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&% PERU Ministerio Instituto Nacional de Salud Mental
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y procedimientos de la Oficina de Comunicaciones, se elabora en el marco de los
Objetivos Estratégicos y Funcionales del Instituto Nacionai de Saiud Mentai "Honorio Delgado - Hideyo
Noguchi”, descritos en su Reglamento de Organizacioén y Funciones, aprobado por Resolucién Ministerial N°

462-2006-MINSA.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es un documento tecnico de gestion, que describe y
establece formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales
de la Oficina, con la finalidad de lograr ei cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia con
los objetivos institucionales y debe ser utilizado como un instrumento para la sistematizacion de los flujos
de informacién y documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion del

Instituto.

La Oficina de Comunicaciones, es la unidad organica encargada de lograr que se establezca la
comunicacion social, imagen institucional y relaciones publicas que sean necesarias para lograr ios objetivos
estratégicos y funcionales del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi’;
depende de la Direccidn General y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Organizar, coordinar y dirigir las actividades protocolares y oficiales.

b) Identificar, ejecutar y evaluar los objetivos, metas y estrategias de comunicacion social para la salud en
apoyo a la prevencion de las enfermedades y promocion de la salud y de acuerdo a las politicas

sectoriales.

c) Evaluar sistematicamente el impacto de las estrategias de comunicacion social aplicadas en su
jurisdiccion e implementar las estrategias de comunicacion que respalden la imagen del Instituto Nacional
de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi” como parte de la imagen institucional del Ministerio

de Saiud.

d) Mantener una relacion permanente con los medios que respalden la imagen del Instituto Nacionai de
Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi"como parte de la imagen institucional del Ministerio de
Salud, generando y proporcionando la informacion requerida del Sector Salud.

e) Coordinar las acciones de prensa que la Direccion General del Instituto Nacional de Salud Mental
“Honorio Delgado-Hideyo Noguchi” establezca.
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CAPITULO |l

OBJETIVO GENERAL:

Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales de la entidad que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales vy
estratégicos del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer y estandarizar una secuencia coherente y sistematica de los procedimientos que se
realizan en la Oficina de Comunicaciones, con la finalidad de lograr sus objetivos; asi como

también los del Instituto.
2. Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Nacional de

Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi" a traves de la estandarizacion de los
diferentes procedimientos que se desarrolian para la prestacion de los servicios que brinda.

3. Incrementar la eficiencia en el desempefo de las funciones de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y como deben hacerlo.

4. Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando modificaciones
arpbitranas.

ALCANCE

| a aplicacion de este manual se circunscribe a la Oficina de Comunicaciones del Instituto Nacional de Salud

Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”, en sus diferentes componentes funcionales; y su conocimiento y
aplicaciéon es de caracter obligatorio por parte del personal nombrado, contratado o destacado en esia

Oficina, en concordancia con los dispositivos vigentes.
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CAPITULO 1l

BASE LEGAL

e Ley N°26842 "Ley General de Salud”.

e Ley N°27657 "Ley del Ministerio de Salud”.

e Ley N°27658 " Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”.
e Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”.

e Ley N°28175" Ley Marco del Empleo Publico”.

e Ley N°28716" Ley de Control Interno de las Entidades del Estado”.

e Ley N°27815" Ley del Cddigo de Etica de fa Administracion Publica”.

o Decreto Legislativo N° 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico”.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM "Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa de
Remuneraciones del Sector Publico”.

e Decreto Supremo N° 023-2006-MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud”.

e Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02.
"Directiva para la Formulacién de Documentos Tecnicos Normativos de Gestion Institucional” y sus

modificatorias.

e Resolucién Ministerial N° 462-2006-MINSA, aprueba el "Reglamento de Organizacion Y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi".

e Resolucién Ministerial N° 369-2010-MINSA, aprueba el "Cuadro para Asignacion de Personal del
Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi,.

e Resolucién Directoral N° 329-2005-SA-DG/INSM "HD-HN", aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Comunicaciones del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Deigado

- Hideyo Noguchi".

e Resolucién Ministerial N° 638-2005 Aprueba el Manual de Protocolo del Ministerio de Salud.
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Ficha de Descripcion de Procedimiento
PROCESO : COMUNICACIONES
NOMBRE DEL o _ FECHA : 15/12/2010
PROCEDIMIENTO : | Organizacion de Reuniones en General CODIGO: | INSM-HD-HN-OGC-01

Lograr un 6ptimo proceso en la organizacion y desarrolio de diferentes reuniones
PROPOSITO: aprobadas por la Direccidn General vinculados con el cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales y el desempeiio de sus funciones. ) ‘
Organos y Unidades Organicas del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado

ALCANCE: _ Hideyo Noguchi” y Organismos del Sector Piblico. 1
- Ley N° 26842 "Ley General de Salud.
- Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud.
- Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27815 "Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
- Ley N° 27927 Ley que Modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.
- Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley del Ministenio
de Salud.
MARCO LEGAL : - Resolucibn Ministerial N° 603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N° 007-
] MINSA/OGPP-V.02. "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional” y sus modificatonas.
-  Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado —
Hideyo Noguchr.
- Resolucion Directoral N° 329-2005-SA-DG/INSM "HD-HN", aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones del Instituto Nacional de
Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchr™.
- Resolucién Ministerial N° 638-2005 Aprueba el Manual de Protocolo del Ministeno
de Salud.
~ INDICES DE PERFORMANCE B
INDICADOR D FUENTE RESPONSABLE
. Director (a) de la
% Reuniones organizadas ORe:rTﬁ:deass Oficina de Comunicaciones Oficina de
S Comunicaciones

% Reuniones Organizadas = Numero de Reuniones organizadas x 100 = X%
Nimero de Reuniones programados

NORMAS

_  R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de

documentos técnico normativos de gestion institucional.
_ R. M. N° 462-2006/MINSA, aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud

Mental "HD - HN". |
_  R.D. N° 329-2005-SA-DG/INSM "HD - HN", aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de

Comunicaciones.
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| DESCRIPCIONDEPROCEDIMIENTOS = =
Direccion General / Director | 1.- Autoriza organizacion y apoyo en la realizacion de reunion programada o a

| General. solicitud de Organo o Unidad Organica.
Organo o Unidades
| Organicas.
Direccion General / 2 - Remite documento de autorizacién para organizacién o apoyo en la realizacion
Secretana. de Reunion.
Oficina de Comunicaciones / | 3.- Recibe documento de autorizacion para organizacion de reunion, registra y
Secretaria adjunta hoja de registro de actividades y presenta a Director de Oficina.
| Direccién de Oficina de 4 - Recibe documento de autorizacion, evalua tipo de reunién a organizar y derva
| Comunicaciones / Director a Equipo de Imagen Institucional.
| de Oficina de
Comunicaciones ~ -
Oficina de Comunicaciones / | 5.- Coordina con Organo o Unidad Organica que solicita organizacion de reunion
Equipo de Imagen para determinar las actividades a desarrollar.
Institucional / Coordinador 6.- Formula programacién de tareas y acciones a desarroliar para el reunion,
elabora presupuesto y envia a Director de Oficina de Comunicaciones.
Direccion de Oficina de 7.- Se reune con representante del Organo o Unidad Organica interesado en
Comunicaciones / Director organizacion de reunién para analizar propuesta de actividad.
| de Oficina de 8- Una vez aprobado la propuesta se coordina con las unidades organicas de la
Comunicaciones entidad (Direccién Ejecutiva de Administracion, Oficina de Logistica y Oficina de
Economia) para la adquisicion de los materiales a utilizarse para realizar dicho
actividad.

9 Solicita al Equipo de Imagen Institucional prepare el material de reunion, las
invitaciones, fichas de inscripcion, logos y distintivos a usarse.

Oficina de Comunicaciones/ | 10.-Prepara el material (invitaciones, fichas de inscripcion, logos y distintivos a

Equipo de Imagen usarse), solicitado por la Direccién de la Oficina de Comunicaciones haciendo
Institucional entrega de dicho matenal.

| Direccién de Oficina de 11- Comunica a la Direccion General que se cuenta con el material para la

' Comunicaciones / Director realizacion del evento programado.

| de Oficina de ] ) -
Comunicaciones 12 - Remite memorando a la Oficina de Servicios Generales, solicitando el apoyo

de vigilancia y limpieza J -

Oficina de Comunicaciones / | 13.- Efectda la inspeccion y revision total del ambiente donde se llevara a cabo el

Equipo de imagen reunion, los materiales a emplearse, coordina sesion inaugural y la clausura
Institucional / Coordinador del mismo. _ 1 h

14.- Confirma la asistencia de los participantes al evento.

15 Formula ficha técnica de aclividades y presenta a Director de Oficina de

eyl .

___Comunicaciones. i . _
Direccion de Oficina de 16 -Remite documento ficha técnica a direccion General, para que le dé el curso
Comunicaciones / Director correspondiente.
de Oficina de
Comunicaciones - __
Direccion Ejecutiva de 17 -Verifica la asistencia de los participantes al reunion.
Administracion / Oficina de i Evento se realiza fuera de horario de trabajo?
Personal Si. La oficina de personal realizara la verificacion de asistencia de participantes
en reunion.

No. Oficina de personal emite boleta de permiso a participantes en reunion.
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Oficina de Comunicaciones / | 18.-Elabora los rotulos con los nombres y cargos correspondientes de fos |
Equipo de Imagen expositores, o invitados que participan en el reunion.

Institucional / Coordinador

19.- A primera hora de la mafiana del dia de reunion realiza inspeccién y revision
del ambiente verificando que todo esté conforme.
20.- Recibe a los participantes, los ubica en el ambiente de reunion y brindan ia
atencion o el apoyo que se requiera. . )
21.- Al finalizar reunién acompana a los invitados y despide.

NIRRT |

wnlinliny——

Fin
- ENTRADAS - 1 _
| NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA | TIPO |
Solicitud de organizacion de Direccion General. Segun Programacion mecanizado
reunion. -
ﬁ SALIDAS } B | -
NOMBRE DESTINO [ FRECUENCIA | TIPO
Reunidn realizada. Interno y/o externo. Segun programacion mecanizado
DEFINICIONES: 1. Reunion.- Se entiende por reunion al encuentro planificado de dos o0 mas *
personas en un lugar y momento especifico, con objetivos determinados y
tiempo de duracién programado. Las reuniones pueden ser. Tecnicas,
sociales, de capacitacidn, informativas, etc.
REGISTROS: 1. Registro de Actividades de Imagen Institucional, Actividades Interas y
Externas. . - ) |
ANEXOS: 1. Flujograma.
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PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE REUNIONES EN GENERAL
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : COMUNICACIONES

NOMBRE DEL Participacién de la Delegacién Institucional en | FECHA : | 15/12/2010 |
PROCEDIMIENTO : | Actividades Externas. CODIGO: | INSM-HD-HN-OC-02 |

Participar con delegaciones representativas del Instituto Nacional de Salud Mental
PROPOSITO: “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi® en eventos y ceremonias que organice el sector
salud u otras instituciones Locales y Regionales. - ] _
Unidades Organicas del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo

ALCANCE: Noguchi® y Organismos del Sector Pblico. )
- Ley N° 26842 "Ley General de Salud.
- Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud.
- Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27815 "Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
- Ley N° 27927 Ley que Modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.
- Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio
de Salud.
MARCO LEGAL.: - Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02. "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional® y sus modificatonas.
- Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Deigado —
Hideyo Noguchi™.
- Resoluciéon Directoral N° 329-2005-SA-DG/INSM "HD-HN", aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones del Instituto Nacional de
Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchr™.
- Resolucion Ministerial N° 638-2005 Aprueba el Manual de Protocolo del Ministerio
de Salud. i | | _,
- iNDICES DE PERFORMANCE 1 j ] I
INDICADOR b FUENTE RESPONSABLE
% invitaciones concuimdas ::I:n'tcauc'rﬁdn: Archivo de invitaciones qu;:‘pol.fe _Im:?en

% invitaciones concurridas = Numero de participaciones invitaciones concumdas x 100 = X%
Numero de Participacion de Invitaciones recibidas

il il - Sl L i

NORMAS

_  R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de

documentos técnico normativos de gestion institucional.
_ R. M. N° 462-2006/MINSA, aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud

Mental "HD - HN". _
_ R.D. N° 329-2005-SA-DG/INSM "HD - HN", aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de

Comunicaciones.
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“Honorio Delaado — Hidevo Noauchi”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

' Direccion General /
| Director General

1.- Recibe del Ministerio de Salud y otros Orgamsmos Publicos y Privados
invitacion para asistir a reuniones programadas de interés de la institucion y
deriva invitacion a la oficina de comunicaciones.

Direccion General /

2 _ Remite documento de invitacion a la Direccion de Comunicaciones.

Secretana
Oficina de Comunicaciones / | 3.- Recepciona documento, realiza coordinaciones perhnentes (mtemas y
Director de Oficina de externas) y sugiere la conformacion de la delegacion o funcionario encargado
Comunicaciones de representar a la institucion.
Integrantes de delegacion / 4 - Coordinan acciones de representacuén 1 (Horario de presentacbn Vestuario,

' Funcionario encargado de etc.).

| representar a institucion

| Oficina de Comunicaciones /
Director de Oficina de
| Comunicaciones

.- Coordina con la Oficina Ejecutiva de Administracion, Logistica, Economia y

Personal financiamiento de gastos de representacion y beneficios de
delegacion.

6.- Coordina con Oficina de Servicios Generales Ia movilidad para traslado de
delegacion o Funcionario encargado de representar a la Institucion.

Oficina de Comunicaciones /

7 - Si amerita se coordina traslado de |mplementos de representacion a reunion

| Integrantes de Equipo de (Estandarte y materiales de representacion).
imagen institucional ) ) -
Oficina Ejecutiva de 8.- Realiza verificacion de asistencia de delegacion a reunion.
Administracion / Oficina de i Reunion realiza fuera de horario de trabajo?

Personal / Coordinadora del

Si. La oficina de personal realizara la verificacion de asistencia de la delegacion

ceremonias y reuniones

| Equipo de Control de a reunion.
Asistencia No. Oficina de personal emite boleta de permiso a delegacion para asistencia a
reunion.
Oficina de Comunicaciones / | 9.- Realiza toma de fotografias y filmacion de reunion.
Equipo de Prensa y Difusion
Integrantes de delegacion / 0.-Si amerita formula informe respecto a reunion concurrida y presenta a oficina de
Funcionario encargado de comunicaciones.
representar a institucion L 3 _ , . _ L
Oficina de Comunicaciones / H1.- Elabora informe sobre participacion de delegacion en reunién concurrida y
Director de la Oficina de presenta a Direccion General
Comunicaciones. L i
Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Participacion de invitacion a Ministerio de Salud y otros Segun Programacion mecanizado

Organismos Publicos

institucionales. B
- SALIDAS -
NOMBRE = DESTINO ) FRECUENCIA
Informe para Direccion General Ministerio de Salud Yy otros
sobre participacion de delegacion | Organismos Publicos

a reunion asistida.
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1 Reunion.- Se entiende por reunion al encuentro planificado de dos 0 méas |

S

]

| DEFINICIONES:
personas en un lugar y momento especifico, con objetivos determinados
y tiempo de duracion programado. Las reuniones pueden ser: Tecnicas, |
sociales, de capacitacion, informativas, etc.
REGISTROS: 1. Registro de Actividades de imagen Institucional, Actividades Externas |
ANEXOS: 1. Flujograma o '
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