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INTRODUCCION

El Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas del Ministerio de Salud, en cumplimiento
a las normas vigentes, debe formular el Manual de Procedimientos, en los que establezca
formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de
la entidad a efectos de lograr el cumplimiento de los abjetivos funcionales y estratégicos
sefalados en el Manual.

En el presente documento se describe el Manual de Procedimientos de la Oficina de
Comunicaciones cuyo contenido se resume a continuacién.

En el Capitulo | y Il se indican ios Objetivos y la Base Legal del Manual.

En el Capitulo Hll se presenta la relacién de identificacién de los procesos, subprocesos y
procedimiéntos que lo conforman.

Finalmente en ei Capitulo IV se procede a la descripcién de los procedimientos y su respectiva
representacion grafica (Flujogramas)
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CAPITULO |

Objetivo

Establece formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucidn de los procesos
organizacionales de la entidad y ser utilizados como un instrumento para la sistematizacion de los

flujos de informacién y documento base para el desarrollo del plan estratégico de sistemas de
informacién del INEN.

CAPITULO II

La aplicacion del presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente Base Legal :

» Resolucién Ministerial N° 485- 2003-SA/DM, Resolucién que aprueba el reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) del Instituto Especializado de Enfermedades
Neoplasicas(INEN)

» Resolucién Suprema N° 003-2004-SA, dispositivo que aprueba el Cuadro de Asighacion
de Personal {(CAP) del INEN

¥ Resolucion Directoral N° 237-DG-INEN-2004, que aprueba el Manual de Qrganizacion y
Funciones (MOF)

¥ Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la Informacién Pablica -TUO
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Comunicaciones
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A Jﬁi ;
Publicacién Pagina Web.
Protocolo para Personalidades.
Informacién a Medios de
Comunicacion,

Produccién y Realizacion de Videos.
Adquisicién de Pasajes.

Realizacién de Eventos.

Protocolo para saludos y atenciones
oficiales de la Direccién General.
Uso del Auditorio.
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» PROCESO

Comunicaciones

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Publicacion Pagina Web.

« CODIGO

AD/OCO/CO/01

o OBJETIVO
Mantener informados al Sector Salud y Publico en general de los avances y descubrimientos en la

especializacion del INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Envio de informacion

Unidades Organizacionales

Las Unidades Organizacionales envian
periédicamente informacion a [a Oficina de
Comunicaciones en un medio magnético y
por escrito  para su respectiva aprobacion de
publicacion.

2 | Revisidn de contenido

Jefe de Comunicaciones

El Jefe de Comunicaciones recepciona la
informacion, realiza la revision técnica del
contenido y la envia a la Direccidon General
para su aprobacion.

3 |Aprueba publicacién

Director General

El Director General, lee y aprueba la
publicacién en la pagina Web y ia devuelve a
la Oficina de Comunicaciones.

4 Envia a Informatica

Jefe de Comunicaciones

El Jefe de la Oficina de Comunicaciones una
vez aprobado por el Director General, la envia
a la Oficina de Informatica

5 |Colocar en la Web

Jefe de Oficina de
Informatica

Recibida en la Oficina de Informatica por el
encargado del area, éste la colocara en la
Web, y, si fuere necesario, con un disefio y
diagramacion propios.

6 | Confirmacian y tiempo

Jefe de Comunicaciones

La oficina de Comunicaciones recibe la
confirmacion de la publicacion en la Web y
determina el tiempo de la publicacidn de la
informacion.

FIN

Manual de Procedimientos

Oficina de Comunicacionss

10/05/2005




UNIDAD ORGANIZAGIONAL

JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICAGIONES

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE LA OFICINA DE INFORMATICA

ol

RECIBE INFORMACION PARA
PUBLICACION EN LA PAGINA

ENVIA A LA OFICINA DE
COMUNICACIONES
INFORMACION PARA SU
PUBLICACION EN LA PAGINA
weB

h

INFORMACION

WEB

INFORMACION

ENvlA AL DIRECTOR
BGENERAL PARA LA
APROBACION

INFORMACION

RECIBE LA INFORMAGION

RECEPCIONA

A

INFORMACION
REVISADA

APRUEBA LA INFORMACION
¥ LA ENVIA A
COMUNICACIONES

REVISADA

RECEPCIONA
INFORMACISON APROBADA

TNFORMACION
APROBADA

F 3

Y REMITE A INFORMATICA

INFORMACION APROBADA

INFORMACION
APROBADA

PUBLICA INFORMACION EN LA
PAGINA WEB Y REMITE LA
CONFORMIDAD DE
PUBLICACION A
COMUNICACIONES

INFORMACION
APROBADA

h
CONFORMIDAD

RECIBE CONFORMIDAD DE
PUBLICACION Y DETERMINA
EL TIEMPO DE PUBLICAGION

h,

CONFORMIDAD

=
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« PROCESO

Comunicaciones

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Protocolo para Personalidades.

« CODIGO
AD/OCO/CO/02
e OBJETIVO

Brindar una atencién personalizada de los invitados especiales.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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3 rbe i i
Comunicacion de visita

La Direccién General a través de su personal
debera comunicar a la Oficina de Comunicaciones,
con la debida anticipacién, la presencia de
personalidades que visitaran el INEN.

Coordinar seguridad

Jefe de Comunicaciones

L.a Oficina de Comunicaciones, luego de recibir la
comunicacion, coordinara con el jefe de Vigilancia
la seguridad interna, para facilitar el ingreso de la
comitiva del los visitantes y las medidas de
seguridad respectivas.

Recepcion del visitante

Jefe de Comunicaciones

La Oficina de Comunicaciones se encargara de la
recepcion del /los visitantes para conducirlos a la
Direccién General 0 a la sala del Directorio,

Ceremonia Oficial

Jefe de Comunicaciones

La oficina de comunicaciones en caso de una
ceremonia oficial, acompafara al /los invitados
hasta el lugar correspondiente.

Fotografo y Jefe de Comunicaciones | El fotdgrafo y camarégrafo de la Oficina de
camaroégrafo Comunicaciones estaran atentos en el recorrido

mientras el / los visitantes estén en el INEN.
FIN
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DIRECTOR GENERAL JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES DIRECTOR GENERAL
{ INKCID }
h A
COMUNICA A LA OFICINA DE
COMUNICACIONES LA
REGIBE DOCUMENTO DE
PRESENCIA DE » PRESENCIA DE RECIBE COMUNICACION DE
PERSONALIDADES
PERSONALIDADES LLEGADA DE VISITANTES
¥ A
L—DTO_\ DOCUMENTO COMUNICACION
COCRDINA GON EL JEFE DE
VIGILANCIA LA SEGURIDAD
INTERNA
b
COORDINACION DE
SEGURIDAD
SE ENCARGA DE LA RECEPCION
DE LS VISITANTES PARA
LLEVARLOS A DIRECCION
GENERAL O SALA DE DIRECTORIO
YIO CEREMONIA

FOTGGRAFO Y CAMARGOGRAFO DE
COMUNICACIONES ESTARAN
ATENTOS ENE L RECORRIDO DE
LOS VISITANTES AL INEN

FIN
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» PROCESO

Comunicacicnes

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Informacién a Medios de Comunicacion.

« CODIGO
AD/OCO/CO/03
e OBJETIVO

Mantener informado al pals de los avances y descubrimientos a traveés de los medios de
comunicacion

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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Solicitud de puﬁcacién

RESPONSABLE
Unidad Organizaciona

| i:a Unidad Organizacional solicita publicacién

de determinado tema institucional o acerca del
campo de accion del INEN.

Aprobacion

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones

La Oficina de Comunicacion recibe el pedido de
publicacion de la Unidad Organizacional,
coordina con ésta para que le designe al
especialista responsable de atender la
demanda informativa.

Atencién de demanda
Informativa

Jefe de Comunicaciones

Hecha la coordinacion la deriva a la Direccion
General para su aprobacion.

Aprueba comunicacion

Director General

El Director General aprueba la publicacion y la
remite a la Oficina de Comunicaciones.

Envio del material

Jefe de Comunicaciones

El Jefe de la Oficina de Comunicaciones recibe

informativo la aprobacitn del Director General y se
encargara de preparar y enviar el material
informativo at medio de comunicacion
solicitado.

FIN
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UNIDAD ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES

DIRECTOR GENERAL

o
]
1
«

INICIO )

A

SOLICITA PUBLICACION DE
DETERMINADO TEMA
INSTITUCIONAL © ACERCA DEL
CAMPO DE AGCION DEL INEN

RECIBE SQLICITUD DE

h 4

SOLICITUD BE
PUBLICACION

PUBLICACION

SOLIGITUD DE
PUBLICACKON

COORDINA CON EL JEFE DE LA
UNIDAD ORGANIZACIONAL
PARA DESIGNACION DEL
ESPECIALISTA RESPONSABLE

REMITE A DIRECCION
GENERAL LA INFORMACION DE
PUBLICACION

RECIBE LA INFORMACION

h 4

APUBLICAR

INFORMACION A
PUBLICAR

APRUEBA LA PUBLICACION Y
REMITE A COMUNICAGIONES

INFORMACION A
PUBLICAR

F

INFORMACION A
PUBLICAR APRCBADA

v

RECIBE LA APROBACION ¥
PREPARA Y ENVIA EL
MATERIAL INFORMATIVO AL
MEDIQ DE COMUNIGACION
SOLICITADO

INFORMACION A
PUBLICAR APROBADA

3

* FLUJOGRAMA
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s PROCESO

Comunicaciones

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Produccién y Realizacion de Videos.

« CODIGO
AD/OCOICO/04

* OBJETIVO

Brindar la ayuda necesaria en |a realizacion de videos de las diferentes especialidades del INEN.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Recibe pedido '

1El Jefe de la bﬂémé de Comumcamones 'reci'be el
pedida por escrito de la unidad organizacional,
de produccion y realizacién de videos.

2 |Tiempo

Unidad Organizacional

La Unidad Organizacional interesada en la
produccidn de videos solicitara con un mes de
anticipacion para hacer un trabajo 6ptimo.

3 | Ayuda memoria

Unidad organizacional

La Unidad Organizacional adjuntara con el
pedido por escrito y/o en diskett o CD una ayuda
memoria respecto al tema que se pretende
desarrollar a través de imagenes de video.
Ademas debera asignar el personal encargado
de las coordinaciones para la produccién y
grabaciones.

4 | Grabacion y edicién

Jefe de Comunicaciones

La Oficina de Comunicaciones se encargara de
la grabacion y la edicion.

Una copia de cada produccién quedara en el
archivo de la oficina.

Manual da Procedimientos
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UNIDAD ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES

INICIO

SOLICITA CON N MES DE
ANTICIPACION LA PRODLUIGCION DE

VIDEOS ¥ ADJUNTA UN DISKETTE

ocD

PRODUCCION DE
VIDEOS

h 4

RECEPCIONA SCLICITUD
PRODUCCIKIN DE VIDEOS ¥
DISKETTE O ¢

SOLICITUD DE
PRODUCCAON DE
VIDEOS

COORDINA CON AL UNIDAD
ORGANIZACIONAL EL TEMA A
DESARROLLAR Y ASIGNA AL
FPERSONAL ENCARGADQ DE LAS
GRABACIONES

SE ENCARGA DE LA GRABACION Y
EDICION ¥ ARCHIVA COPIA DE LA
GRABACION
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+ PROCESO

Comunicaciones

¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Adquisicion de Pasajes

« CODIGO
AD/OCOICO/05
+ OBJETIVO

Establecer pautas para la adquisicion de pasajes del Director General, Directores, Médicos y
Trabajadores que viajan al exterior o interior del Pais en misién oficial o por estudio.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Oficina de
“z Comunicaciones &
)
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Envia solicitud

Director de Administracion

El Director de Administracion envia una "Solicitud'
de Viaje al Exterior y/o Interior del Pais” al Jefe
de la Oficina de Comunicaciones.

Recibe soclicitud

Jefe de [a Oficina de
Comunicaciones

El Jefe de la Oficina de Comunicaciones, recibe
la solicitud y coordina con el viajero el itinerario a
seguir y envla a Loglstica dicho requerimiento
para la adquisicion del pasaje.

Estudio de mercado

Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones

El encargado de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones realiza un estudio de mercado
sobre precios de pasaje y convoca al Comité
Especial Permanente de Adjudicacién de Menor
Cuantia para la compra del pasaje.

VOB? del Comité

Jefe de Comunicaciones

Con el V°B® del Comité se procede a comprar el
pasaje

Envia el Pasaje

Agencia de Viaje

La Agencia de Viaje envia el pasaje, e itinerario.

Comunica al viajero
gue esta listo el pasaje

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones.

El Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
Comunica al viajero que puede acercarse a
recoger su documentacion para el viaje.

Manual de Procedimientos
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LA UNIDAD DE ADGUISICIONES | o\iTE ERPECIAL PERMANENTE |

UNIDAD ORGANIZACIONAL JEFE DE LA OFICINA DE GOMUNICACIONES. . “EFE DE ¥ GONTRATACIONES AGENCIA DE VIAJE
: } DA LA i ENVIA El AJE Y EL
RECIBE |.A SOLICITUD DE : i ELV® B* PARA | 1. PASAJE Y
» I RECIBE REQUERIMIENTO E — COMPRA s ITNERARIO
ENVIA SOLICITUD DE VIAJE AL
EXTERICR DEL PAIS ‘
SOLICTUD DE VIAJE REQUERIMIENTO
ITINERARIO
PASAJE
SOLICITUD DE VIAJE
COORDINA CON EL VIAJERC EL
ITINERARIO A SEGUIR Y ENVIA REALIZA ESTUDIO DE
A LOGISTICA EL MERCADO SGERE PRECIOS
REQUERIMIENTO DEL PASAJE
A
REQUERIMIENTO CONVOGA AL COMITE
ESPECIAL PERMANENTE DE
ADJURICACION DE MENOR
CUANTIA PARA LA COMPRA
DEL PASAJE
PROCEDE A COMPRAR EL
PASAJE POR TELEFONO
RECIBEEL PASAJEYEL | g
ITINERARIC
h A
ITINERARIC RECIBE EL PASAJE YEL
ITINERARIO Y LO REMITE A
COMUNICAGIONES
A
ITINERARIO
COMUNICA AL VIAJERO QUE PASAJE
PUEDE ACERCARSE A
RECOGER 8U
DOCUMENTACION PARA EL
VIAJE
b
FIN
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» PROCESO

Comunicaciones

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Realizacion de eventos

« CODIGO
AD/OCOICO/06
e« OBJETIVO

Planear, organizar, desarrollar y atender los diferentes eventos aprobados por la Direccion General
vinculados con el cumplimiento de la misién Institucional y el desemperio de sus funciones.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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1 Envia solicitud para
realizar evento

“Director General y

Directores de Oficina

El Director General o alguna Direccion deI’INEN,
solicita se le brinde apoyo en la realizacion de un
evento.

2 Tramitar solicitud

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones

El Jefe de la Oficina de Comunicaciones recibe
la solicitud y la deriva a |a persona encargada de
los eventos

3 | Condiciones para el
evento

Jefe de la Oficina de
Cormunicaciones

La persona encargada de los eventos realiza lo
siguiente:

- Se retne con la persona que solicito el
evento para determinar las actividades que
se desarrollaran en dicho evento.

- Elabora un calendario de las actividades a
desarroliarse de acuerdo al evento.

- Solicita presupuestos tentativos a diferentes
proveedores y elabora un presupuesto
general del evento.

- Se reune con la persona interesada para
analizar los presupuestos.

4 | Acciones parea
ejecutar el evento

Jefe de Comunicaciones

El Jefe de la Oficina de Comunicaciones una vezZ
definidos los requerimientos:

- Prepara un presupuesto general del evento,
el cual debe ser aprobado por el Director
General.

- Prepara la lista de participantes para el
evento, empleando la base de datos
existentes.

- Prepara las invitaciones, las fichas de
inscripcién, logos y distintivos a usarse en
el evento.

- Prepara un pedido a Imprenta para que se
encargue de imprimir las invitaciones al
evento y las remite previa autorizacion al
Director General.

- Prepara los pedidos para la Oficina de
Logistica para que realice el estudio de
mercado correspondiente, para proceder a
la contratacién de los siguientes servicios
que se necesitan para el evento:

- Local (de ser el caso)

- Alimentos

- Sonorizacién de la sala (de ser el
caso)

- Material de oficina a emplearse

N1ty Caceipton
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Coordinacion

Jefe de la Unidad de
Adguisiciones y
Contrataciones

El jefe de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones elabora una nota de coordinacion
con el Jefe de La Oficina de Comunicaciones y
realiza los tramites para el proceso de
Adquisicion de Menos Cuantia para proceder a
calificar los pedidos.

6 |Solicita segﬁridad

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones

El Jefe de la Oficina de Comunicaciones elabora
un memorando a la Oficina de Servicios
Generales solicitando el apoyo de la Unidad de
Vigilancia.

7 |Ejecucion del evento

Jefe de la Unidad de
Comunicaciones

El Jefe de la Oficina de Comunicaciones una vez
hecha todas las coordinaciones efectua:

- Revision total de la sala donde se llevara a
Cabo el evento, los materiales a emplearse,
coordina sesion inaugural y la clausura del
mismo.

- Confirma la asistencia de los participantes
al evento y prepara la base de datos de las
confirmaciones y la envia al Jefe de la
Unidad de Vigilancia.

- Coordina y distribuye el personal de su area
para que se encargue de recibir, atender a
los invitados al evento y entregarles los

documentos a los participantes.

- Prepara los rétulos con los nombres y
cargos correspondientes de los
conferencistas que participan en el evento.

- Aprimera hora de la mafana del dia del
evento realiza una revision de la sala,
verificando que todo esté conforme.

- Recibe a los participantes y los ubica en en
la sala del evento.

- Permanecen dentro brindando el apoyo
que se requiera a los asistentes.

- Al final del evento acompafars a los
invitados para despedirlos.
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8 |Recibe pedido

Jefe de Comunicaciones

El Jefe de la Oficina de Comunicaciones preparé
los proyectos de las cartas de agradecimiento
para las personas que participaron en el evento.

FIN

Eolermay,
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; : JEFE DE LA UNIDAD DE
DIRECTORES DELAS ' JEFEDELA OFIGINADE |
| ENCARGADO DEL EVENTO DIRECTOR GENERAL UNIDAD DE IMPRENTA ADQUISICIONES ¥
OFICINAS COMUNICACIONES ‘. ADO DEL EVI CONTRATAGIONES
RECIBE SOLICTTUD ¥ :
INICID DERWA A LA PERSONA B
ENCARGADA DE RECIBE LA SOLICITUD - RECIBE PRESUPUESTO :
EVENTOS : GENERAL DEL EVENTO - RE?:E::;E"? PE |l RECIEE PEDIDO
SOLICITA SE LE BRINDE SOLICITUD DE APOYO SOLICITUD DEAFOTO | - 3 ; h h
APOYO ENLA : :
REALIZACION DE UN PRESUPLIESTO
EVENTO GENERAL DEL ‘
EVENTO : PEDIDD PEDIDO
: SEREUNECONLA |
: PERSONA QUE SOLICITA :
: EL EVENTO PARA :
: DETERMINAR LA :
{ | ACTIVIDAD DEL EVENTQ ). ; ELABORA NOTA OF
SOLIGITUD DE APOYO Rggﬂgkm hg;gs : COORDINACION CON EL
JE
PREPARA UN ” oASUV Bt COMUNEA%EONES
PRESUPUESTO GENERAL
DEL EVENTO Y REMITE ELABORA CALENDARIO
AL DIRECTOR GENERAL
NGTA DE
CALENDARIO DE COORDINACION
ACTIVIDADES
PRESUPUESTO
GENERAL DE\, EVENTO
e
SOLIGITA PRESUPUESTO
TENTATIVO A REALIZA TRAMITES PARA
PROVEEDORES Y PROCESQ DE ADQUISICION
ELABORA PRESUPUESTO DE MENOR CUANTIA PARA
GENERAL DEL EVENTO PROCEDER A CALIFICAR
PEDIDCS
SE REUNE CON LA
PERSONA INDICADA PARA
AMALIZAR EL
PRESUPUESTO

- PREPARA LISTA DE
PARTICIPANTES W
+ INVITACIONES , FICHAS DE [
INSCRIPGIGN . LOGOS, ETC. |

: : : DA SU W B

PREPARA PEDIDO A
IMPRENTA PARA LAS
INVITACIONES ¥ REMITE A
DIRECTOR GENERAL PARA
FIRMA

PEDIDG

—

REMITE EL PEDIDO
APROBADQ A IMPRENTA

PEDIDO

PREPARA PEDIDOS PARA LA
OFIGINA DE LOGISTICA PARA
QUE REALICE EL E3TUDIO

DE MERCADO PARA

CONTRATAGION DE LOS
SERVICIOS PARA EL
EVENTO: LOCAL,

ALIMENTOS, SONORIZACION,
MATERIALES

PEDIDO
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| JEFE DE LA UNIDAD DE

DIRECTORES DE | JEFE DE LA OFICINA DE " ENCARGADO DEL - UNIDAD DE | SERVICIOS GENERALES VIGILANCIA
LAS OFICINAS COMUNICACIONES svENTe ; DIRECTORGENERAL IMPRENTA :g:#’;:'%%fg:;;
ELABORA MEMORANDO
ELABORA MEMORANDO SOLIGITANDO APOYC A | : RECIBE LISTA DE
SOLICITANDO APGYO A P VIGILANGIAYREMTEA | [P amisTENCIA
VIGILANCIA Y REMITE A SERVICIOS GENERALES | -
SERVICIOS GENERALES
h h 4
MEMORANDO
LISTA DE
MEMORANDS ASISTENCIA
HECHAS LAS
CODRDINACIONES REVISA LA
SALA DONDE SE LLEVARA COORDINA CON
AGABO EL EVENTO , LOS
MATERIALES, Y COORDINA wermrfgg:#gm\ro
SESION INAGURAL Y
CLAUSURA

v

CONFIRMA LA ASISTENCIA
DE LOS PARTICIPANTES ¥
ENVIA A LA UNIDAD DE
VIGILANCEA

LISTA

COORDINA Y DISTRIBUYE EL
PERSONAL DE SU AREA PARA
QUE SE ENCARGUE DE
RECIBIR , ATENDER Y
ENTREGAR DOCLUMENTOS A
LOS INITADOS

h

PREPARA LOS ROTULOS CON

LOS NOMBRES Y CARGOS DE
LO3 CONFERENCISTAS

!

EL OIA DEL EVENTO REALIZA
UNA REVISION A LA SALA
VERIFICANDO QUE TCDO

ESTE CONFORME

h 4

RECIBE A LOS
PARTICIPANTES Y LOS UBICA
EN LA SALA DEL EVENTO Y
BRINDA APOYO

'

AL FINAL DEL EVENTO
ACOMPARARA A LOS
INVITADOS PARA
DESPEDIRLOS

|

PREPARA LOS PROYECTOS
DE LAS CARTAS DE
AGRADECIMIENTO PARA LAS
PERSONAS QUE
PARTICIPARCN EN EL
EVENTO

CARTAS DE
AGRADECIMIENTO

FLUJOGRAMA

Manual de Procedimientos

Y
3 Cigaras

(&

itina de Comunicaciones

27

10/05/200 g




PROCESO

Comunicaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Protocolg para saludos y atenciones oficiales de la Direccion General

cODIGO

AD/OCO/CO/07

OBJETIVO

Saludo o felicitacién a instituciones y personalidades en fecha como aniversarios, nombramientos,
agradecimientos por invitaciones o saludos, atencion por fallecimiento de personalidades, Directores
y Directores Generales del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Recibe pedido El Director _éeneral, solicita que se envie
. saludos, agradecimientos o felicitaciones

2 | Tramita solicitud Jefe de |la Oficina de El Jefe de la Oficina de Comunicaciones recibe

Comunicaciones la solicitud y procede:

- Preparar las tarjetas de felicitacion, saludo,
agradecimiento, excusa por inasistencia y
otras y se las envia para su firma.

- El Jefe de la Oficina de Comunicaciones
informa del fallecimiento de personalidades,
expresidentes, directores del INEN ai
Director General consultédndole sobre la
forma en que el INEN presentara sus
condolencias:

- Arreglo floral, esquela de pésame o corona
de misas.

- En caso de ser Directores y/o Jefes del
INEN, se publicara el obituario en el Diario

El Comercio.
3 | Tramite para el pago Jefe de la Oficina de Al momento de solicitar el arreglo floral o la
Comunicaciones corona de misas y el aviso en el periddico se

debera preparar una solicitud a Logistica, para
tramitar el pago correspondiente.

FIN
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OFICINA DE LOGISTICA

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES

INICIO

BOLICITA GUE SE ENVIE
SALUDOS O
AGRADECIMIENTOS O
FELICITACIONES

soLICITUD

RECIBE SCLICITUD DE SALUDOS
© AGRADECIMIENTOS O

RECIBE LA TARJETA POR

h 4

FELICITACIONES

PREPARA LAS TARJETAS DE
FELICITACION, SALUDO,
AGRADECIMIENTO , EXGUSA POR
INASISTENCIA Y /0 OTROS Y
REMITE AL DIRECTOR GENERAL

v

TARJETAS DE FELICITAGION O
SALUDO O AGRADECIMIENTO
© EXCUSA POR INASISTENCIA

DIFERENTES MOTIVOS Y LA
FIRMA

!

TARJETAS DE FELICITACION O
SALUDC © AGRADECIMIENTO
© EXCUSA POR INASISTENCIA

EN GASO DE FALLECIMIENTO

{ INIGIO

L

RECIBE SOLICITUD DE
ARREGLGC FLORAL O CORONA
¥ AVISO A PUBLICAR

INFORMA AL DIRECTOR GENERAL SOBRE
EL FALLECIMIENTOS DE
PERSONALIDADES EXPRESIDENTES,
DIRECTORES DEL INEN Y CONSULTA LA

!

ES INFORMADO DE LOS.
FALLECIMIENTCS Y COQRDINA CON
EL JEFE DE COMUNICACIONES LA
FORMA DE PRESENTAR LAS
CONOOLENCIAS

FORMA DE PRESENTAR LAS
CONDOLENCIAS (ARREGLOS FLORALES,
ESCUELA DE PESAME O CORONAS)

DIRECTORES Y/O
JEFES DEL INEN

SE PUBLICARA EN OBITUARIO
EN EL DIARIO El. COMERCIO

Y

QTROS :
» EN CASO DE @

REALIZA EL PEDIDO DEL
ARREGLO FLORAL & CORONA Y
PUBLICACION EN DIARIO

v

PREPARA SOLICITUD A
@ LOGISTICA PARA EL ARREGLO
FLORAL O CORONA Y EL AVISO
EN DIARIO PARA EL PAGO

RESPECTIVO

SOLICITUD

h A

SOLICITUD

TRAMITA EL PAGO
CORRESPONDIENTE

FIN

INEN
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¢« PROCESO

Comunicaciones

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Uso del Auditorio

» cODIGO
AD/OCO/CO/08
e« OBJETIVO

Asignar en forma adecuada el uso de los diferentes auditorios para !as reuniones de Gerencia
General y las demas Oficinas, la realizacion de cursos, conferencias y falleres; eventualmente es
cedido a entidades ajenas a la institucién con el mismo objetivo.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

¢ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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TSolicitud

Unidad Orgamzamonal

La Unidad Ofganlzééibhal interesada solicitara

de manera verbal para la reserva del Auditorio,
que se confirmara con el formulario de
Coordinacién del Evento” o de acuerdo a las
indicaciones impartidas por la Direccion General

2 {Tramita solicitud

Jefe de la Unidad de
Comunicaciones

El Jefe de la Unidad de Comunicaciones recibe
la solicitud y se registra en [a agenda destinada
para tal fin;

- Imparte instrucciones a los encargados de
adecuar el Auditorio.

- En caso se solicite la preparacién del
refrigerio, se solicitara a la Oficina de
Servicios Generales para que lo preparen.

- Solicita la activacién del aire Acondicionado
a la Unidad de Mantenimiento.

- Informaré a la Unidad de Vigilancia, en el
caso existan personas ajenas mediante un
memeorando, al cual se adjuntara la lista de
los invitados.

- Supervisa la instalacién de los micréfonos
de acuerdo a lo solicitado

3 | Auditorio listo

Jefe de la Oficina de
Comunicaciones

El Jefe de la Unidad de Comunicaciones avisa a
la Unidad Organizacional que ya esta listo el
auditorio para ser usado.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL JEFE DE LA OFICINA DE GOMUNICACIONES : OFICINA DE BERVICIOB GENERALES UNIDAD DE MANTENIMIENTO UNIDAD DE VIGILANCIA

: : RECIBE SOLICITUD PARALA | RECIHE SOLICITUD PARA | |
m i COMUNICADO DE LA : ! ‘ RECIBE MEMORANDO Y
? » _ES — PREPARACION DE —|  ACTIVACION DEL AIRE : B TiSTA DE INVITADOS

| RESERVADEL AUDITORIO REFRIGERIO ACONDICONADO
SOLIGITA EN FORMA VERBAL : L
LA RESERVA DEL AUGITORIQ :
APRUEBA LA SCLICITUD DE . : y
RESERVA DEL AUDITORIO SOLICITUD SOLICITUD
MEMORANDO
¢ |
RECIBE LA APROBACIAN ¥
CONFIRMA CON EL FORMULARIO DE
COORDINACION DEL EVENTO O DE p Eﬁi’:‘i‘gs&g}

ACUERDOC A LAS INDICACIONES DEL
DIRECTOR GENERAL

v

IMPARTE INSTRUCCIONES A
LOS ENCARGADOS DE

ADECUAR EL AUDITCRIO
FORMULARIO

SE ENVIA SOLICITUD EN CASO
DE REFRIGERIO A SERVICIOS
GENERALES O AIRE
ACONDICIONADO A
MANTENIMIENTO

h 4

SOLICITUD

SOLICITUD [~

INFORMA A LA UNIDAD DE
VILANCIA EN CASO EXISTAN
PERSONAS AJENAS MEDIANTE
MEMORANDO ADJUNTANDO AL
LISTA DE iNVITADOS

LISTA DE INVITADCS

;

SUPERVISA LA INSTALACICN DE
LOS MICROFONOS DE ACUERDO
ALO SOLICITADD

FIN
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