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Resolucion Jefatural
Lima, 8 de JULD . del200%

VISTOS; el Memorando N° 051-2008-SG/INEN de la Secretaria General del
INEN;

CONSIDERANDO:

: Que, mediante Ley N° 28748 se creé como Organismo PUblico Descentralizado

e al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria
juridica de derecho publico interno, con autonomia econdmica, financiera,
administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA se aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del INEN en cuyo literal d) del Articulo 11° se
precisa que es funcidon de la Oficina de Comunicaciones el planificar,
desarrollar y supervisar las estrategias y acciones comunicacionales que
respalden la imagen del INEN, en correspondencia a los objetivos
institucionales y la expectativa de sus publicos;

Que, del mismo modo, el literal p) del articulo citado precisa que es funcién de
la Oficina de Comunicaciones el proponer.las normas, brindar asesoria técnica
y aprobar el disefio, diagramacion y estilo del contenido de los materiales
impresos, digitales y/o audiovisuales de caracter institucional dirigidos a sus
respectivos publicos, asegurando la coherencia de ios mensajes con la politica
y objetivos del INEN y autorizar técnicamente la impresion y publicacion de los
mismos, coordinando que las unidades organicas programen y soliciten
oportunamente los requerimientos correspondientes;

Que, mediante documento de vistos se ha propuesto la “Directiva sobre
procedimientos para la elaboracién y difusidon de materiales comunicacionales
impresos al interior del INEN y su version digital en la Pagina Web
institucional”, la misma que cuenta con el visto bueno de la Oficina de
Comunicaciones, por lo que es necesario oficializar la misma para su difusion y
: ‘ aplicacién institucional en observancia de las normas precitadas;

Con la visacion del Secretario General y del Dlrector Ejecutivo de la Oflcma de
Asesoria Juridica del INEN;

= _
‘ b‘@ mEl?d%n la opinidn favorable de la Sub Jefe Instltumonat



SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO Aprobar Ia Dlrectlva sobre procedlmlentos para la
elaboracion y difusion -de" matenales ‘comunicacionales. impresos al
interior del INEN. Y ‘su 'version dlgltal e_rl la_Pagina Web institucional”, la
nte de la. presente Resolicion. -

misma que en anexo forma parte mté

RTICULO SEGUNDO Encargar a'?dlfusmn de la presente Resolucion asi
como  su publncacnon en. Ia Paglna Web Instltuclonal a la Oficina de

Comumcacnones.
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: o 001 s
PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION Y DIFUSIgN DE MATERIALES

COMUNICACIONALES IMPRESOS AL INTERIOR DEL INEN, Y SU VERSION
DIGITAL EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

.- OBJETIVO
- Normar las acciones publicacidén y difusién de materiales comunicacionales
impresos y virtuales.

- Uniformizar y ordenar los contenidos y mensajes que se difunden al interior y
exterior del instituto, en estricta concordancia con los lineamientos y objetivos
institucionales.

- Ordenar el uso de los soportes comunicacionales oficiales que existen al interior del
. INEN.

.- ALCANCE

- Unidades Orgénicas del INEN

- Instituciones piblicas y/o privadas que mantiene vinculos con el INEN,

- Organizaciones de profesionales y gremiales que cuenten con reconocimiento
oficial por parte de las autoridades del INEN.

Hl.- BASE LEGAL

- Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN aprobado mediante Decreto
Suprema N° 001-2007-8A

IV.- NIWVEL DE RESPONSABILIDAD
~ Directar de la Oficina de Comunicaciones del INEN
- Directores y/o Jefes de las Unidades Organicas del INEN

1 V.- CONCEPTOS GENERALES

5.1.- Afiches y/o carteles (avisos).-

Son aquelias faminas de papel u otro material en que hay inscripciones, gréficos o
figuras, y que se exhiben con fines informativos y/o publicitarios, entre otros. También
pueden ser consideradas las piezas gréficas que expresan una composicion artistica
para ser expuesta en una pared o vitrina. Generan gran impacio visual y permite una
informacion eficiente.

5.2.- Paneles informativos y/o soportes estaticos (gigantografias).-

Los paneles son especies de cartelera de diversas materias y grandes dimensiones
que, montada sobre una estructura metalica y/fo de ofro material, en paredes,
pasadizos u otros lugares, sirve para difundir actividades y/o servicios, entre otros
asunios de interés para el personal y/o usuarios de la institucién. Los soportes
estaticos son herramientas de cualquier material que se ulilizan en un lugar
astralégico para plasmar una accién comunicacional (diseito gréfico, afiche, etc.).

Las gigantografias son reproducciones fotograficas de todo tipo de imagenes
(previamente digitalizadas) a cualquier tamafio. Pueden realizarse poster, backligths,
fotografias para carteleria o en vehiculos, efc. Son versatiles.
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5.3.- Volantes.-

Les volantes son hojas de papel, generalmente la mitad o cuarta parte de una
cuartila cortada a lo large o ancho, en la que se difunde informacién de carécter
institucional. Sus ejemplares pueden ser distribuidos en un punto permanente o a
través de una o varias personas que se desplaza por diversas areas de fa institucion.

5.4.- Banner en la web.-
Es una imagen, grafico o {exto en formato digital utilizado con fines comunicacionales
que aparece en ia pagina web insfitucional, donde se inciuye informacién de caracter
institucional o se enlaza con un sitioc web oficialmente autorizado. Usualmente se
coloca en la parte superior o al lado del contenido de una pagina, segun criterio el
objetive comunicacional.

5.5.- Perlodicos Murales.-

Es un cuadro, de diverso material, donde se colocan escritos, notas informativas,
— notas de prensa recortes, fotografias y otros, para informar sobre asuntos de

actualidad, de interés insfitucional y/fo para al pablico usuario. Es una fuente para

estimular la cooperacién y [as relaciones humanas al interior de la institucion.

WVi.- PROCEDIMIENTOS

6.1.- PROCEDIMIENTCO PARA AFICHES Y/O CARTELES (AVIS0OS)

lLas solicitudes internas y/o exiernas para colocar afiches en el interior de la
institucién deben segquir el siguiente procedimiento:

12 Solicitar por escrito a la Oficina de Comunicaciones del INEN la aprobacion y
publicacion de afiches y/ carteles, adjuntando un modelo de dicho material. Para
solicitudes externas, el documento debera ser entregado por Mesa de Partes.

. De aprobarse dicha solicitud, la Oficina de Comunicaciones sera quien se
encargue de colocar los afiches en las vitrinas informativas y/o paneles oficiales
de [a institucién, seguin el criterio comunicacional.

3% El tiempo de publicacién del afiche seréa dispuesto por la Oficina de
Comunicaciones y no podra exceder de un lapso mayor de 15 dias, excepto
aquellas que requieran mayor énfasis, para lo cual serd necesario realizar las
coordinaciones respectivas. £sto tendra un registro segun orden de presentacion.

4°, Caducado el tiempo de publicacién del mencionade material gréfico, la OCOM
coordinara con la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios para el retiro,
archivo y/o deshecho, previa evaluacion.

5° Toda publicacién de afiche yfo cartel llevara el sello de la Oficina de
Comunicaciones en la parte inferior derecha del ejemplar, como constancia de
aprobacion.

6°, Los afiches y/o carteles de las personas, instituciones y/o dependencias internas
gue no cumplan con este procedimiento seréan retirados inmediatamente.

7°. Los contenidos de las publicaciones deben guardar relacion con el quehacer e
interés institucional.
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6.2.- PROCEDIMIENTO PARA PANELES INFORMATIVOS Y/O SOPORTES
ESTATICOS {GIGANTOGRAFIAS)

Las solicitudes internas y/o externas para instalacién de paneles en el interior de la
institucién deben sequir el siguiente procedimiento;

1°. Sdlicitar por escrito a la Oficina de Comunicaciones del INEN la aprobacidén e
instalacion de paneles y/o soportes estaticos (gigantografias), adjuniando un
modelo impreso de dicho material, sefialando las dimensiones. Para
solicitudes externas, el documento debera ser entregado por Mesa de Partes.

2°. De aprobarse dicha solicitud, la OCOM coordinara con el solicitante la
instalacion de los mismos al interior de la institucidn, segiin el criterio
comunicacional,

e 3%, El tiempo de permanencia del soporte comunicacional sera dispuesto por la
Oficina de Comunicaciones y no podra exceder de un lapso mayor de 15 dias,
excepto aquellas que requieran mayor énfasis, para lo cual serd necesario
realizar las coordinaciones respectivas {Charlas Preventivas). Esto tendra un
registro segiin orden de presentacion.

4°, Caducado el tiempo de permanencia del mencionadeo soporte comunicacional,
iz OCOM coordinara con la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento v Servicios,

asi como con €l solicitante ef retiro, archivo y/o deshecho del material, previa
evaluacion.

5° Toda publicacién de de este tipo de materiales llevard adjunto el sello de la
OCOM en la parte infefior derecha del ejemplar, como constancia de
aprobacion.

6° Los sopores comunicacionales de las personas, instifuciones ylo
dependencias internas que no cumplan con este procedimiento seran
refirados inmediatamente y entregados a la Oficiha de ingenierla,
. Mantenimiento y Servicios Generales del INEN.

7°. Los contenidos de las publicaciones deben guardar relacién con el quehacer e
interés institucional.

8.3.- PROCEDIMIENTO PARA VOLANTES

Las solicitudes internas y/o externas para la distribucién de volantes en el interior de
la institucidén deberan seguir el siguiente procedimiento:

1°, Las dependencias del INEN deben solicitar por escrito a la OCOM del INEN el
disefio, diagramacion y/o distribucion de volantes, La accién de distribucion se
coordinard con los solicitantes. Para el caso de las solicitudes externas, el
documento debera ser eniregado por Mesa de Partes, adjuntando un modelo
de su material, asi como también la cantidad de ejemplares gque desean
distribuir,

2°. Para las dependencias del INEN, la impresién del material aprobado por la
OCOM debe ser gestionada por los solicitantes ante la Oficina de Ingenieria,
Mantenimiento Servicios del INEN. La muestra impresa seréd entregada por la
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OCOM al sdlicitante; del mismo modo ocurrird con la version digital para lo
cual ef solicitante debe facilitar un dispositive USB o CD.

3° Los lugares y el 1apso de distribucion de los volantes seran dispuestos por la
OCOM y no podran exceder a una semana, excepto aquellas que requieran
mayor énfasis, para lo cual serda necesario realizar las coordinaciones
respectivas (Charlas Preventivas). Esto tendra un registro segun orden de
presentacion de solicitud. Las personas encargadas de ta distribucién deberan
portar en lugar visible si fotochek de la institucion a la que representan.

4°, Cumplido el tiempo programado para desarrollar esta accién, la OCOM
coordinara con el Servicic de Vigilancia Interna, para que supervise el
vencimiento de dicha actividad.

5¢. Todo volante institucional debe llevar 1a impresidn de las siglas de la OCOM
(ARIAL MARROW 9) en la parte inferior derecha del ejemplar, como
e tonstancia de aprobacion.

6°. La distribucidn de volantes de las personas, instituciones y/o dependencias
internas que no cumplan con este procedimiento seran incautados
inmediatamente vy entregados a la Cficina de ingenieria, Mantenimiento y
Servicios Generales det INEN para su destruccion.

8°. Los contenidos de las publicaciones deben guardar relacién con ef guehacer e
interés institucional.

e 6.4.- PROCEDIMIENTO BANNER EN LA WEB
g

{3 b f5\ Las solicitudes internas para la publicacion de Banners en la Web de la institucion
2 A TF R deberan seguir el siguiente procedimiento:

1°. Las dependencias del INEN deben sdlicitar por escrito a la OCOM del INEN el
disefio, diagramacién y publicacién de banner en la web institucional. Para el
caso de las solicitudes externas, el documento debera ser entregado por
Mesa de Partes. Cabe sefalar que para estos casos debe existir de por medio
un convenia interinstitucional.

2° la Oficina de Comunicaciones diseflard el contenido que se publicara en la
Web. Para tal efecto, la dependencia solicitante debe enviar el formato
impreso y digital la informacién que servird de insumo para elaborar la
publicacion.

3°. Ei lapso de publicacién del Banner tendré una duracion maxima de 15 dias.
Esto sera atendido segun el orden de presentacion de solicitud.

4°. Cumplido e! tiempo programado para desarrollar esta accion, la OCOM
dispondra el retiro de dicha publicacion de la Web en coordinacién con la
Oficina de Informatica.

5° Los contenidos de las publicaciones deben guardar relacion con el guehacer e
inferés institucional.
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6.5.- PROCEDIMIENTO PARA PERIODICOS MURALES

Los periddicos murales se usan exclusivamente para publicar informacién oficial que
produce la Oficina de Comunicaciones sobre los avances y logros de la gestién o de
la Alta Direccion.

Es pertinente mencionar que el ordenamiento de estas acciones no atentan contra
las libertades fundamentales de ta persona, toda vez que existen diversos
estamentos profesionales y gremiales del INEN que cuentan con una vitrinas,
murales o paneles donde pueden colocarse los materiales informativos pertinentes.

Vil.- DISPOSICIONES FINALES

- Queda prohibido el use de las paredes como soporte comunicacional, para difundir

— informacién al personal y/o al ptiblice usuario. Asimismo, no se podra colocar afiches
ni avisos de cualquier naturaleza en lugares no autorizados, vy muche menos si no
cuentan con la autorizacion de Ia instancia correspondiente.

- Las Unidades Orgénicas que deseen contar con un soporte comunicacional para
difundir sus informaciones deberan solicitar (por escrito) la autorizacién respectiva a
la Oficina de Comunicaciones; y gestionar ante la Oficina de Ingenieria,
Mantenimiento y Servicios, ia confeccitn de un soporte comunicacional.

#—La Oficina de Comunicaciones y la Unidad Organica solicitante coordinaran la
vJubicacion estratégica del soporte comunicacional.,

- Para efectos de difusién de campafias o actividades eventuales, la dependencia
organizadora de la misma debera coordinar con la Oficina de Comunicaciones a fin
de aprobar & plan de difusion respectivo.

- Los casos no contemplados en el presente documento serdn resueitos por la
Oficina de Comunicaciones.
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