' . ——t | Jofe ds ja Unidad de
5 m;!.gomunmda & difindir. UCI/ETCI Comunicacion e
' imagen Institucional
Radactar el mensaje y evaluar necesidad de
elaborar disefio gréfico. UCIH/ETC! Jofe de la Unidad de
(] iRequiere disello grafico? Cormunicacién g
Si: Continua N°7 imagen Institucional
No: Continua N°8 | |
Estructurade | UCI/ETC! Especialista
la pleza (Prensa, Administrativo/
gréfica/ audiovisugles | Técnico
7 Elaborar y diagramar las plezas grdficas Proyeciode | y disefio) Administrativo
Piszas
! graficas o
3 Enviar menssjeria insteniénea pera la UCH/ETCI Coordinador
| validacion de la presentacitn del mensaje | |
Recibir y revisar presentacién de campalia Unidad Jefe de Ja Unidad
externa Orgénica Orgénica Involuerada
g LHay observacion?
Si: Continua N°10
| No: Continua N*12 | B
Unidad Jofe de la Unided
| 10 | Enviar obaewacfonas._ Orgénica | Orgénica involucrada
- Jefe de la Unidad de
11 mg’ Fosanar obsarvaconss indicadss UCIETC! | Comunicaclon e
| - | imagen Institugional
Piszas Unidad |Jefe de ia Unidad
12 | Indicar aprobacitn de la pieza grafica graficas Orgénica Orgénlca involucrada
aprobada | - _
Jefe de la Unidad de
13 | Realizar la difusion ds! mensaje UCIVETC! Comunicaecién ]
L - _ imagen Institucional
Recibir comunicado, U.0. Hospital
14 Antonio Personai de la Unidad
| FIN . | Loreng | Orgénica del HAL
L :f
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Otros
Procesos PS05 Gestién de la Comunicacion e imagen Instifucional
Relacionados: | ps0s5.01.2: Elsboracion y Difusién de Mensajes en diversas Canales de
l comunicacisn Interna N
Anexos Diagrama de Flujo de Procedimiento
Nombres y Unidad de Filrma y Sello Fecha
Avellides | Omganizecién
Lic. Msry Condorl | Area de Organizacion
Elaborade @ Condori ds la Oficina de
Por: Planificacion y
Presupuesto
"Revisado | Lic. on RRPP. Estela | Jéfe dea unidad de
Por: Chacdn Orfega comunicacionas e
imagen institucional
. Adm. July Jofe de la Oficina de
uerahua Zepata Planificacitn y
| Presupussto T J ags
; Lf\q% 3 __:":: =
{ ' :
; |
Aprobado | Dr. Manuel Sotsio Diractor Ejecutivo
"~ Confrol de Camblos
- |
W | Versién Seccion del Procedimianto Descripcion ds! cambio
k"i 1.0 -  Viersion Incial del documento
-
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I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO}
‘Gerencia Regional de nowrs  OF|C, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
o EE bmm  VERSION: 01

! AHO: 2025
ANEXO 08
__FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO -
NOMBRE DEL | Gestién de medios de | CODIGO PS05.02.1
!PROCEDMI!ENTD comunicacién VERSION o1
Datosg generales del procedimiento -
Objetivo dsi Monitorear los medios de comunicackén y elaborar publicacionss institucionaiss

procedimiento | impreses dijitales para posicionamiento de la entidad v orientacion al usuano..
1.- Con e/ moniforeo y filtro de informacion referentes ai Hospital gensrados en ios

Alcance dal medios de comunicacién.
praocedimiento 2.- Con la cuiminacién de la conferencia de pransa y monitoreo del efecto en medios
de comunicacion.
'« Ley N* 26842, Ley General do Salud.

Loy N* 27783, Ley de Base de Descentralizacion y sus modificatorias.

Ley N*27658, Ley Marvo de Modsrnizacion de Gestibn da! Estado.

Texio Unico Ordenado de la Ley N* 27808, Loy de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica, eprobado por Decreto Supremo N°® 021-2019-JUS.

‘ + Decrefo Supremo N°100-2005-RE, aprueba Cuadro General de Precedencias

protocolar para actos y ceremonias que concieman al Ceremonial del Estado.
+ Decrsto Supremo N°*004-2018-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de ia Ley
N*27444- Ley del Procedimianto Administrativo General.

Baso Normativa , Decreto Supramo N* 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modemizacidn de la Gestién Pablica.

v Resolucidn Secrefarial N° 063-2020-MINSA, que aprueba fa Directiva
Administrativa N° 288-MINSA/2020/0GPPM, Lineamientos para la implementacion
de Ia Gestién por Procesos en Salud.

+ Resclucién Ministorial N° 405-2005/MINSA. Reconocen que ias Direcciones
Regionales de Salud constituyen la Gnica auloridad de salud en cada Gobierno
Regional,

« Ordenanza Regional N* 082-2014-CR/GRC. Cusco, que aprueba el Reglamenio

_de Oryanizacion y Funciones del Hoso ital Recional Cusco.

Comunicado: Pronunclamiento de una institucién para dar a conocer aigin hecho de
relevaricia o aclarar algin punto en coniroversia.

Medlo de comunicacién: Canales o instrumentos para informar y comunicar a ia

sociedad hechos o acontecimientos relevantas de actualidad. Se considera como tipos

de medios a comunicacion a la prensa escrita, la radio, la teievision, asi como sus
plataformas diglales y poriales de noticias. ‘

Definlciones

Monltoreo de medios: Labor que consiste en llevar un control del desarrolio de las
noticlas en los medios de comunicacion.
Redes soclales: Plalaformas de interaccién social con diferentes dindmicas y
| caracteristicas.
DE: Direccibn Efecutiva
UCHI:Unidad de Comunicacién e imagen Institucional
Sigles ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagsn institucional
OPP: Offcina de Planeamiento y Presupuesto ‘

UO: Unidades Orgdnicas,

| Requisitos pare iniclar 6] procedimiento

N° Descripcitn del requisifo Fitente
Necesidad de tomar conocimiento de las|

a I noticias que involucran ai hospital Anfonio Medios de comunicacion y redss sociales ‘
Lorena.
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Gebierne  Regional
(_u*’-,C{__} de Cusco

Secuoncia de Actividades

-

Dascripeitn de la Actividad

1

Filtrar la Informacion de los medios de
comunicacion referentes al HAL.

En caso de Moniloreo de radio, lelavision y
prensa escrifa, continua N*2.

En caso do Monitoreo de medios digitales,

| Continua N*4,

2

3

Buscar noficias de interés en medios da
alcance nacionai y prensa escrita.

Buscar nolicias da interés sn ios principales
medios digitales y redss sociglss.

' Tomar registro de informacion de interés.

5

Eiaborar resumen de las ideas centrales de

las nioticies.

Sw ncia Re =

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

OFIC, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

' Recibir y remitir informacion de interés para

conocitmiento & Direccitn.
2Noticia afecta Imagen institucional?
S8i: Continua N*8

' No: Continua N°7

I 7

Tomar conocimianto de las nolicias.
Fin de procedimiento

8

Evaluar o pronunciamiento de la institucién |

Hospital Antonio Lorena.

En caso de comumicada oficial, continua N°9
En caso da conferencia de prensa, continug
N°12

| Elaborar proyecto del comunicado oficial.

| 10

11

| Recibir, evaluar y aprobar Comunicado

Oficiai

| Publicar Comunicado oficial en la pégina

Web y Facebook institucional.
Fin de procedimiento

' Realizar coordinacién del tema y enfoque |

12

'Realizar la convecaforla de medios |

13

14

con la Direccitn Ejeculiva y seleccion de
voceros oficiales

indicando lugar, fecha y hora.

'En Ia facha programada. Versi6n: 01
Secuencia de Aclividades Ejecutar la
conferencia de prensa y monitorear of

efecto en medics de comunicacion.
Fin de procedimiento N T
o | i
F I. |
£ bokuage <)

[ AZ ey ol
| T o ’
X %‘fﬂ ~ :""I

o VERSION:01
ARD: 2023
| .
m:f,’:':".”’ Unidedde  Responsable
generan Organizaci6n ;(Puesto)
UCIETCH Asisfente
{Prensa, Administrativo /
audiovisuales vy | Técnico
disefio) Administrativo
| UCIVETC! | Asistents
(Pranasa, Administrative/
audiovisuales y | Técnico
 disafiol | Administrativo
UCIETC! ' Asistonte
(Prensa, Adminisirative /
audiovisualesy  Téonico
I - disefio) Adminigtrativo .
UCI/ETCI Asistente
{Prensa, Adminiatrativo/
atdiovisuales y Técnico
|disefio) | Administrativo
Resumen de | UCH/ETC! | Asistente
ldeas centrales | (Prensa, Administrative/
sudiovisyales vy Técnico
diseflo) | Administrativo !
Jeio de la Unidad
UCIETCI de Comunicacitn e |
imagen
B | institucional _
| ' Director/a Ejecutivo
E;Pcuﬂ\la |
Jefe da ia Unidad de
UCII/ETC! Cormunicacion 8
| Imagen Institucionai
| Proyscto del Jefe de la Unidad
comunicado UCHETC! de Comunicacion e
oficial Imagen
| - | Institucional
Com. Oficial DE Director/a Ejecutivo
 aprobado |
| Jofe de la Unidad
de Comunicacion e
UCHETCI Imagen
Instifucional
UCI/ETCI Asistente
{Prensa, Administrative
audiovisuales y| /Téc. Administr.
diseflo] .
| UCH/ETCH | Asistente
(Prenass, Administrativo
eudiovisuales v | /Téc. Administ.
-  disefio)
' m d:' Impscto  UCI/ETC! ' Asistente
comunicad "y’""- {Prensa, Administrativo

iovisusles y /Téc. Administr.
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Procesos | PS05 Gestion de la Comunicacion e imagen Institucional |
PS05.02.1: (Gestion de medios de comunicacion
I‘Anexos N Diagrama de Flujo de Procedimisnto
‘Nombres y ' Unidad de 'Firma y Seflo ‘Fecha
| Avellidos | Organizacién |
Lic. Mery Condori Area de Organizacion I
Elaborado @ Condori de la Oficina de G - 4
Por: Planificacion y
Presupuesto

Revisado | Lic.on RRPP. Estela  Jefe de le unidad de -
Por: Chacon Ortega comunicaciones e
imagen Institucional
| .'
Lic. Adm. July Jafe de ia Oficina de B
Huarahua Zapats Piantficacién y Gomm
Presupuesto GERENCIA R Ty
P .l!:.'romi;, i
Il'-c--A-du-m. 1I h I‘ P’f : b LT 1Y
60 0F LA CFCINA DY et paac. u,,ﬁ:ﬁ:},ﬂ
Aprobado Dr. Manusl Sotsio
| Por: Barbarén |
|
|
J— |
' Control de Camblos |
|
Versién | Seccién del Procedimiento | Descripcién del cambio
1.0 - Versién Iniclal del documento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO})
o OFIC. PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

w Gobiomo Regional cajud | \oow  VERSION: 01
L U':;C{:) de Cusco i ARO: 2025

ANEXO 08
HCHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL | Redaccitn y publicacién  CODIGO 'Psoaoz.z
PROCEDIMIENTO | do nota de prensa VERSION o1 |

Datos generales del procedimiento
Objetivo del Gestionar la informacién Institucional a través de los medios de comunicacion y
rocedimiento elaborar publicaciones Institucionales impresas o digitales para posicionemiento de la
P entidad y onientacion al usuario del Hospital Anfonio Lorena.
Al del 1.- Con ia sollcitud de redaccién de nota de prense o cobertura de prenss,
procedimianto 2.- Con ie difusién de la nota de prensa en la pdgina web, redes sociales y medios de
_ comunicacion
» Loy N* 26842, Ley General de Salud.
s Loy N*27658, Ley Marco de Modemizaciin de Gestion del Estado.
» Texto Unico Ordenado de fa Ley N* 27806, Ley da Transparoihcia y Acceso a la
Informacion Puabiica, aprobado por Decrelo Supremo N°021-2015-JUS.
+ Docrefo Supremo N*100-2005-RE, aprueba Cuadro General de Procedencias protocolar
para aclos y ceramonias que conciemen al Caramonial del Estado.
s+ Decrefo Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
Baso Normativa | N°27444 - Lay def Procedimiento Administrativo Ganereal.
+ Decrefo Supremo N® 123-2018-PCM, Reglamenlo de/ Sisterna Administrativo
ds Modernizacion de la Gestion Pablica.
+ Ley N*® 27783, Loy de Bese de Dascentralizacién y sus modificatorias.
» Resolucién Secretarial N° 063-2020-MINSA, que s&prueba la Directiva
Administratha N*  288-MINSA/202000GPPM, Lineamienios peara Ia
implementacion de la Gestidn por Procesos sn Salud

Medio de comunicacién: Canales e instrumenios para informar y comunicar a la
sociedad hechos o acontecimientos reievantes de acfuaiidad. Ge considera como tipos
de medios a comunicacion a la prensa escrita, la radio, la felevisién, asi como sus
plataformas digitales y poriales de noficias.

Definiciones Nota de prensa: Texto escrito que contiene un mensgje de interés periodistico y se
hace lfegar a los diferentos medios de comunicacidn, con ef objelivo de quse alfios lo
dvuiguen
Redes soclales: Plataformas de interaccién social con diferenies dinémicas y

| DE: Diraccion Ejecutiva |
UCIIUnidad de Comunicacién e Imagen Institucional
Siglas ETCI: Equipc de Trabajo de Comunicacionas e imagen institucional
OPP: Oflcina de Pianeamienio y Presupussio
UO: Unidades Organicas

| Requisios pare inicler ¢l procedimiento

N Descripcitn del requisito | ~—
Necesidad de comunicar un heche importants

| 1 | del Hospital Antonio Lorena ucHETCH

i
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Sectrencia de Actividedes

N

Descripeién de la Actividad

que se
generan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

oy OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

oos  VERSION: 01

ANO: mi

Documentos . Unidad de |
,. : Responsable
- Organizacl I {Puesto)

Sofmr:ar redaccion de noka de prensa o
cobertura de prensa.

1
En caso de nofa de prensa, continta N°2.
‘ | Encaso de cobartura de prensa continua N°4, |

i Buscar noticias de inferés en medios de
2 alcance nacional y prensa escrita,

| Coordinar con ef Area especializada sobre

3 ‘ la informacién que se difundird
|| Continua N'5 N S
Realizar coborlura de prensa de [as| Regisiro
4 actividades del Hospital Antonio L.orena fotogréfico
| Elaborar nota de prensa de Ia aclividad y Proyecto de
5 solicitar validacién a coordinador nola de
prensa
' Recibir y revisar proyecto de nota de
prensa
6 Conforme2
i: Continua N°9
| No: Continua N°7
Enviar observaciones
7
' Levantar obsarvaciones
8 | Regresa al N°5
o ]
Indicar validecién de la propuesta de | Nota de
9 nofa de Prensa Prensa
validada
‘ | Solicltar validacion a Organo involucrado
10
|
T —— 'Notade |
11 Recibir, revisar y aprobar nota de prensa o
" . i ___ éprobada
Difundir nota de prensa en la pégina
- web, redes sociales y medios de
) 12 comun!cacfdn
Fin
T Yoy o

[

on
Jofe de Ia Unidad de
UCIETC! Comunicacion e
Imagen institucional
|
UCIETCI  Asistente |
oo FimbSeb
ydisefio) | Administrativo.
UGIETCI Asistenta
(Prenss, | Administrativo
audiovisuales | /Técnico
ydissfio) | Administrativo.
UCIETC!  Asistente
(Prensa, Administrativo
/Técnico
\ydsofo) | Agministrativo,
UCIETC! Asistente
mm #fmim’stmﬁvo
3 6cnico
ydisefo) | Administrativo. |
Jefe de Ia Unidad
UCIHI/ETC!  de Comunicacion
] Imeagen
Institucional _
Jefe de la Unidad
de Comunicacion
UCI/ETCI e Imagen
| Institucional
| UCIVETCI | Asistents
(Prensa, Administrativo
audiovisual | /Técnico
as y Administrativo. ‘
disefio) | .
Jefe de ia Unidad
UCH/ETC!  de Comunicacion
' e Imagen
| | Institucional
UCH/ETCI | Asistente
(Prensa, Administrativo
audiovisual /Técnhico
es y Administrativo.
disefio) | -
| Organo Jofe de Unidad
involucrad | Orgénica
o
UCIH/ETC! Asistente
Administrativo

(Prensa,
sugiovisual | /Técnico
y| Administrativo,
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Lic. Mery Condori Area de Organizacion
Elaborado @ Condori de la Oficina de
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!-II
Rovisado | Lic. en RRPP. Esfala | Jofe dola unidad de
Por: Chacén Ortega comunicaciones e
imagen institucional |
\i—r“""‘:—-'
Lic. Adm. July | Jofe de Ia Oficina de
Huarahua Zapata Planificacién y
Presupussto e sy
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e e i A e o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
3 7-!;—!-" _ _ Gerencii Regional de- wawa  OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPLIESTO
. Gobiemo  Regional Salud } VERSION: 01

CUSCO B ARNO: 2025
ANEXO (8
| FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
PSS w50 | s
Datos generales d?l procedimiento i

| Objetivo del &mmmﬂmma@ammmmammw‘
procedimiento | la eniidad v orientacion af usuario.
1.- Con la efecucion de ia reunion de trabajo para establecer el confenido del Boletln. |

:’m""“d,"“m"}fm 2.- Con/la difusion de boletin informativo de mansra impress y electrénica alpdbico infemo
[ | ¥ exlemo _

+ Loy N° 26842, Loy General de Salud.
« Loy N*27658, Loy Marco de Modemizacion de Gestion del Estado.
+ Texio Unico Ordenado de le Ley N* 27808, Ley da Transparencia y Acceso a la
informacion Pablica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.
+ Decrefo Supremo N°100-2005-RE, sprueba Cuadro General de Procedencias protocolar
para actos y ceremonias que conciemen al Ceremonial del Estado.
+ Decreto Supremo N*004-2019-JUS, aprusba of Texio Unico Ordenado de la Ley
Base Normativa | N°27444 - Loy del Procedimiento Administrativo General,
| + Decrefo Supremo N* 123-2018-PCM, Reglamenio de! Sistema Administrativo
de Modernizacitn de la Geslion Pablica.
+ Ley N* 27783, Ley de Base de Descentralizacion y sus modificatonias.
» Resalucion Secreferial N° 063-2020-MINSA, que aprueba la Directive
Administretiva N*  288-MINSA/2020/0GPPM, Lineamientos para la
Implementacitn de la Gestion por Procesos en Safud

‘ Boletin informetivo: Resumen informativo sobre las noficlas més destacas de! sector |
que incliye enlaces a la plataforma de monitoreo.

Madio de comunicacién: Canales o instrumento para informar y comunicar a la
sociedad hechos o acontecimientos relevantes de actualidad. Se considera como tipos
de medios & comunicacién a ka prensa escrils, Ia radio, la lelevision, asf como sus

Definiciones ‘ plaiaformas digilales y portales de noficias.
Nota de prensa: Texto escriio que confiens un mensaje de interss periodfstico y se
hacs Kegar a los diferentas medios de comunicacion, con el objetivo de que elfos fo

diviiguen.

Redes soclales: Plataformas de inferaccibn social con diferentes dinémicas y
caracferfsticas.
DE: Direccitn Ejscutiva
UCH:Unided de Comunicacién e Imagen Instituclonal
Sigias ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e imagen Institucional

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
| UO: Unidedes Orgénicas

| Requisitos para Inicier of procedimiento e |
N Descripcién del requisito Fuente ]

| Necesidad de comunicar un hecho importanta |
de /a institucién o que Ia involucre. | Archio
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Getentiz e OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ﬂ Gobiera Regional | W @ ANTam0 VERSION: 01
CUSCO EEs " ARo:2028

Secuencia de Actividades
Documentos :
Unidadde
N® Descripcién de la Actividad que se .-
‘ ‘ ‘ generan Oryanlzacfdnl (Puesto)
INICIO ' .
1 Cuatro semanas antes de! Semaestre, ‘ UCIETCH m;’:ﬁw R
realizar reunidn con equipo de trabgjo para Imagen
acordar e contenido del Boletin | Instucional
Soficiter informacion de acciones efactuadas j"f’c ge ":"}wuggfd
2 ‘p"’ los Organos. UCHETCI | fmagen °
| Continua Na*4 - | 1 . ,nms}':ma,
i | UCIVETCI Asistents
3 Efactuar enirevistas y registro fotogréfico al (Prensa, Administretivo
Orgaro. audiovisuales ¥ . fTécnico
. _ | disefio) ' Administrativo.
Con las acciones efectuadas por los Crganos,
y entrevistas y ragistro fologréfico, elaborar la Jofe ds la Unidad
| | ' Insfitucional
Redactar el texto de cada secci6n. | | UcwETC! Asistente
5 {Prensa, Administrativo
audlovisueles ¥ /Téenico
. | (diseflo) | Administretivo,
| Bocefo UCIEETCI | Asistente
8 Disafiar y diagramar el boietin informativo Boletfn (Prensa, Administrativo
informativo | 8udiovisuales y| /Téenico
, | disefio) ' Administrativo.
Enviar el boceto del boletin Informativo ’ | Jofe de la Unidad
7 solicitando validacién UCIETCI da Comunicacion e
imagen
| —C N _l | _| institucional |
Recibir y revisar el bocslo del bolstin | '
informativo Unidad Jefa de Unidad
8 JConforme? Orgénica Orgénica
Si: Continua N°11 | involucrado
' No: Continua N*8 | B
Unidad Jefo de Unidad
9. Enviar observaciones Orgénica Orgénica
. | - B L B involucrado |
| | Recibir y subsanar observaciones indicadas | Jefo de la Unidad
10 ‘ UCH/ETCI ;fe Comunicacitn e
) “Regnssa al N°7 - | | _Jn_";wm’, |
indicar validecion del boceto Boletin Nota de | Jefe de la Unidad
41 | informativo. prensa UCIVETC! :‘.lo Comuricacion e‘
m
| - veldeda || inatkucionsl
Difundir el boletin Informativo de manera UCI/ETCI | Asistente
1p impresa y electronica al publico Interno y (Prensa, Administrativo
axterno. audiovisugles ¥ /Tcnico

FIN | disefo) Administrativo.
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pre =ty I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
~CT ?}L' Gerencia Reglonal de- wsmi.  OFIC. PLANEARIENTO Y PRESUPUESTO
Gobicnto Regu}nal - ANTOMO VERSION: 01

Ry BORINA

CUSCO [EHeEs ANO: 2025
| _FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
' NOMBRE DEL |Plsefio, investigacion y cODIGO PS065.02.4

publicacién de confenidos
e e salud, segin efemérides  VERSION | 01 |

_Datos generales def procedimiento
Objetivo dei Elaborar publicaciones institucionales impresas o digitales para posicionamiento de |
procedimiento | Ia entidad y onlentacién al usuerio. _
Inicio: Con Ia Identificacion y recopliacién de informacion de las efemérides
A’“";: df:,nto mensuaiments.
! procedim Fin: Con la ditusién de ia pieza créfica en la pigina web v redes sociales.
I Ley N*® 26842, Lay General de Saiud.
v Loy N°27858, Ley Marco de Modemizacion de Gestién del Egtado,
| « Taxto Unico Ordenado de la Ley N* 27806, Ley de Tmnsparencia y Acceso a la
inforrmacion Pabiica, aprobado por Decrefa Stipremo N'021'-=2019-JUS.
+ Dacrelo Supramo N*100-2006-RE, aprueba Cuadro Generel de Procedencias protocolar
paraadasyaeranmiasquamndemana!CemoMaidlesfado

Base Normativa N'27444 - Lay def Procedimiento Administrativo General.

+ Dacrefo Supremo N° 123-2018-PCM, Reglemento del Sistema Administrativo|
de Modemizacion de la Gestion Pabiica.

« Loy N* 27783, Ley de Base de Desceniralizacion y sus modificatorias.

» Resolucidn Secretarial N° 063-2020-MINSA, que aprusba la Directiva
Administrativa N°®  28B-MINSA/20200GPPM, Lineamientos para la
Implementacién de la Gestién por Procesos en Sefud.

« Ley N°® 27783, Loy de Base de Descentralizacion y sus modificatorigs, .

Efeméride: Es un hechv relevants escrito para ser recordado o conmemorado,

celebrado en un determinado dia, y también es una sucesi6n croncibgica de ‘

fachas con sus respectivos aconfecimientos,
Medlo de comunicacién: Canales e instrumentos para informar y comunicer & la
sociedad hechios o acontecimientos relevantes de actusiidad. Se considera como
Definiciones tipos de medios a comunicacién a la prensa escrita, ia radio, la televisién, asf como
sus plataformas digitales y portales ds naticias.
Plezas gréficas: Elementos impresos y digitales, que resultan del proceso de
disefio diagramacion.
Redes sociales: Pialsformas de inleraccién social con diferentes dindmicas y
| caracterfsticas.
DE: Direcclén Ejecutiva
UCH:Unided de Comunicacién e Imagen Institucional

Sigias ETCI: Equipa de Trabajo de Comtinicaciones e Imagen Institucional
OPP: Oficina de Planeamiento y Prestipussto
| UO: Unidades Orgénicas
| Requisitos para Iniciar el procedimiento , ]
N Descripclon de requisito | Fuente |
Necesidad de comunicar un hecho importante
9 | de ia institucion. | UCIETC |

2| | - |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

: . ww  OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Gobierno  Regisnal s VERSION: 01
{ S la el ¢ Cusco ARO: 2025
‘Secuencia de Actividades
| Documentos i
o Unidad de ' Responsable
N° ‘ Descripeién de la Actividad ( que se Organizacién | (Puesto)
genoran
. ] _ | Jefe de la Unidad
1 Identificar y recopilar informacion de las de Comunicacién o
efemérides mensuaiments. UCHETCI Imagen
. | Institucional
UCIVETCI Asistente
‘ 2 Elaborar documento solickando acciones a realizar Proyeclo de (Prense, Adminisirativo
8 &f marnco de fa Efermnérides. documento audiovisisales y | /Téenico

. —  disefio) | Adminisirativo.

' Revisar, V8" en proyecto de documento y saliciter Soflcltud con Jofs de /a Unided e
3 | firma a Direcclén Ejecutiva. B UOHETC!  instciona O aocn & (magen
4 Clasifficar log docurnenfos sagin pdoddad de Diraccién |Semﬂma

atencion y entreger. | Elmﬂﬂ |
5 Revisar propuesta, hace modificaciones si es | | | Director/s Ejecutivo

. | necesario. o | | Eecutiva |
8 Firmar documento. rﬂ j“m" vl Directonia Efecutivo

i 7 | Recibir e indicar su distribucion. Dlmoddn Secretanla
8 Recibir, registrar en hase de datos y distribuir Direccion Técnico

| | documento con cuademo de cargo. | Ejectiva Administrativo

' Recibir, evaluar y eniregar acciones a reakizar sn Unidad Jofe do Unidad|
9 6! marco de la Efemérides. Orgénica Orgénica
_ | | involucrada | ]
inicia-ef procedimiento PS05.01-PROC.02 Ingreso | | UCH/ETCI |
de Documenio de Fuente Infoma, {Frensa,
audiovisugles y
! — | disefio) -
| tnicia ef procedimiento Despacho de documentos UCIVETCI
| PS05.01-PROC.03 , _
' | Jofe de la Uridad
10  Recibir, revisar y solicitar atencion. UCIHETCI f;a ggzrmbaddn e
. ! | Institucionst
Elaborar y diagramar las plezas graficas, y solicitar| Proyecto  de | UCIVETC! Asislehie |
14 validacion a coordinador. Plezas gréficas | (Prensa, Administrativo
oudiovisuales y /Técnico

] B  disefia) | Administrativo,

‘ Reclbir y revisar proyecto ds Ia pisza gréfica. ' Jefe de la Unidad
12 sConforme? de Comunicacin &

Sir Continua N*17 UCIETC! imagen
' No: Continua N*15 - institucional |
| Jofe do la Unidad|
13 Enviar abservaciones. de Comunicacin e‘
UCI/ETCl imagen
| . ! Institucional
Levantar observaciones. UCI/ETC! Agistents
‘ 14 (Prensa, Administrativo
awdicvisuales y /Téonico
| - _ dissfo) | Administrativo.
Indicar validacién de le pieza gréfica. Pieza gréfice Jofe de fa Unidsd
15 aprobada de Comunicacién 8
UCIVETCI Imagen
| | Institucional
Difundir de pleza gréfica en la pagina web y | UCHETCH Aslstente
16  redes socigles. (Prensa, Administrativo

FIN

N sud.'avisuabs y /fTécnfco

Adrninistrativo,
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Por: Chacoén Ortega comunicaclones e
imagen institucional
—_— ‘“ ﬁ-
ILlO. Adm. July Jefe de la Oficina de
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Cobierno  Regional -galud
de Cusco

VERSION: 01
| ARO: 2025

ANEXQ 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

" NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

| procedimiento
Afcance del

Produccién y reaﬂzacldn | cépIGO PS05.02.5
da contfenidos = "
audiovisual VERsu.'m o1

Datos generales del procadimiento

Objetivo del

procedimiento

| Fin: Con la difusién del video en las plataformas digiteles

Producir y desarrollar contenido audiavisual para moitiples piateformas eplicando |

ios principios del lengusje audiovisual.. o
inicio: Con la identificacién de fa necesidad de comunicar un hecho institucional
importante.

Base Normativa

|v Loy N° 26842, Loy Ganeral de Saiud.

+ Loy N°27658, Ley Marco de Modemizacion de Gestién del Estado.

v Texto Unico Ordenado de fa Loy N° 27806, Ley da Transparencia y Acoeso a fa
Informacitn Pabilca, aprobacdo por Decreto Supremo N*®021-2019-JUS,

» Decrefo Supremo N*100-2005-RE, aprueba Cusdro General de Procedencias prolocalar
para acios y ceremonias que conclemen al Ceremonial del Estado.

+ Decrsio Supremo N®004-2019-JUS, eprieba o Texto Unico Ordsnado de la Ley
N"27444 - Loy del Procedimiento Administrativo General,

« Decrsfo Supremc N* 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo
de Modermizacion de la Gestién Pabiica.

+ Lay N*® 27783, Ley de Base de Descentralizacion y sus modificatorias.

+ Rasolucién Secrotarial N* 083-2020-MINSA, que aprusba la Directiva
Adminisirafiva N*  288-MINSA/2020/0GPPM, Lineamientos para Ia
implamentacion de la Gestion por Procesos en Salud.

Ordenanza Regional N° 082-2014-CR-GRC-CUSCO que aprueba el "Reglamento de

Crganizacin y Funciones de la Direccién Regional de Salud Cusco y sus érganos

tlesconcentrados- Hospital Antonio Lorena”.

+ Ley N° 27783, Ley de Bass de Descsntralizacion y sus modificatorigs,

Medio de comunicaclén: Canales e instrumentos pare informar y comunicara la
sociedad hechos o acontecimiantos relevantes de actualidad, Se considsra como
tipos de medios a comunicacion a la prensa ascrita, la radio, la television, asf como
sus plataformas digitales y portales de noticigs,

Guion técnico: Es un documento que defalla como se llevard a cabo una
produccidn audlovisual, incluyendo aspectos visuales, sonoros y téenicos.

Gulon Interario. Es un documenio que describe ia narraliva y sl contenido de un
anuncio 0 producclon audiovisual de manera detaileda. Ss centra en sl fexip, los
didlogos y la estructura narrativa,

Storywork: Se reflere al proceso de crear y utilizar namrativas efectivas para
comunicar mensajes de marca, conectar emocionaiments con la audiencia v
fomentar la conexi6n con el pablico.

Storylina: Se reflere a la estructure narrativa o ia trama de una historia que se
utllize para comunicar un mensaje de marca de manera efectiva.

Produccién audlovisual: Es el arte de crear un productc para medios de
comunicacidn audiovisuales, como las plataformas digitales.

Redes soclales: Plateformas de interaccion social con diferantes dindmicas y
caraclerfsiicas.

DE: Direccitn Ejscutiva

UCII:Unidad de Comunicacién e Imagen Institucional
ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional
OPP: Cficina de Planeamiento y Prosupuesto

UO: Unidades Orgénicas

OFICINA DE PLANIRCACION ¥ PRESUPUEST

AREA DE ORGANIZACION

{;’E_;-Fuimma 87



MANUAL DE PROCEDMIENTOS (MAPRG)

(=]
W o wom.  OFiC, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CUSCO e ARD: 2026
IrRequlgﬂas para iniciar el procedimiento ,
Ne | Descripeitn del requisito Fuente
Necesidad de comunicar un hecho
7 | imyortante de fa institucion. | CIETCI
Secuencle de Actividades
Documentos |
N Dese, | — Unidadde | Responsable
‘ ‘ ripcién de fa Actividad g Oryanlz 6n | (Pussto) |
|Jsfedafa Unidad
4 Sollcitar la elaboracién de un proyscfo de Comuricacién e |
audiovisual, UCIETCI imagen
‘ , — |l | Institucional
_ ] UGI/ETCI Asistsnts
2 Coordinar con Organo involucrada en el (Prenss, Administrativo
fema awdiovisuales y | /Téonico
l | | diseflo) Administrativo.
| ' | Guion técnico/ | UCIVETCI " Asistonte
3 F\'eaﬂzar la pre produccion del proyecto Guion literario/ (Prenss, Administrativo
audiovisual. Storywork/  8udiovisuales y | /Técnico
. UCIVETCI Asistonte
p Solicllar veildacién de Ila idea al {Prensa, Administrativo
Coordinadar. | | audiovisvales y | /Técnico
, | disefio) Adminisirativo,
Recibir y revisar la Ildea del proyscio UCIETC! Asistente
audiovisual {Prenss, Administrativo
5 ¢ Conforme? sutliovisuales y | /Técnico
 No: Continua N*6 |
Jafs de ia Unidad o«
& Enviar obssrvaciones. UCH/ETCH Comunicacién e
| iN | Imacen institucional
Levantar observaciones. UCIVETCI Asistents
7 (Prensa, Administrative
Regresar al N°4 audiovisuales y| /Téenico
| dissfio) | Administrativo, |
indicar validacién de la ldea del proyscto Jefe de /a Unidad
8 audiovisual. UCI/ETCH de Comunicacion e
| Imagen
— | _institucional .
| ‘Coordinar y solicltar autorizacion del uso de | UCHETC! Asistente
9 | 8u imagen, (Prensa, Adminfsirativo ‘
audiovisuales y | /Téchico
| | (disefiol | Administrativo.
Con sutonizacién de! uso de su imagen Registro de UCIETC! Asistente
30 | frmado, Realizer la grabacion del proyecto video y sonido | (Pronsa, Adminisirativo
de acuerdo & la ides del pmyacfo audiovisuales y /Técnico
audiovisual - | disefio) | Administrativo.
|Fma!lzado la grabacién, Realizar fa post Video | UCIVETCH Asistanto
14 |produccién y solicitar la validacién del exportado (Prensa, Administrativo
coordinador avdiovisusies y | /Técnico
I |/ - | | disefiol | Administrativo. |
Validar post produccion y soficitar validacion Jafe de la Unidad
12 def O{ganc involucrado por correc UCIETCH ?‘9 Comunicacion e
'magen
| | | Institucional
i 13 |Recfb.'r, svaluar y validar el proyscio de post Cirgano
, | produccién ~ |involucrado | -
14 | Difundir ol video en las plataformas UCIETC! Asistente
Administrativo/TA

digitajes. FIN
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NANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

wﬂ ‘Gerenciz Reglonal de we.  OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Gobierno  Regional m‘ﬂ; N | ooy VERSION: 01
o L}‘%L (@] dz Cusco i ARO: 2025
ANEXO0 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Diseflo y elecucion de ODIG PS06.02
NOMBRE DEL | campafas de = 0 ] é —
PROCEDIMIENTO | comunicacién extemas ¥y | yersiON l 01
| | medios impresos

Datos generales del procedimionto
Objetivo def Efectuar acclones de comunicecion en espacios digitales y escritos con le finaiidad |
dimiento de causar en el intercomunicador algo nuevo: Sensibilizacion, informacion, iamado
~ procedimi & la accibn_eic.
inicio:
Afcance del 1. Con la solicitud para realizar activecion estratégica o campafia.
procedimiento 2. Con el mapec de stakeholders de ia campafia extemna.
| Fin: 1. Con la elaboracion del informe ds la difusién de /a camp:fa extema.

v Loy N° 26842, Ley General de Salud.
+ Ley N°27658, Lay Marco de Mademizacin de Gestidn del Estado.
« Taxio Unlco Ordenado da la Ley N° 27806, Ley da Transparencia y Acceso a la
Informacitn Fabiice, aprobado par Decrefo Supremo N* 021-2019-JUS.
» Dacrelo Supremo N*100-2005-RE, aprueba Cuadro Geners! de Procedencias profocolar
para actos y ceramonias que conclernen ai Ceremanial del Estado.
+ Decrelo Supremo N°004-2019-JUS, aprueba ef Texto Unico Ordenado de ia Ley
N°27444 - Lay del Procedimiento Administrativo General.
+ Decrato Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sisterna Administrativo
Base Normativa | 4o podemizacion de a Gestion Pabiica.
+ Ley N 27783, Loy do Base de Descentralizacion y sus modificatorias,
+ Resolucién Secretarial N* 063-2020-MINSA, que aprueba Ia Directiva
‘ Administrativa N*  288-MINSA/2020/0GPPM, Lineamientos para la

implementacion de la Gestion por Procesos en Salud.

Ordenanza Regional N° 082-2014-CR-GRC-CUSCO que aprueba el “Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Direccién Regional de Salud Cusco y sus érganas

dasconcentrados- Hospite! Antonio Lorena". ‘

1 Ley N® 27783, Ley de Base de Descentralizacién v sus modificatorias. ——|
Activacion: Distintas acclones de comunicacién en espacios presencigles con la |
finalidad de causar an el piblico externo aigo nuevo: Sensibilizacion, informacion,
#amado a la accidn, stc.
Benchmarking: Es un proceso que permite a las administraciones y organismos
gubernamentales comparar sus précticas, serviclos y resulfados con oiras
entidades, ya sean del secfor pabiico o privado, para identificar mejoras y optimizar ‘

| of uso de recursos.
Concepto creativo: Es una idea Gnica y original a través de ia que se desarroiian
Definiciones las difersntes expresiones que dardn forma a un anunclo o a una campafia de
comunicacion.
Mapeo de stakeholders o grupos de Interés: ldentificacién de grupos de
personas que influyen de manera positivea 0 negativa en el quehacer de la
institucion o vincuiadas a alguna campalfia, con los cusles podemos generar
alianzas o monftorear para evitar crisis reputecionales..
Plezas grificas: Eiemenios impresos y digitales, que resulfan del proceso de
disefio diagramacion.
Produccién audiovisual: Es el arte de crear un producio para medios de
I comunicacion audiovisuales.
DE: Direccién Efecutiva
UCII:Unidad de Comunicackon e Imagen institucional
Siglas ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones @ Imagen Institucional
OPP Oficina de P!aneam!anto yPresupuasm
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' Roquisttos para inicher el procedimiento _ |
N Descripcién del requisito Fuente '
' Programacion de Campalia alineadas (Plan| -
1 | Anual de Comunicaciones) I UCIETCI _
|02 | Solicitud de difundir Informacién | Organo Involucrado
03| Neossidad de difundir informacion | UCIVETCI
|04 | Actividad estratégica o campafia  Entidad privada y/o Publicada
 Secuencia de Actividades
| l Documentos
Unidad de Responsable
N° | Descripcién de Ia Actividad : que se Organizacién (Pussto)
= f | el | . |
4 |Contactsr para realizar  sotivacion ' E:g?gg/ ‘
estratégica o campafia. 'P rivada
| Realizar negociacién y acuerdo del tema | T  Jefe de Ja Unidad
2 que tendra Ia activacién. de Comunicacion ¢
UCIETCI Imagan
 Continua N°4 | Institucional
Elaborar un mapeo de stakehclders de ia
campafia extema. ‘ | Jofe de la Unidad
| *Se identificean & los grupos de interés | UCIETC! de Comunicacion e
3 relacionados a la campalia. :""9’" onel
*Se realiza une base de datos de los grupos f
de interés.
*Se envian oficios para solicitarles s! apoyo
| @n la difusién de las cempafias. |
Realizar reunién con 6rgeno involucrado y
acordar s/ congepto creativo de la campalia Jeofe de la Unidad
| | extarna. UCI/ETCH de Comunicacion e
Se trabaja un archivo Word: Imagen
4 a) Objetivo de ia campalia. Insttucional
b) Publico objetive de la campafia,
¢) Qué queremos comunicar.
, | d) Cémo quersemos ser percibidos. | |
' | Diagrama de | UCIVETCI Asistente
| 5 Diseflar af concepio creativo de la campafia campalia {(Prensa, Adminisirativo
| externa y/o activacién comunicacionai. extema | audiovisuales y | /Técnico
- | o | disefio] | Administrafivo.
Proyecto de UCIVETCI Asisterte
Elaborar ias piezas gréficas y productos Piezas gréficas  (Prenss, Administrativo
6 audiovisuales de la campafia extema y/o  y productos audlovisualesy | /Técnico
activacién comunicacional, audiovisugies 986710} Administrativo.
l__ |
Reairzar la propuesta de merchandising de | - | uCIETCI | Asistente
\la cempafia extemna yfb activacion Diseflo de | (Prensa, Administrativo
comunicacional. articuios audiovisuales y | /Técnico

+ Se realiza el benchmarking con olras promocionales | disefio) Administrativo.

instituciones  pera  determinar los
maferiales més acordes a la campafs.
7 » S8 elabora el documento con la3|

| especificaciones  lécnicas de Jas ‘
solicltudes de artfoculos promocionales
(como Polocs, paletas, cartucheras, ‘

pelotas, stickerts, iapiceros, efc.)

+ Se preparan los TDR para solivitar la

| _compra o elaboracién de los producios.

| Ty, |
f_ :.,_L\&’ ki \
I hebLs
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Secuencia de Actividades
Documentos
: Unidad de Responsable
N* Descripcién de Ia Actividad ‘ :;::n Organizacién (Puesto)
, ‘ == Jefe de ia Unidad
8 Enviar documentos de ia presenfacién de de Comunicaciin e
{a campafia externa UCIETCH Imagen
I | E— Institucionsi _
Recibir y revisar presentacion de campafia
exlerna Organo
9 JConforme? involucrado
Si: Continua N*12
| No: Continua N*10 | |
Organo
| 10 | Enviar observacionos ‘ ‘ involucrado |
Reciblr y subsanar observaclones | ‘ Jefe de ia Unidad
11 Indicadas. UCIETCI de Comunicacion e
Regresa la N*8 imagen
| insiitucional

| Piezas gréficas  Crgano
¥ productes ‘inwlucrado

12  Indicar validacién de la propuesta. ‘ audiovisuales
I avrobados | |
De acuerdo al cronograma de campafia | Jefe de Ja Unidad
‘ externa, difundir la campafia externa con de Comunicacitn e
13 . UCIETCI Imagen
equipo de trabafo, en la pagina web, redas Instiucional
sociales y otros.
' Informe de ia | Jofe de Ja Unidad o
Elaborar el informe ds la campafia externa | campafia Comunicacitn e
14 y/o activacién comunicacionsl y enviar a | exiemna y/o uciveTC! Imagen institucional
Direccion activacion ‘
_ | comunicacional | |
OFIGINA DE PLANFIGACION Y PRESLPLESTO Pégina 48 do 87 AREA DE ORGANIZACICN
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ARO: 2026

Ofros - B
Procesos P805 Gestion de la Comunicacion e Imagen insfitucional
' Relacionados: | pS05.02.6: Disefio y sjecticién de campaflas de comunicacion extermas y medios
[ impresos o
' Anexos Diagrama de Fiujo de Praocedimiento
B | Nombres y Unidad de | Firma y Selfo cha
| Aveliidos 0 izacibn i
Lie. Mary Corxdor rea de Organizacién
Eilaboradg | Gondori de ia Oficina de " , -
Por: Planificacién y ¢ 5 AP Epscol
Presupuesto }1oNA(Y ﬂ {LJ
! i w|
:r ; — 'rrllrrv'r:!-
Revisado | Lk. onRRPP. Eslela | Jefe de Ja unidad de
Por: Chacon Ortega comunicaciones e
imagen institucional
luc Adm. July | Jefe de la Oficina de
uarahua Zapata Pianificacion y
Presupuesto
Aprobado | Dr. Manuel Soteio | Director Ejecutivo
Por: Barbardn
|
| |
Control de Cambios o
Varsion Seccitn del Procedimiento " Descripcitn def cembio
1.0 - | Versl6n iniciai del documento
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUERTO Pégina 49 de 87 FREA DE ORGANIZACKON
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
nowr  OFIC, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
‘e VERSION: 01

* A = I
(= W". e Reseal
w Gobieo Regiona) syl

CuUsCcO e i ARO: 2028
ANEXO 08
_ HCHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Gestién de respuestas a ODIG 08.02.7
NOMBRE DEL | consultas y/o quejas g g &
PROCEDIMIENTO | hechas por Ias redes VERSION o1
sociales
Batos generales del procedimiento
Objetivo del Establecer los lineamientos para la recepcién, derivacion, seguimiento y atencion
Jento de las Insatisfacciones realizadas por los usuarios por redes soclales, en relacion
. procedim al servicio o bien adquirido en el Hospital Antonio Lorena
Alcance del Inicio: Con Ia presentacion de consulta o queja mediante las redes sociales.
procedimiento | Fin: Con ia elaboracién del boletin de Preguntas Frecuentes. |

s Ley N° 26842, Ley General de Saiud.
» Ley N°27658, Lay Marco de Modemnizacion de Gestién de! Estado,
1 Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27806, Ley da Transparencia y Acceso a la
informacion Pablica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2018-JUS.
+ Decreto Supremo N*100-2005-RE, aprueba Cuadro General de Procedencias protocolar
para actos y ceremonias que conciemen al Ceramonial del Estado.
+ Decrefo Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenade de fa Ley
N'27444 - Loy del Procedimiento Administrativo General.
+ Decreto Supremo N* 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo
Base Normativa | 4, paderizacion de le Gestion Plibiica.
+ Loy N® 27783, Ley de Base de Desventralizacion y sus modificatorias.
» Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N*  268-MINSA/2020/0GPPM, Lineamientos para la
implementacion de la Gestion por Procssos en Salud.
Ordenenza Regional N° 082-2014-CR-GRC-CUSCO que apruebe ef "Reglamento do
Organizackin y Funciones de la Direccion Regional de Salud Cusco y sus 6rgancs
desconcentrados- Hospital Anfonio Lorena”
|+ Ley N* 27783, Ley de Base de Descentralizacion v sus modificatorias.

Usuarto: Persona natural o Jurldica que acude al hospital a solicitar alguno de los
servicios brindades por las Enfidades mencionadas, en ejercicio de los derechos
que les corresponden como adminisirados.
Quafa: Es una exprosion de insatisfaccién por parfe de un cliente sobre un
producto, serviclo o experiencla. Pusde ser verbal o escrita y generalmants se ‘
refiere & un problema especifico que el cliente ha experimentado.
Preguntas frecuentes: Coleccién de preguntas y rospuestas comunes sobre un
Deflniclones terna sspscifico, producto o servicio. Su propdsito es proporcionar Informacion
répida y accesible & fos usuerios, ayudando a resolver dudas sin necesidad de
contacto directo con el serviclo de atencibn af clients.
Reclamo: Es una solicitud formal para ia compensacién o solucion de un problema
que ha surgido a partir de una quefa. Puede incluir la demanda de un reemboiso, ‘
un cambio de producto o una compensecién por un inconvenients.
Redes socleles: Plataformes de interaccion social con diferantes dindmicas y
| caracterfsticas. |
DE: Direccitn Ejecutiva ‘

UCII:Unidad de Comunicacién s imagen Institucional

Siglas ETCI: Equipo de Trabsjo de Comunicaciones 8 Imagsn institucional
OPP: Offcina de Planeamiento y Presupuesio
‘ UO: Unidedes Orgénicas

Requisitos para (niclar ol procedimiento

L Descripcién del requisito | Fuente ‘
Presenta ' | -

01 ‘ mfe,:s .r consulta o queja por mdssl Usuario T

1] &% B
”HJ{ et ."'_.1?.'- ; < e
= e —o)

"B
L vl |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

ﬂ OFIC. PLANEAMIENTOQ ¥ PRESUPUESTO
anss  VERSION: 01
ANO: 2025
Documentos I
Unlidad de .' Responsable
‘ N° Descripeitn de la Actividad que se ‘
‘ generan Orgunfzacfon (Puesto)
1 Presentar consulle o queja por redss i Usuano
soclales. e .
Revisar y analizar la mensajeria UCIVETCI | Asistenfe
2 instantdnea por redes soclales. (Prenss, Administrativo
En caso de consulta, confinua N*6. audlovisuales y /Técnico
| En caso de queja o reclamo, continua N°3 | diserio) | Administrativo.
| UCIVETC! Asistente
3 ‘ Derivar caso a ET Gestién de la Calidad. LTZ",,;’EW, Sminisimtivo
| [ B | diseflo/ | Administrativo, |
| En caso de reciamo Inicia ef procedimlento
PS06.02-PROC.08 Atencion ds rac!amos| A— -;:f': do 1 ndad
de log usuarios de los servicios de salud Imagen
Fin de procedimiento | Institucional
En caso de queja Inicla ef procedimisnto Jefo de !a_ ~Unided
| PS06.01-PROC.09 Alencién de quejas por| do Comunicacién e
‘ defectos de tramitacion UCH/ETC Imagen
Fin de rirocedimiento _ : = _hm J
| UCIVETC! Asistente
Recibir, registrar informacién y presentar {Prensa, Adrrinistrativo
|caso a coordinador audiovisuales y | /Técnico
| I  disefo) | Administrativo, |
'_5 Recibir, solicitar el anéilisis y resolver ia ‘ co e ln Linkiad de
Comunic ]
consufta | UCIETCH Imagen Institucional
| Unidad
6 Emfﬁr " propunciamiento de la consuita. Orgénica
————— i | Involucrada _
| . ' Recibir respueste de la consulla y solicitar | md’ ka m" 'j‘I
| atencion. | |UCIETCI  imagen institucional
Respussia Jefe de fa Unidad o=
8 Elaborar y enviar raspuesta ‘ Comunicacitn &
; , | UCIETC! | imagen Instivcional
9 | Recibir respussta. | _ | Usuario n
B _ ' UCIETCI  Asistente |
10 Almacenar la informacidn brindada en un (Prensa, Administrativo
documenio digltal ‘ audiovisuales y | /Téonico
| - | | dissfio) | Adminisirative.
Elaborar diseflo publicitario de preguntas Preguntas UCIVETCI | Asistente
1 |foenin s | a0, , At
3 Fin de pmcfdliﬂsnto B w4 Adiratrativo. |
OFICINA DE PLAMIFICACION Y PRESLIPLESTO Pégina 52 de 87 AREA DE ORGAMZACION
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Gerancia Rugional de weme  OF|C, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
! Gobiemo Regional Salud a  VERSION: 01
r USCD de Custo ANO: 2028
Otros = i} 1
Procegos . P505 Gestion de la Comunicacién e Imagen institucionel
Relaclonados: | PS05.02.7: Gestién de respusstas a consultas y/o quejas hechas por las
redes sociaies B
| Anexos Diagrama de Flujo ds Procedimiento
— — N -4 | de i
| anizacibn
Lic. Mery Condori rea de Organizacion
Efaborado | Condor! de ia Oficina de -
Por: Planificacidn y RN SRS s
Presupuesio F;"l‘" i )0 i ].:%wr
/ l mu‘,f”
AT ngE.I:t.ﬂCﬂfdﬂﬂl fndon|
oLREATC RO S
'Revisado | Lic. enRRPP Estela | Jefedela unldadde =
Por: Checon Ortega comunicacionas e
imagen Institucional
|
& 'RDaD anummr.!cﬂE BAMGEN INSHTL IR
Lic. Adm. July Jofe da la Oficina de o
(Huarahue Zapata Planificacion y GOBMERNO REGIO)
GIRENCIA REGIO, A2 £ S0 b,
Presupussto HOSPITALpS mf;’f‘é')} ] &!5-. .
| Jh'e
| Uic, Adm, i Hon /) Cgaeder
o L mlmt: _,,,za?,: au
Aprobado | Dr. Manusi Sotelo Director Ejscutivo
' Control de Cambios o
Version | ‘Seccibn del Procedimiento Descripcitn del cambio '
1.0 | - ' Versi6n Inicigl del documento
OFICINA DE PLANIFICACION Y PREGUPUESTO Pigina 53 de BT AREA DR ORBANIZACION
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LT = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
ue Wowrl - OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Gobierno  Regional m. L e VERSION:01

de Cusco o ARO: 2025

ANEXO 08
HCHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO )
NOMBRE DEL nm‘"’:m:;:"‘"m cODIGO ‘Psos.os.f
PROCEDIMIENTO "‘mp‘”"‘“m cién VERSION 01
Datos generales del procedimiento
Objetive del Realizar una adecuade gestion y organizacién de eventos profocolares o de
. repressniscién para mantener una buena imagen institucional, as/ comp para

procedimiento | onenzar Jazos Inferinstituclonales.
Alcance def

Inicio: Con la solicitud de gestién y organizacidn de eventos protocolares o de !
representacion.
procedimiento | . con la eleboracion del informe del evento institucional ejscutado.
» Ley N* 26842, Ley Generel de Salud.
+ Loy N°27668, Lay Marco de Modemizaciin de Gestién del Estado.
+ Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley da Transparencla y Acceso & la
Informacién Piabilca, aprobado por Decreto Supramo N° 021-2018-JUS.
+ Decreto Supremo N°100-2005-RE, aprueba Cuadro General de Procedencias profocolsr
parg aclos y carernonias que conciernen af Ceremonial ds! Estado.
+ Decreto Supremo N®004-2019-JUS, aprueba ef Texto (Unico Ordenado de fa Ley
N"27444 - Ley def Procedimiento Administrativo General.
Normativa |* Decrelo Supremo N* 123-2018-PCM, Reglamenio del Sistema Administrativo
Base Norm de Modemizacién de la Gestién Pabiica.
» Lay N* 27783, Ley de Base de Descentralizacion y sus modificatories.
» Resolucién Secretarial N* 063-2020-M!NSA que aprusba J/a Directiva
Administrativa N* 288-MINSA/20260GPPM, Lineamientos para Ia
implementacidn de la Gestién por Procesos en Salud.
Ordenanza Regional N° 082-2014-CR-GRC-CUSCO gue aprueba el "Reglamenio de
Qrganizacin y Funciones de la Direccibn Regional de Salud Cusco y sus érganos
desconcentrados- Hospital Antonio Lorena”.
|+ Ley N® 27783 Lev de Base de Descentralizacion vy sus modificalorias, |
Plan de accién: Documento que delfalla ias acclones que se reallzardn en la
efecucion del evanto protocolar, as/ como los recursos humancs y materiales que
se utilizarén.
Ayuda memoria: Documento en o cual 59 astablecen los mensajss claves, ideas
fuerza, acciones, organizacion y desarrollo do! evento protocolar, que se brinda a
la alta direccidn, ministerio def sector, asf como a fos hombres de prensa.
Procedencia: Es ia parte del Protocoio que establace ef orden de prelacién entre
los asistentes a un acto, generalmente las auloridades. Entondiéndose por
prelacitn, la antelacion o preferencla con que una parsona debe ser afendida
| | especto de olras. |
| DE: Direccion Ejecutive |
UCH:Unidad de Comunicacidn e Imagen Institucione!
Siglas ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicacionas e Imegen Instituclonal
OPP: Oficina de Planeamiento y Prosupussio
| UO: Unidades Ordnicas
Requisitas para iniclar el procedimiento _
N Descripcién del requisito Fusnte
;_01 ;‘;’;:gz‘%’i de Direcidin Ejecuive 0 por 08 | pireccisn Ejecutiva - Unidades Orgénicas
Invitacion ~ para  asistir  actividedes

protocolaras de ofras sniidadss - . .
02 Invitacion de evenios de institucionss Instituciones Ptblicas y/o Privadas

i externas
|03 | Plan de comunicacionas =7,
ATTOAT
A L) I'-,L: !%'}.-\‘_

Definiciones




. WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
g @ o OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Gobierna  Regional m

VERSION: 01
de Cusco ARO: 2025
Secuanchducﬂvfdndu
| |
‘ i | Documentos | o iies e | Responsabie
Ne Descripcién da la Actividad qiie 8o
| | L) . generan | Organizacion ' (Puesto)
1 Enviar solicilud a travds de comeo Usuario
| | elscirdnico o via documento. ] | - ;
Recibir, evaluar y coordinar con Crgano ' Jefe de la Unidad
‘ sabre el evento externo. | | de Comunicacién @
2 Recibir la solicitud mediante comso | UGI/ETC! imagen
@lectrénico, via memordndum o puede Institucional |
| 8urgir en una reunién con jefatura. | | 1
] Tomar conocimiento e identiffcar que %CWETCJ :sletem‘e
acciones realizar. ranss, dministrativo
3 En caso de acciones do representacion, audiovisueles y | /Técnico
| Continus N°¢ | disefio) Administrativo,
En caso de ceremonia institucional,
. confinua N°9 _ . .
Realizar reunidn con Crgano y elaborar of
plan de accién del evento protocolar.
» Coordinar con Orgeno fecha y hora de UCWETC] Asistorte
m_unfdn. . {Prensa, Administrativo
o Ejocutar fa reunién en ia que se coordina audiovisugles y | /Técnico
g detalles dsf evento. | dissfic) Adminisirativo.
» Elaborar un acta de reunion con los
acuerdos seflalados.
o E! plan de eccibn incluye objetivo dsl
evenfo, pariicioantes, programa de!
evenfo, vocelivo y descripcibn de Jal
. _locacién y cronograma de actividades. | .
Realizar una propussta para ia compra de |
Suvenir para evenio prolocolar
= Colfzar con diversos provesdores pera
! | conocer las especificaciones técnicas de m“;:c’ ":gn“;‘."? i
| fos productos. _ audiovisuales y | /Técrico
] » Elaborar los términos de referencia (TOR) disefio) Administrativo.
para solicitar el reguerimiento de la compra
0 elaboracion del producto.
sEnvier memorando  solicitando el
| | mquenmiento a la Unidad de |
| Administraci6n. , == |
Presentar e Pian de accién, programa y
ayuda memoria del evenio protocoiar. .
e Recibe y revisa la propuesta de Jofe de Is Unidad
merchandising, realiza ias comecciones ueerct gzwm y
L] qile considere. institucional
e Coordinar reunién con la Unidad
Orgénica. |
e Presentar inediante reunién el Plan de
| accion del evento. - | | |
7 Aprobar ol Plan de accion, programa y :’a’gb‘f d:m" m mmggf:d o
ayuda memoria del evenio protocolar. P Involucrada Imagen Institucionsl
ot ) |
v g | Elecutar ias acclones de protocolo en | :,"F,C"‘E rcl A"‘q nml Is[:a o
. evenlo de olras entidades. audfoviéuam y /Téenico
- I : | Administrativo.
Vi i'\, j‘m
" ok, R [ =
T ;l‘
i L5 4
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CUSCO L ARO: 2028
Secuencia de Actividades
Documentos
Unidad de : Responsable
‘.N' ‘ Descripcién de la Actividad | ;t;:; Organizacién (Puesto)
‘ Realizar reunién de coordinaci6n dei |
evento institucional, ‘ Jofe de la Unidad
« Coordinar con la U.O. fecha y hora de UCHETC! ;’9 Comunicacidn e
) 9 reunion. institucional
» Ejpcutar la reunién en la que se coordina
delalles del evento.
« Elaborar un aclta da reunién con los
acuerdos seftalados. ! |
Elaborar el plan de accidn dei evenio UCI/ETCI Asistente
ot 0 e | et
El plan de accién inciuye objetivo dal . y weo
0 evento, participantes, programa dol Plan de accion | disefio) Administrativo.
evento, vocalivo y descripcion de la
locacion y cronograma de actividades. | |
Realizar una propussta para la compra de UCIETCI Asistonte
souvenir para ceremonia institucional. (Prense, Administrativo
« Colizar con diversos proveedores para audiovisusies y | /Técnico
conocer las especificaciones técnicas de dissrio) Administratvo.
ios productos.
11 |+ Elaborar los términos de referencia (TDR)
para solicitar el requerimiento de la compra
o elaboracién del producto.
« Enviar memorando  solicitando  ef
requenimienfo a Jla Unidad de
Administracion.
Realizar el orden ds precedencia de la | UCIEETCI Asistents
12 | relacion de autoridadas y elaborar ia mm fr‘;mﬂg’“m
invitacion oficls! y .
. . disefio) Adminlstretivo.
Elaborar ayuda memoria y Ia informacion
necsesaria para el evenio. UCHETC Asistents
13 audlovfs'ualeay frmf e
- La ayuda memona son datos importantes : e
. de interés piiblico sobre el evento disefio) Administrativo.
; | desarroilado. ;
= UCH/ETCI Asistente
14 Eiaborar plezas gréficas y audiovisuales Plezas grdficas | (Prense, Adrninistrativo
del evento y audiovisualas | dudiovisuglesy | /Técmico
- Presentar el Pian de accin, programa y Plan de accién | Unidad Jefe de la Unidad «
v ayuda memoria del evento institucional aprobado Orgénica Comunicacitn e
» Recibe y ravisa la propuesta de Involucrada | Imagen In
W/ 15 merchandising, realiza las comecciones
W que considere.
e Coordinar reunidn con Direccién.
-’ s Presentar medianie reunién el Plan de
o/ | | accién del evento. | |
o Rocibe, evaluar y aprobar of plan de | Dirscaitn |
&ocién, programa y ayuda memoria del Ejecutiva  del | Director/a Ejecidivo
- 16 | evento. HAL
o ‘ Se espera la contratacitn dei proveedor
por parte de UAD :
wof
ot
W "
9 OFICINA DE PLANFIGAGION Y PRESUPUESTO (™ AREA DE ORGANIZACION
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Gobierno  Regional Safud : @ o VERSION: 01
(J I__j‘-‘:‘_ (@ de Cusco |ANO: 2028

Secuencla de Actividades
Documentos

‘ Unidad de

N*® ‘ Descripcién de la Actividad gq'uan Organizacién (Puesto)

‘ Previo al inicio de. la cersmonia, ?{:’fm ::,‘m";"‘:?mm
17 | Acondicionar el érea con material y o uales y | rTéonios

. | 6quipos para el evento institucional disefic) | Adminisirativo.
Ejecutar el evento institucional en la fecha
establecida con epoyo del ETCI

‘ « Realizar Check list JOWETC | Aoistonds
e Sscuencia de Aclividades Colocar ngﬁ?s'usbs y | Méonico

banner o esiandarts instifucionales dizefio) Administrativo.
dentro del drea donde se va a desarrollar
18 ef evento.
» Racibir y ublcar a los Invitados por orden
ds precedencia. ‘
e Entragar vocative al Superintendents. ‘
« Reapartir suvenir. Repertir coffee break &
invitados (En e! caso que amerile).
‘ | o Conducir el svento protocolar. | i
inicla el procedimieno  PE05.02- UCHETCI | Asisiente
‘ ‘ PROC.02 Redaccidn y Publicacion de el meph] ptimbn— e
nota de prensa e/
| disefic) | Administrativo.
Elaborar informe dei evento institucional |
efecutado.
Redactar Infarme del evento institucional.
Donde se va a colocar i siguiente
informacion: .

‘ 49 | Cantidad de personas que asistioron el Informe %c,;yni:'c' :m
evento, impacto positive en medios de audiovisusies y | /Técnico
comunicacién, Interacclones en redes disefio) Administrafive.
soclaies del evento, [Resuitados obtenidos
del evento realfzado).

Elaborar y enviar informe del everio
profocolar ejecutado. | ,

| p ' | UCIVETCH Asistente

‘ o Recibir informe y entregar a Direccion. ‘ mﬁm e etrativo

. | Fin de procedimiento diseflo) g | Administrativo,
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. ) Gerencia Reglonal de HoSATRL OFIC. PLANEAMIENTO Y PRESUPLUESTO
Gobiemo Regional 'Saiud pro VERSION: 01
de Cusco ARoO: 2025

' Otros -

' Procesos PS05 Gestién de la Comunicacién e Imagen Institucional
Relaclonados: PS05.03.1: Organizacién de aventos prolocolares o de representacion.
Anexos Diagrama de Flujo de Procedimiento

Nombres y Unidad de Firma y Sallo Fecha
Apellidos Organizacion .
' Lic. Mery Condori Area de Organizacion
Elabo Condori de la Oficina de
Por: Pianificacién y
Presupuesio
e

Revisado  Li.on RRPP.Estela | Jefedela unidedde | |

Por: Chacdn Ortega comunicaciones ¢
imagen institucional
Lic. Adm. July Jefe de ia Oficina de
Huarahua Zapala Planificacion y
| Prosupuesto

Aprobado | Dr. Manus! Sotelo Director Efecutivo
Por: Barbardn

Control de Cambios
Version Saeccion del Procedimiento | Descripeién del cambio
| 1.0 | - Veersién Inicial del documento |
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et P e R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
[ 794;3-' . _ Gemencia Reglonal de- | mswu | OFIC, PLANEABIENTO Y PRESUPUESTO
Gobiemo Regional safud AN VERSION: 01

CUSCO ARO: 2028

NOMBREDEL |\nie oo oo coDIao [Psmos.z

Datos generales del procedimiento -
Conducir a un grupo de perscnas por /as instalaciones fransitables del hospital |
Objetivo del Anionio Lorena, explicendo de manera sencilla y amena qué es lo que hay en elia,
procedimiento | su funcionamiento, los profesionales que la Infegran y a quidnes va dingida Ja
| atencion que éstos prestan. =
Inicio: Con la entrega de la solicitud de visita guiada y con la comunicacion ds!
Alcance del ingreso de representantes de institucion externa.
procedimiento Fin: Con la finalizacion del guiado y el registro fologréfico para la redaccion y
_publicacion de nota de prensa.

» Loy N° 26842, Loy General de Saiud.

« Ley N"27658, Ley Marco de Modemizacion de Gestidn del Estado,

« Texto Unicc Ordenado de la Ley N° 27808, Ley da Transparancia y Acceso a s
Informacién Pablica, aprabado por Decrsto Supremo N* 021-2019-JUS.

+ Dacrelo Supremo N*100-2005-RE, aprusba Cuadro General de Procedencias profocolar
para actos y ceremonias gue conciemen al Ceremonial del Estado.

+ Decreto Supremo N°004-2019-JUS, apruaba e Texto Unkbo Ordensdo de fa Ley
N"27444 - Ley del Procedimianto Administrativc General,

Base Normativa |' 3:creta Summden;a 123-2018-PCM, Reglamento del Sistems Administrative

Ley N* 27783, Ley de Base de Desceniralizacién y sus modificatorias.

+ Resolucion Secrefarisl N* 083-2020-MINSA, que epruebe la Directiva
Administrativa N°  2B8-MINSAR2020/0GPFPM, Lineamientos para s
Implementacién de ia Gestion por Procesos en Salud.

Ordenanza Regional N° 082-2014-CR-GRC-CUSCO que aprueba el "Reglamento de

Organizacion y Funciones de Ia Direccidn Regional de Salud Cusco y sus drganos

desconcentrados- Hospitel Anfonio Lorena".

« Ley NI* 27783, Ley de Base de Descentralizacion y sus modificatonias.

| Nota de prensa: Tex!to escrito que contiene un mensaje de interés periodistico y
5o hace llegar a los diferentes medios de comunicacion, con el objetivo de que
Definiciones ellos lo diviiguien.
Registro fotogréfico. Es la captura de Imagenes que se utllizen para promover
productos, ssrvicios o marcas.

DE: Direccién Efscutive
UCH Unidad de Comunicacidon e imagen Institucionai
Siglas ETCI: Equipo de Trabajo de Comunicaciones & Imagen institucional
OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
UO: Unidades Orgénicas

Requisitos para iniclar of procedimiento
N Desctipcion del requisito | Fuents ‘
' Por solicitud de Entidedes puablicas / , ... .. ; -
w | o | ivedas Visitas Inopinadas _ Instituciones Publicas y/o Privadas |
|




MANUAL DE PROCEDIMIENTCS (MAPRO)

g 798 _ _ Gerencia Regional de- wmms  OFiC. PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
y ; Gobierno  Regional [ galud AocHo

shiiny VERSION: 01

CUSCO KRS ARO: 2025

Secuiencia de Actividades
Documentos
Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que san | Organizaci6n (Puesto)
_ genera I —
| Entregar documento (Officlo o Carta) con Diraccion Auxillar '
cuaderno de cargo. Elecutiva Administrativo ‘
1 El documento dolalle la solicitud de Ia
visita. ‘
. Continua N°3 S , D | |
2 Comunicar el ingreso de los gm Vigilants |
| representantes de institucion externa ! | Generales B _
| | UCIETCI Jefe de la Unidad
3 Recibir, evaluar y coordinar con Direccién ‘ de Comunicacidn e
represeniantes de institucién externa Imegen
! | L Insthucionsi
4 Activar ol plan de accién de visitas UCIIETCI Téonlco |
| inopinadas | (Protocalo y | Adrninistraiivo.
I | | eventos .
| : [ UCIVETCI Técnico
5 Invitar a los representantes de instituciones (Protocalo y Administrativo.
extema el ingraso a Direccidn evenios}
6 Realizan reunidn privada con los Direccion Directon/a E}ewﬂvo|
| representantes de instituclones externas. Eszva de! ‘
| = L | | —
Ejecuter ef guiado, recorrido y presentacién | Plan de accion | UCI/ETCH Téenico
7 de autoridades aprobado (Profocoloy  Adminisirativo.
evenios)
|+ Culminada la reunién . | L
‘ ' ' Registro |
‘ Efectuar el registro fotogréfico y nota de | fotogréfico/ | UGIETCI Asistonfe
8 . nota de prensa | (Prenss, Administrativo
prans audiovisuales y | /Técnico
m __ 1 \disofio]  Administrativo. |
: UCIVETC! Asistente ‘
9 | g:eic!ar!a redaccién y publicacién de nota | (Prenss, Administrativo
prensa audiovisueles y | /Técnico
| - i | diseflol | Adminigirativo.
OFIGIA DE PLANFICACION Y PRESUPLESTO Pagina 62 de B7 AREA DE ORGAMZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO})
iy OFIC, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
 ARO: 2025

' Otros

Procesos P805 Gestibn de la Comunicacién e Imagen Institucional

Relacionados: | oc05.03.2: vists Guiads,

Anexos " Dlagrama de Flujo de Procedimiento -
B N ‘Nombres y Unided de ‘Firma y Sello ;Fm?:a
5 . Apellidos Organizacion = s | N

Lic. Mery Condori Area de Organizacién
Elaborado | Condorl de /a Oficina de - seo )
Por: Planificacién y N £
Prssupussto g 4 b i 3 el o
[T1T LI 1L] le% c IIIII Lol .nl
AREA DE ORGANITACION
CEP-COSS04  RNE-D1083
|
"Revisado | Lic.en RRPP. Esfala | Jefe de la unidad de
Por: Chacon Orfega comunicacionss e
imagen ingfitucional
Lic. Adm. July Jofs de fa Oficina de
\Huarahua Zapate Planificacibn y
Presupuesto
YA
; Zapata.
FE DE LA ORCIA DER£T] Ay o 1 PILLGMAETD

Aprobado  Dr. Manus! Sotelo Director Efecutive
| Por' Bamamn
. ! . _ |

Control de Cambios

Version  Seccidn del Procedimiento Deseripeién del cambio
1.0 |' - Versitn Inicial del documento
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