RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N°OO4#-2020-IN-SALUDPOL-GG

Lima, 1 § ENE. 200

VISTO:

El Informe N° 290-2019-SALUDPOL/GG-OGMC y el Memorando N® 313-2019-
SALUDPOL/GG-OGMC de la Oficina de Gestidn y Mejora Continua; y el Informe N° 127-
2019-SALUDPOL-GG-QAJ/LLGS, de la Oficina de Asesoria Juridica;

A CONSIDERANDO:
7]

Que, mediante Decreto Legislativo'N® 1174, Ley del Fondo de Aseguramiento en Salud
cp" /de la Policia Nacional del Perd, y modificatorias, se dispone la adecuacion del Fondo de
Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Peri (SALUDPOL) a los alcances de la
norratividad vigente, reconociéndose su personeria juridica de derecho publico adscrita al

linisterio det Interior, y otorgandole autonomia téenica, administrativa, econdmica, financiera,
“presupuestal y contable;

Que, el articulo 5-A de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
/Estado, establece que el Sistema Administrativo de Medernizacién de la Gestion Puiblica tiene
por finalldad velar por la calidad de la prestacién de los bignas y servicios: incluyendo entre
sus ambitos, entre otros, a la gestion por procesos, Asimismo, sefiala queJa Presidencia del
\Consefo de Ministros a través de la Secretaria de Gestion Plblica, ejerce la rectoria de dicho

Ia gestlon por procesos en las entldades de la admmastrac;on publlca como herramlenta de
gestion que contribuya con el cumplimiento de los objetivos institucionales ¥ en consectencia,
un impacio positivo en el biengstar de los ciudadanos;

Que, con Resolucion Ministerial N° 1192-2019-IN, ‘se aprobd |a Directiva N° 005-2018-
IN-OGPP “Lineamientos. para la.implementacién de la Gestion por Procesos en el Ministerio
del Interior” que tiene como finalidad implementar ia gestién por procesos en el MININTER,
fncluyendo a la PNP y SALUDPOL;

Que, el numeral 7.4.2 de la citada Directiva N° 005-2019-IN-OGPP; establece dque el
Manual del Proceso de SALUDPOL, se realiza cumpliendo fas siguientes actividades: “La
propuesta de Manual de Procesos del SALUDPOL y el informe técnico sustentatorio
elaborada por el duefio del proceso serd revisada por la OGMC, emitiendo un informe técnico
con la opinidn favorable respectiva, dicho.informe es remitido a la Oficina de Asésoria Juridica




(OAJ) de SALUDPOL. La Oficina de Asesoria Juridica emite un informe legal con opinicn
favorable, y lo femité la Gerencia General de SALUDPOL, quien lo aprueba mediante
resolucion de Gerencia Genéral’;

Que, mediante el Memorando N° 0307-2019-SALUDPOL/GG, la Gerencia General de
SALUDPOL corivalida el Manual de Procedimientos (MAPRQ) Nivel 1; “PE.2.1 Gestion de
Estrategias Comunicacionales™

Que, el Informe N° 290-2019-SALUDPOL/GG-OGMC y el Memorando N*.313-2019-
o SALUDPOL/GG-OGMC de la Oficina de Gestién y Mejora Continua; y el Informe N° 127-2019-
™ SALUDPOL-GG-QAJ/LLGS la Oficina de Asesoria Juridica, contienen opinién favorable,
respecto al proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado Nivel 1: “PE.2.1
estion de Estrategias Comunicacionales” de [a Gerencia General de SALUDPOL;

Que, resulia necesario emitir el acto resolutivo que apruebe el Manual de
Procedimiento (MAPRO) denominado Nivel 1: PE.2.1 "Gestion de Estrategias
Comunicacionales” de la Gerencia General del Fondo de Aseguramiento- en Salud de [a
Yplicia Nacional del Fery;

Que, el literal &) del articulo 14 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1174, Ley
| Fondo de: Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perd, aprobado mediante
ecreto Supremo N° 002-2015-IN, establece que son funciones de la Gerencia General de!
SALUDPOL, expedir resolucionies dentro del ambito de su competencia;

Que, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1174, Ley del Fondo de
Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perti - SALUDPOL; su Reglamento
-aprobado con Decreto Supremo N° 002-2015-IN; la Resolucién Ministerial N° 158-2019-IN y
hpdificatoria; y con las visaciones del Area de Comunicacién e Imagen; de la Oficina de
estion y Mejora Continua, y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado Nivel 1:
PE.2.1 "Gestion de Estrategias Comunicacionales” de.la Gerencia General del Fondo de
Aseguramiento en -Salud de la Policia Nacional del Per( - SALUDPOL.

Articulo 2.-Disponer que la Oficina de Gestion y Mejora Continua, efectie la custodia
de todos los documentos que se originen de la gestion porprocesos en SALUDPOL.

Articulo 3.- Disponer a la Oficina de Tecnologia de [a Informacién la publicacién de |a
presente  Resolucién y Manual en el Portal |Institucional de SALUDPOL
(www.saludpol.gob.pe).

Registrese, comuniquese y archivese.

GERENTE GENEEILE A
SALUDPOL

-------
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INTRODUCCION

£l Area’de Comunicaciones e [magen es la unidad funcional encargada de disefiar, proponer, ejecutar y
-evaluar, las estrategias de comunicacidn'y de relaciones publicas del SALUDPOL, en coordindcidn con la
Gerencia General. Depende jerarquicamente de Ja Gerencia General.

Entre’sus funciones tiene la de proponer estrategias de comunicacion que contribuyan a fertalecer la
Imagen de acuerdo a la misidn, visién y objetivos del SALUDPQL, también ericargado. de administrar,
mantener, evaluar y resguardar el material de difusién, publicaciones impresas, material audiovisual,
disefios y fotograffas. Asimismo, conducir v organizar las ceremonias protocolares, otras actividades y
eventos que compiten a ia organizacion.

El Manital de Procedimientos ha sido-formulado en base a lo establecido en.la “Norma Técnica N2 001-
2018-5GP, Norma Técnica para fa implementacién de la gestidn por procesos en las entidades de la
administracién publica”, aprobada mediante Resolucion de Sacretaria de Gestién Publica N° 006-2018-
PCM/SGP; la Directiva N°005-2019-IN-QGPP, “Lineamientos para la Gestion poer Procesos en el Ministerio
del Interior”, aprobada mediante Resolucidn Ministerial N°® 1192-2019-iN, de fecha 08 de agosto de 2018,
cuye alcance, es de aplicacién, entre otros, al Fondo de:Aseguramiento en Salud de {a Policia Nacional de!
PerG {SALUDPOL); asi como lo dispuesto en la “Directiva N° 07-2016-SALUDPOL/GG,;. Directiva que
implementa la gestién por procesos en el Fondo de AsegUramiento en Salud de (a Policia Nacional del
Perti — SALUDPOL”, seglin la Resolucion de Gerencia General N° 115-2016-IN-SALUDPOL-GG.

Consecuentemente, el MAPRO de la Gerencia General, en lo que corresponde al Area-de Comunicacion e
Imagen,. es un documento técnico de sistematizacién hormativa, que contiene la descripcidn detallada de.
las acciones que se siguen en la ejecucidn de las actividades, de pracesos y"sub'proce'_r.os organizacionales’
por uri drgano o mas; incluyendo fos cargos ¥ puestos de trabajo que intervienen, precisando en este las
responsabilidades y participacién para el correcto desempefio del procedimierita. ‘Asimismo, el citado
documento, se ha desarrollado en base al Mapa de Procesos del SALUDPOL, el cual comprende los
procesos de nivel 0y nivel 1, a fin de {ograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales y estratégicos,
en concordaricia con los objetivos institucionales,

La metodolegia utilizada para su elaboracidn consistid en el acopio y revisidn de los dispositivos legales

{ vjgentes, casuistica y entrevistas al p’ersonaf,_ a través de un anélisis funcional transversal de los.Organos-

\ergue 1o conforman, con informacién completa, concisa, clara que sea de facil manejo e identificacion para
| personal que forma parte del procedimients.

Gerencia General - Area de Comunicacidn e Imagen
Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional deél Perd - SALUDPOL -




MANUAL DE PROCEDIMIENTO | E2 |
GERENCIA GENERAL | Pégina_| 4de 26
AREA DE COMUNICACION E IMAGEN Version | 01

1. OBJETIVC

Con la aprobacién del presente manual, como documento técnico normativo de gestién
institucional, se pretende:

1.1 Estabiecer formalmente el procedimiento requerido para la ejecucion de los procesos
organizacionales que corresponden & {a ‘Direccién de Financiamietito y Planes de Salud,
detallando sus activitdades y flujo.

1.2 Contribuir al cumplimiento del desempefio’y conducta laboral del personal y de los objetivos
funcionales y estratégicos del Fondo de Aseguramienta en Salud de a Policfa Nacional del Perd,.
segtin la normatividad vigente.

1.3- Mejorar los procesos existentes en beneficio de los ysuarios internos y externos del Fondo de
Aseguramiento en Salud de:la Policia Nacional del Pert.

1.4 Mejorar la prestacidn de |os servicios publicos, mediante la.-adecuada simplificacidn deltiempo
y requisitos de cada procedimiento gue se brinda.

1.5 Orientar y.capacitar al personal que ingresa o labora en las diférentes dependencias a través
de los fmanualés de procedimientos.

1.6 Reduccién y eliminacién de actividades sin valor afiadido a través de la reduccion de etapas y
tiempos de ciclo de actividades, que permita la ampliacion de las funcionesy responsabilidades’
del personal,

1.7 Determinar métodos para asegurar gue [a operacion y-control de procesos sean eficaces a
través de su seguimiento, medicién, andlisis y mejera continua,

2. ALCANCE

Es dé cumplimiento obligatorio para todo ! personal de los Organos del Fondo.de Aseguramiento
en Salud de la Policia Nacional del Perti — SALUDPOL que intetvienen encada procedimiento.

3.  BASE LEGAL

» LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Accese a la Informacién Pablica y su madificatoria Ley N°
27927, '
» Loy N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

¢ Decretd Legislativa N° 1174, Ley del Fondo de Aseguramienta-en Salud de la Policfa Nacional del -
Peri y sus modificatorias.

¢ Decreto Supremo N° 002-2015-IN, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1174.
e Decreto Siiprémo N° 004-2019-JUS, que-aprueba el Texto Unico Ordenada.de la Ley N2 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Resolucidn Ministerial N® 158-2018-IN, que aprieba ¢l Manual de Operaciones del Fondo de
Aseguramiento en Salud de la Policta Nacional del Perd -~ SALUDPOL y, modificada. con
Resolucidn Ministerial N° 1270-2019-IN de fecha 21 de agosto de 2019.

. Resolucién Ministerial N° 1192-2019-IN, que aprueba la Directiva N° 005-2018-IN-OGPP,
“Lineamientos para la Gestién por Procesos en el Ministerio del Interior”.
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' Resolucion de Secretaria de Gestidn Plblica N2 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma

Téchica N2 001-2018-SG P, Norma Técnica para la implementacidn de [a gestidn por procesos en
las-entidades de la administracién pubilica.
Resolucién de Gerencia General N° 114-2016-IN-SALUDPOL-GG; aprueba Directiva N* 06-2016-

SALUDPOL-GG, Directiva para (@ Elaboracién .de Documentos Normativos del Fondo de
Asepguramiento en:Salud de la Palicia Nacional def Per.- SALUDPOL.

- Resolucién de Gerencia General N° 115-2016-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba la Directiva N° 07-

2016-SALUDPOL/GG, Directiva que implementa la gestién por procesos en el Fondo de
Aseguramiento en Szalud de la-Pelicia Nacional del Perd — SALUDPOL

Resolucién de Gerencia General N° 131-2018-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba el Mapa de
Procesos del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perti — SALUDPOL.

Resolucidn de Gerencia General N° 0150-2019-IN-SALUDPOL-GG que aprueba el Manual de
Identidad Visual.

Resolucidn de Gerencla General N7 0210-2019-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba el Listado de
Puestos del Fondo de Aseguramiento de Aseguramiento en Salud de |3 Policia Nacional del Perii
—-SALUDPOL. - .

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

4,
PROCESO NIVEL 0: PE.2 GESTION DE COMUNICACIONES

PROCESO NIVEL 1 | CODIGO PROCEDIMIENTO ORGANO

. PE.2.1: Gestion
||, deEstrategias
 Comunicacionales

Elabaracion, modificacién y aprobacién del

L) pE21d _ _ .
S E2.1 1 Plan-Anual de Comunicaciones de SALUDPOL..

Cobertura de eventos y actividades internas v
externas.

Disefio de produccién aldiovisual y de:piezas
PE.2.1.3 |gréficas para la comunicacin-interna y

PE.2.1.2

‘Gerencia General

e Area de
externa. - .
' Comunicacion.

PE:2.1.4 | Boletin informativo. e Imagen

PE.2.1.5 | Organizacién de actos protocolares.

PE.2.1.6 { Administracion de las redes sociales.
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5.  DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOQS

Version: 1.0

| codigo: P.E2.1.1

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién, modificacion y aprobacion del Plan Anual de Comunicaciones de SALUDPOL,

Organo Firma y sello
Elaboerado por: Gerencia General
Ing. Henry Sulca Alvarado
Especialista en Procesos de Oficina de Gestion y /
Maodernizacion y Mejora Continua Mejora Centinua JO N pUELLESARIAS

(Asistencia Técnica)

. JEFE o
Oficina de-Gestion y Mejora Continrua
SALUDPOL

Revisadoe por:

Lic. John Puelles Arias

jefe de la Oficina de Gestion y Mejora
Continua

Lic. Susi Lina Verastegui Espinal

Jefe de'fa Unidad de Modernizacidn de la
‘Gestién

Oficina dé Gestidn y
Mejora Continua

Y P T I YL Y ML LT

JOHN PUELLES ARIAS
S JEFE
Oficina de Gestitn y Mejora Continua
SALUDPOL

Aprabada por:

Dr. Renzo Renan Zavala Urteaga

o Gerericia General
Gerente General

oy

e

Control de Cambios

Version $eccion del procedimiento

Descripcidn del cambio
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Objetivo del procaedimiento:

Establecer los criterios técnicos que aseguren el proceso de Elaboracién del Plan Anual de Comunicaciones.

Alcarice del procedimiento:

Gerencia General, 6rganas de Administracion Interna.y drganos de Linea.

Base Normativa:

» Decreto Legislativo N® 1174, Ley dél Fondo de Aseguramiento en Salud de la Palicia Nacional del Perii y
sus modificatorias. |

s Decreto Supremo N° 002-2015-IN, que aprueba el Reglamenta del Decréto Legislativo N® 1174,

* Resclucién Ministerial N° 158-2019-IN, que apruéba el Manual de Operaciones del Fondo de
Aseguramiento en Salud de la Policfa Nacional del Pert— SALUDPOL y su modificatoria.

» Resolucién de Gerepcia General N° 115-2016-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba la Directiva'N® 07-2016-
SALUDPOL/GG; Directiva que implemenita la gestién por procesos en el Fondo de Aseguramiento en Salud
de la Policia Nacional del Perd — SALUDPOL.

* Resolucidn de Gerencia General N* 131-2018-IN-SALUDPOL-GG, que apruéba el Mapa de Procesos del
Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perti — SALUDPOL. Resolucidn de Gerencia
General N° 0210-2019-IN-SALUDPOL-GG, fue apruéba €l Listade de Puestos del Fondo de Aseguramierito
de Aseguramiento en Szalud de la Policia Nacional del Perti ~ SALUDPOL.

Siglas y definiciones:

TPRESS: {nstituciones Prestadoras de Servicios dé Salud _
SALUDPOL: Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policla Nacional del Perd
UT: Unidad Territorial

GG-AC: Gerencia General — Area de Comiunicacidon e Imageri

GG: Gerencia Geheral '

‘0AJ: Oficina de Asesoria Juridica

OGMC: Oficina de Gestion y Mejora Continua

Organos: Organos de Linea y drganos de Administracion Interna.

)
d/qaracterizacién del procedimiento:
X PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA GLIENTE
.t‘fi‘_-l w
K @r S Y lan i . . QOrganos
J@ gahosy -.Plan_Op.ergt.lv.o L . Elaboracién de _ rganos y
sUnidades ® Presupuesto [nstitucional Anual | . Plan Anuai de Unidades.
1,, ~ : o : cronograma de L o
funcionales de | s Solicitud de elaboracion de) Comunicaciones Comunicaciones | funcionales de
SALUDPOL Plan Anual de Comunicaciones. emtinicacions: SALUDPOL
TN

J}pﬂ}cador

/)centaje de comunicaciones institucionales gjecutadas.
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Actividades:
N° Descripcion de la Actividad | Organo | Responsable

Inicio: Requerimiento y elaboracidn/modificacion de Plan Anual de Comunicaciones
1. Elaborar el proyecta de Memorando Mditiple dirigido .a los,
drganos de SALUDPOL, soficitando el Crohograma de
actividades anual para elaborar el Plan Anual de
Comunicaciones. La informacién a debe ser remitida via correo GG-AC.

Especialista de

e . : e . R ] Comunicaciones
electrdnico, al Especialista de Comunicaciones segun Formato T
PE.2.1.1-FO1 (Aniexo 01).

Fecha de entrega: Tercera semana del mes de enero..
2, Revisar y firmar Memorando. Miltiple y disponer su rémision a _

C. y_.l.r_ ' ’ Hpley dispon T GG Gerente General
los érganaos,

3. Recibir documento, colocar nimero, registrar en el STD y . o
ios . : GG Secretaria
remitir a los érganos. e
4:  Recibir memorando y disponer remitir informacion . _ _
solicitada, via correo electronico  al Especialista de Qrganos de Dlrectorv_as/as
4§ T SALUDPOL Jefes/as

Comunicaciones de AC-GG.,

5. Recibir correos eléctrénicos de los érganos y revisar archivos
digitales que contiene. el Cronograma de actividades del GG-AC,
petiodo-anual de los drgangs.

6. Elaborar {a propuesta del Plan Anual de Comunicaciones de
SALUDPOL o su modificatoria, y -solicitar la validacién y los. GG-AC
V°B° de las Grganos. '

7. Elaborar el Informe técnico, adjuntar la propuesta del Plan.
Anual de Comunicaciones o su modificatoria {Anexo 02) y
elevar al Jefe/a de Unidad de AC o al Gerente General para

gestionar su aprobacidn,

8:  Recibir v evaluar la propuésta del Plan Anual de

Comunicacicnes:-de SALUDPOL e informe téchico.

Conforme:

8.1 Visar el Plan Anual de Comunicacienes de SALUDPOL o
su -modificatoria 'y firmar Informe para gestionar su
'a_pro_bacién-.

8.2 Disponer su remisién & la OGMC para emision de GG Gerente General
opinién favorable, en el marco. de las actividades :
programadasen €l POI {Unidad de Planeamiento). Pasar
a al.accion 10.

No Conforme:

8.3 Solicitar |2 subsanacidn de observaciones a los drganos.
Retornar a [a accion b.

Especialista de
Comunicaciones

Especialista de.
Coniunicaciongs

Especialista de

GG-AC e
Comunicaciones

Iniciar procedimiento de PE.1.2.3 "Seguimientoy evaluacion

del Plan.Operativo (...)". oGMmC Jefe/a de Oficina

Rbrobacién de Plan Anual dé Comunicaciones de SALUDPOL o'su modificatoria..

Iniciar procedimienta de PA,5.1.1 “Gpinion legal en materia

juridica y legal” OAJ Sefe/a de Oficina
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Actividades:

Ne | Descripcion de la Actividad Organo Responsable

11.  Recepcionar el expediente, registrar en el STDy derivar a la.
Gerencia General,

GG Secretaria

12.  Revisar propuesta de Plan Anual de Comunicaciones o su

modificatoria, si:

Conforme:

12.1 Emitir acto resolutiva y disponer su registroy 'nUmeragi'én;'
asi como su-publicacion en el portal de Transparencia de GG Gerente. General
la Institucion. Pasara-accidn 13.

No Conforme:

12.2 Devolver documento al Jefe/a de Unidad de OC para
subsanaciones de cbservaciones. Pasar a accién 8.

Publicacion del doacumento normativo en el portal Institucional

Ir al procedimientc P.£.2.2.1 “Publicacién de documento;

o, ; N e Tl Jefefa de Ofici
normativo y/o acto resolutivo en &l portal institucional”, ' =/ad na

Fin de Procedimiento.

Documentos que 5é generan:

' Plan Anuzl de Comunicaciones de SALUDPOL. _

+ Informe técnico que.sustenta la aprobacion del Plan Anual.de Comunicaignes del Aréa de Comunhicacidn e
Imagen, _

* Informe opinidn favorable dé [a Oficina de Gestién y Mejora Continua, a través de la Unidad de
Planeamiento.

= informe de opinidn legal de la Oficina de Asesoria Juridica

» Resolucidn de Gerencia General

Fuentes de informacién:
« Cronograma de Comunicaciones de los drganos de SALUDPOL. Formato PE.2.1.1-FO1

Procesos relacionados:
* PA.5.1.1 "Opini6n legal en materia juridica y légal”,
0AGse P.E.2.2.1 “Publicacion de documento normativo y/o acto resolutivo en-el portal institucional”.

i .

-,:| 4. BARR Tf%grama‘ de Flujo:
N ,',cj&@ :2.1.1 Elabdracién, modificacidn y aprobacidon del Plan Anual de' Comunicaciohes de SALUDPOL..
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Cadigo: P.E.2.1.2 i Versién: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Cobertura de eventos y actividades internas y externas.

Grgano Firma y sello

Elaborado por: Gerencia General

Ing..Henry Sulca Alvarado Oficina de Gestidn
Especialista en Procesos de Madernizacién'y 'y Mejora Continua
Mejora Continua

(Asistencia Técnica)

“Revisado por:

Lic, John Pu'elle's.Arias
Jefe de la Oficina de Gestidn y Mejora

Oficina de Gestidn

Continua : iMejora Continua souraes 3
Lic. Susi Lina Verastegui Espinal ¥ Vel ' JOHN PUELLES ARIAS
Jefe'de la Unidad de Modernizacion de'la JEFE

Qficina de Gestion y Majora Centinuz

Gestion SALUD

Aprobado por: 7
i i % i

AVALAURTEAGA
2~ GERENTE GENERAL

Dr. Renzo Renan Zavala Urteaga

- . Gerencia General
Gererite General ' '

/ SALUDPOL
. A Control de Cambios'
W? . Version Seccion del procedithiento Descripcion del cambio
_'f-_',)‘ v'DBO R
% #.BARRUETO].) 2
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Objetivo del procedimiento:

Establecer los criterios técnicos.que aseguren el proceso para la cobertura de los eventfos y las actividades
internas y externas de SALUDPOL.

Alcance del procedimiento:

Organos de Lineay 6rganos.de Administracién Interna de SALUDPOL,

Base Normativa:

» Decreto Legislativo N° 1174, Ley del Fondo de Aseguramierito en Salud de la Policia Nacional del Pertiy
sus. modificatorias.

» Decreto Supremo N° 002-2015-IN, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1174

"o -Resolucién, Ministerdial N° 158-2019-IN, que aprueba el Manual de Operaciones del Fordo de
- Asegurariénto en Salud .de la Policia Nacional del Perd — SALUDPOL y, modificada con Resolucion
Ministerial N° 1270 2019 IN de fecha 21 de agoesto de 2013.

e Resolucién de Secretaria de Gestién Plblica N2 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la.Norma Técnica N@
001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestién por procesos.en las entidades de Ja
administracion publica. -

e Resolucion de Gerencia General N°® 115-2016-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba la Directiva N° 07-2016-

_ SALUDPOL/GG, Directiva que implementa la gestiéh por procésos en el Fondo'de Aseguramiento en Salud
dela Pohua-NaclonaI del Perd.— SALUDPOL. '

* Resolucion de Gerencia-General N° 131-2018-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba el Mapa de Procesos del
Forido d& Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perd — SALUDPOL.

-« Resolucién de Gerencia General N° 014-2019-IN-SALUDPQL-GG; que aprueba las funciones del Tercer
Nivel Organizacional de la institucidn, entre otros, el Area de Comunicaciones e Imagen.

e Resolucién de Gerencia General N° 0150-2019-IN-SALUDPOL-GG que aprueba el Manual de Identidad
Visual. .

. Resoluuon de Gerenua General N> 0210-2019-{N-SALUDPOL-GG, que aprueba el Listado de Puestos del
Fondo de Aseguramiento de Aseguramiento.en.Salud de (3 Policfa.Nacicnal del Perd — SALUDPOL.

Siglas y definiciones:

IPRESS: Instituciones Prestadoras: de Servicios de Salud

SALUDPOL: Fondd de Aseguramiento en Safud de la Policia Nacional del Perli
Organos: C’}rgan‘os-de‘ Administracion Interna y érganos de Linea

j Unidad Territorial

. I . _ - -
. '*’JﬂROVEEDoR ~ ENTRADA_ PROCESO SALIDA CLIENTE _
>3 Gerencia Genéral,
Direcciones Plan Anuai de Eiaborqcaoq d_EI Disefio y/o Di.seno_y'/o q.l.*gla?.}q_s de
. e Bosquejo de la Bosquejo Administracion
N Oficinas Comunicaciones . e e o “
\“ - comufiicacion a informar Aprobado Interna, drganos de.
Linea
lr '

LA

__.b/

,4
:-f"
T
=
%E
Q}E

sSthdicador:.

R OES T

iPQrc_entaj_e de campafias ejecutadas.
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Actividades:
N° Actividad Organo Responsable.

Comunicado de eventos y/o Actividades internas y externas del Plan d

e Comunicaciones

1.

Comunicar, via correo electrénico, el inicio de fa ejecucion de

Especialista de

informacién-a.comunicar eventos y/o Actividades internas y
axternas: del Plan Anual de Comunicaciones

las actividades del Plan de Comunicaciones. 66 Comunicaciones
2, Solicitar, via correa electrdnico, e disefio del material segin | B Directores/as
caracteristicas requeridas. Organos Jefes/as de Oficina
3, Re‘_c-i'b'_ir informacidn y disponer Ia elaboracién del disefic y/o Especialista de
bosquejo del material solicitado por el érgano para iniciar GG L
P 1, Comunicaciones
| evento y/e actividad programada.
Disefo y/o Bosquejo de la Presentacion
4. Elaborar y remitir disefio y/o bosquejo del material reguerido GG. Analista de
para comunicar en el evento y/o actividad. Comunicaciones
5. Recibir disefio y/o bosqueje de la presentacién y solicitar GG Especialista- de
conformidad de la Direccidn u.Oficina. Comunicaciones-
6. Recibir ¥ evaluar disefio y/o bosquejo de la informacién a
comiunicar. _
6.1 De presentar observaciones se proceders a solicitar la
madificacion del disefio y/ bosquejo, como se indicaen la o Directores/as
actividad 7. _ Organos. Jefes/as de Oficina.
6.2 De no-presentar observaciones se coordinard con el drea
respectiva para la emision de la. informacion como se
indica en {& actividad 9.
7. Solicitar la modificacion del disefio y/o bosquejo de la | Organos ) 3
informacién a comunicar, via correo electrénica al Especialista Dwectores/-?s.-
.de Comunicaciones; Pasar a la accién’s. ' Jefes/as de Oficina
8 Gestionar la modificacidn del disefio yv/o bosquejo. GG Especialista de
Comunicaciones
9, Coordinar con el &rea respectiva para la emisién de la GG

Analista de
Comunicaciones

Fin de Procedimiento.

_Dosumentos que se generan:

Wﬁqy{o Bosquejo
37 X2\

‘es-de informacion:

#Bdpina web SALUDPOL

. Procesos relaciohados:

:RPEle Elaboracidn, modificacién y aprobacién del Plan Anual de Comunicaciones.

o]

y

1/biagrama de Flujo:

iSPE.2.1.2 Cobertura de los eventos y las actividades internas y externas
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Codigo: P.E.2.1.3

| Version: 1.0

Nombre de! Procedimiento:

Produccién audiovisual y de piezas graficas para la comunicacién interia y externa.

Orgaho

Firma y sello

Elaborado por:

Ing. Henry Sulca Alvarado

Mejord Continua
(Asistencia. Técnica)

Especialista en Procesos de Modernizacidn y

Gerencia General

Oficina de Gestién
y-Mejora Continua

apsarsurndid A TRENERIRAR

" JORNPUELLES ARIAS ™
JEFE
Oficina g Gestitin y Mejora Continua.

Revisado por:
Lic. John Puelles Arfas

Continua
Lic. Susi Lina Verastegui Espinal.

Gestidn

Jefe de la Oficina de Gestidny Mejora

lefe de la Unidad de Modernizacién de la

Oficina de Gestidn
y Mejora Continua

FEF IR R AT TS AN R NN AR ARy

JOHN PUELLES ARIAS
JEFE
Qlicina de Gestidn y Meigra Conlinua
SAL _

Aprobado por:

Dr. Renzo Renan Zavala Urteaga
Gerente General

Gerencia Genéral

] |

AT L

AN ZAVALA URTER
'ZA NERAL

Control de Cambios

Versién

Seccion del procedimiento

Descripcién del cambio
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Objetivo del procedimiento:
Establecer los criterigs: técnicos. para el disefio de produccidn audivisual y disefio que permitan el
fortalecimiento de laimagen corportativa de SALUDPOL.

Alcance del procedimiento:

Gerencia General, drganos de Administracion Interna y organos de Linea.

Base Normativa:

« Decreto Legislativo N° 1174, Ley del Fondo dé Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Peray
sus rnodificatorias.

« Decreto Supremo N 002-2015-IN, que aprueba &l Reglamento del Decreto Legislativo N° 1174.

« Resolucion Ministerial N°® 158-2019-IN; que aprueba el Manual de Operaciones del Fondo de
Aseguramxento &n Salud de Ia Policia Nacional de! Perd —~ SALUDPOL Yy su modificatoria.

* Resalucion, de Gerencia General N° 115-2016- IN-SALUDPOL-GG, que aprueba la Directiva N° 07-2016-
SALUDPOL/GG; Directiva que implementa la gestion por procesos en el Fondo de Aseguramiento en Salud
de la Policla: Nacional del Perti— SALUDPOL.

s Resolucion de Gerencia General N° 131- 2018-iN-SALUDPOL-GG, que aprueba el Mapa de Procesos’ del
Fondo de Aseguramiento en Safud de la Policfa Nacional del Pert — SALUDPOL.

. Reso!uuon de Gerencia General- N° 0150-2019- IN-SALUDPOL-GG que aprueba el Manual de |dentidad

“Visual. . L ;

‘s Resolucién, de Ge[enc;a General N? 0230-2019-IN-SALUDPOL-GG, gué aprueba el Listado de Puestos del

Fondo de Aseguramiento de Aseguramiento en Sajud de la Policfa.Nacional del Perd — SALUDPOL.

Siglas y definiciones:

AC: Area de Comunicaciones e Imagen

GG: Gerencia General -

SALUDPOL : Fondé de Aseguramiento de la Palica Nacicnal del Perd
Organos: Organos de Administracion Interna y-organos de Linea

Reguisitos para inciar el procedimiento N
Fuente
A Descripcion del requisito
_ p' : Lorreo de solicitud para la elaboracion dela produccidn Gerencia General, 6rganos de Administracian
o/ ':- {Nudiovisual o-de pieza grafica _ interna y drganos de linea.
& | X BiRiey ,. besolucion de Gerencia General N*0150:2019-IN-SALUDPOL-
"%’_ ' TfG; aprueba el Manuald e |deritidad visual
2\,

“Indicador:
audivisual publicado en la pagina web de SALUDPOL y/o redes sociales.
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_ zy Realizar publicacién de Ia pieza grafica.

N
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Actividades;
Ne | Actividad Organo Responsable
Disefio de produccion audivisual y elaboracion de Piezas Graficas
1. Salicitar elaboracién de la produccién audiovisual o de pieza grafica o Directares/as
mediante cofreo (zimbra) al especialista de Comunicacidrie Imagen | ©rganos Jefes/as
2. Recibir'y validar.el pedido del disefio de la pieza gréfica;
Conforme
2.1 Disefiar la produccidn audivisual o de la pieza grafica. Pasar a la
acciéon 3. Especialista en
No Conforme GG - AC Comunicaciones
2.2 Solicitar al drganc proponente la revisién del disefio de
produccion audivisual o pieza grifica para.que se reformule el
requerimiento. Retornar ala accién 1.
3. 3Re‘to_pi_lar jnfo'rmacién para el disefio de la produceidn audivisual o GG-AC Analista en
-elaboracidn de la pieza grafica ' ' Comunicaciones
4. Comun‘icar conformidad del pedido para el diseﬁg de la produccién GG - AC Especialista en
-audivisual o {a pieza.grafica al Analista-en Comunicaciones. o Comunicacionas
5. Verificar los requisitos de acuerdo a las hormas vigentes y remitir al e
esbecialista en comunicaciones y al Organo solicitarite. Pasar a Ia GG~ AC _Anal_{sta .E.m _
o Comunicaciones
aceion 6.
Revision de Piezas Graficas
6. Recibir y validar la pieza grafica
Conforme: '
6.1 Autorizar el diséfio final de |a pieza gréfica. Pasar-a la accidn 10. "
T Organo lefe
No conforme: _
6.2 Retornar a-la accién 3, para la reformulacion de |a elaboracion de
la Pieza grafica. '
Validacion de la Produccién audivisual
7. Sclicitar unareunidn para la validacién dé la produccion audiovisual GG -AC Especialista en
comunicaciones
8. Validar el video con el-Organo solicitante,
Conforme:
8.1 Salicitar la publicacion del video, Pasar a la actividad 14. . Directoresfas
_ : : - : Qrganos. 5
Mo conforme: lefes/as
8.2 Solicitar, via correc electrdnica, ios djustes a fa produccion audio
visual. Pasar a la accidn 9.
211 9. Elaborar el video con los ajustes requeridos y solicitar conformidad, GG -AC Especialista en
Vo Bvf%w’a correo. Retonar.ala accién 8. comunicaciones.
Aacién de Piezas Graficas
Shitir conformidad a la pieza grafica.. L
AsSolicitar |z impresion del producto: Ir al procedimiento PA.2.2 | Organhos D.lr_ec_torgs(as
/ . : o : Jefes/as
~" Compra de bienes y servitios menores a 8 UIT. :
PRublicacion de de la Produccién audivisual o Pieza grafica
' 73\2A'Publi'car el video en la pagina de web institucional y transmitir | GG - AC Especialistaen
~ | £jaudiovisualmente en SALUDPOL. comunicaciones
GG.-AC Analista en.

Comunicaciones
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Documentos que se generan:

» Video {produccién audivisual).
» Piezas graficas elaborada

Fuentes de informacién:

« Resolucion de G G N* 0150-2019-IN-SALUDPOL-GG que aprueba el Manual de Identidad Visual

Procesos relacionados:

PE.2.1.1 Elaboracion, medificacion y aprobacion del Plan Anual de Comuriicaciones.

Diagrama de Flujo:

| PE.2.1.3 Disefio de produccién audivisual y de piezas graficas para la comunicacion interria y externa
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Cédigo: P.E.2.1.4 | Version: 1,0
Nombre del Procedimiento:
Boletin informativo
Organo Firmaysello

Elaborado por: .
dop Gerencia General
Ing. Henry-Sulca Alvarado
Especialista en Procesos de
Modernizacién y Mejora Continua

! Yy Oficina de Gestidny
{Asistencia Técnica)

Mejora Continua.

Revisado por:

Lic. John Puelles Arias

Jefe de la Oficina de: Gestién y Mejora Oficina de Gestion y-

Continua Mejora Continia g
Lic. Susi Lina Verastegui Espinal iejora L.on
Jefe de la Unidad de Modernizacidn de’ia JOHN PUELLES ARIAS
Gestisn ing de Gestit v

I Oficina de Gestion y Mejora Continua

A_proﬁbado por:

EAGA

Dr. Renzo Renan Zavala Urteaga

2 RERAN ZAVALA URT

Gerente General Gerencia General \GERENTE GENERAL
e SALUDPOL
| Control de Cambios

SERDRY 2\ Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
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Objetivo del procedimiento:

Brindar infarmacion sobre la gestion del SALUDPOL y los servicios a través del Boletin Institucional.

| Alcance del procedimiento:

Gerencia General, 6rg_anos de Administracion Interna,.érganos de Linea.

Base Normativa:

» Decreto Legisiativo N° 1174, Ley del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Palicia Nacional del Perd y
sus modificatorias.

¢ Deérato Supremo N° 002-2015-IN, gque aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1174,

o Resolucién Ministerial N° .158-2019-IN, que @prueba ei Manual de Operaciones del Fondo de
Aseguramientd en'Salud de la Polica Nacional del Perd —SALUDPOL y su modificatoria.

¢ Resolucién-de Gerencia. Genetal N° 115-2016-IN-SALUDPOL~GG, que aprueba la Directiva N° 07-2016-
SALUDPOL/GG, Directiva que implementa la gestion por procesos en el Fondo de Aseguramiento en Salud
de |& Policia Nacional del Perd — SALUDPCL.

» Resolucién de Geréncia General N°-131-2018-IN-SALUDPOL-GG, -que aprueba el Mapa de Procesos del
Fondo de-Aseguramiento en Salud de la Policia Naciona) del Peru— SALUDPOL.

e Resolucion de Gereticia General N® 0210:2019-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba el Listado de Puestos del
Fondo de Aseguramiento de Aseguramienta en Salud de la Policfa Nacional del Per( — SALUDPOL.

Siglas y definicioness

SALUDPOL: Fonde de Aseguramiento de la Policia Nacional del Perd
GG: Gerencia General

DAJ: Oficina.de Asesoria Juridica

AC: Area de Camunicatid e Imagen

WULOGYP: Unidad de:Logistica y Patrimonio:

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripeion de! requisito

Fuente

s Corréo de solicitud para la elaboracion deboletin
informativo.

Resaolucion de Gerencia General N*0150-2019-[N-
SALUDPOL-GG aprueba el Manual de identidad Visual.

Gerencia General, 6rganos de administracidn
interna y érganos de Linea

Actividades:

\\N" i Actividad | Organo ] Responsable

(K ¥I§|boracwn del Boletin informiativo

7 Comunicar la elaboracion de Boletin Informativo mediante correo GG-AC Especialista en
3 electronico (zimbra) la Gerencia General 0 DA ' Comunicaciones

2. Recibir y remitir pedldo via correa electrdnico, para la elaboracion 6G-AC Especialista en
\\ del diagrama del beletin informativa al Analista en comunicaciones. o Comunicaciones
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Actividades:
N® ‘ Actividad Organo Responsable
3. Elaborary enviar la diagramacion (machote), en base a la normativa GG-AC Anafista en
vigente, al Especialista en Comunicacionas para su revisidn. ' Comunicaciones
4. Recibir y evaluar la diagramacién {machote)
‘Conforme: ' '
4.1 Emitir conformidad a la propuesta de diagramacién {machate).
Pasar a la accién 5.
No conformes: _ Especialista en
4.2 Remitir observaciones al Analistda de' Comunicaciones para | GG-AC Comunjcaciones
subsanar lo indicado en la diagramacion {machote},
Retarnar a {a accion 3.
5. Ordenaritems de acuerdo a la relevancia y elaborar block de notas- Especialista en
y remitir al Asesor(a) de Alta Direccién para emitir conformidad. GG-AC Comunicaciones
6. Recibir yevaluar el block de notas,
Conforme:
6.1 Remitir conformidad al block de notas y disponer su derivacion
al Especialista en Comunicaciones. Pasar a la accion’7. GG Asesor/a
No conforme;
6.2 Indicar las observaciones para subsanar el block de notas,
Retornar.a la acion 5.
Revision del boletin informativo
7. Emitir fa conformidad del Boletin y remitir al Especialista en
Comunicaciones para continuarcon la culminacion dela elaboracidn | 66 Asesor/a
del boletin infermativo
8.  Recibir conformidady con;‘]uir la elaboracién del boletin informative GG-AC _E_spec'ialiste__] en.
v remitir a Gerencia General, ' Comunicaciones.
9. Revisary, de ser conforme dar V°B® al Balétin informativo y remitir .
™ - L _ P ' GG Gerente.
al Especialista en Comunicaciones.para su difusjén.
| Publicacién del boletin informativo
10. Recibir el Boletin (nformativo y publicar en la pagina Web. GEAC _Es__p:ecialisfa' en
T ‘Comunicaciones
Fin de procedimiento

Documentos-gque se generan:

» Diagramacion del Boletin Informativo (machote)
# Block de notas

%oletin_ publicado.

&

|

m g |43

($Resalucién de Gerencia General N° 0150-2019-IN-SALUDPOL-GG aprueba &l Manual de Identidad Visual.

== — -
; ;%@ntes de informacion:

. ?i‘?r\ocesos relacionados:

\?;E\'Z.l._l Elaboracion, modificacion y aprobacion.del Plan Anau! de.Comunicaciones

.2.1.4 Boletin informativo.

: N @ agrama de Flujg:
~anLLEPE
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Cédigo: P.E.2.1.5 [ Versién: 1.0
Nombre del Pracedimiento:
Organizacidn de actos protocolares.
Organo Firmay sello
Elaborado por: Gerencia General
ing. Henry Sulca Alvarado
Especialista en Procesos de Modernizacidény | Oficina de Gestidn
Mejora Continua- y Mejora Contintia _
(Asistencia Técnica) JOHN PUELLES ARIAS ™
JEFE
Orcma de Geshbn y Mejora Conlinua
SALUDPOL

| Revisado por:

Lic. John Puelles Arias

iefe de la Oficina de Gestién y Mejora
Continua

Lic. Susi Lina Verastegui Espinal

Oficina de Géstidn
y Mejora Continua

LLLLLI I

" IOHN PUELLES ARIAS

lefe de ld Unidad de Madernizacian de la. JEFE
" Qficina de Gestion y Mejora Conlinyz
Gestidn SALUBPOL
T

Aprobado por:

Dr. Renzo Renan Zavala‘.Urte’aga
Gerente General

Gerencia General

/

' RENZG RENAN ZAVALA URTEAGA

GERENTE GENERAL
SALUDPOL

Control de Cambios

‘Version

Seccion del procedimierito

Beascripcion del cambio
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Objetivo del procedimiento:

Fortalecer |z Imagen del SALUDPOL, mediante ia celebracidn de actividades institucionales.

A

Icance del procedimiento:

A

rea de Comunicacién e Imagen def SALUDPOL, 6rganos y beneficiarios de SALUDPOL.

B

ase Normativa:

Decreto Legislativo N° 1174, Ley del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacionaf del Perl'y
sus madificatorias.. '

Decreto Supremo N° 002-2015-IN, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1174,
Resolucion. Ministerial N° 158-2018-IN, que aprueba el Manual de Operaciones del Fondo de |
Asegu'ra'm'i'e'hto'en Salud de la Policia-Nacional del Pert — SALUBPOL y su modificatoria,

Resolucian de -Gerencia General N°® 115-2016-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba ia Directiva N° 07-2016-
SALUDPOL/GG, Directiva que 1mplementa la-gestion por procesos-en el Fondo.de Aseguramiento en Salud
de la Policia'Nacional del Per( — SALUDPOL.

Resolucidn de: Gerencia General N° 131-2018-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba el Mapa de Procesos det
Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perti — SALUDPOL.

Resolucién de Gerencia General N°® 014-2019-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba las funciones del Tercer
“Nivel Organizacicnat del Fondo de Aseguramiento de Aseguramiento en Salud de Ia Policia Nacional del
Perd— SALUDPOL, entré otros, el Area de Comunicacidn e Imagen.

Resolucion’ de-.G_er_encla General N° 0210-2019-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba el Listado de Puestos del
Fondo de Aseguramiento deAseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perd — SALUDPOL.

Siglas y definiciones:

P

AC: Area de Comunicaciones e imager

GG: Gerencia General

MININTER: Ministerio.del Interior.

OAl; Oficing Asesorla Juridica

Organos: Organos de Administracidn Interna y érganos de Linea

SALUDPOL: Fondo de Aseguramiento de la Policfa Nacional del Perg

lan Anual-de Comunicaciones: PACO

C

aracterizacién del procedimiento:

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE

_ .. . inacié ent VIININT
Grganosde | Solicitud de acto Coordinacicn para la Evento MININTER

.-PQ._ _ . . x . y ) 6 e S o
T4 N\ SALUDPOL protocolar organtgg_ctqn delevento protof:olar rganos _d__?_‘g!junipo[_
AN protocolar organizado Beneficiarios
©) -
_ "if'?ﬁicador:

Ni;l'mero de eventos protocolares organizados por semestre.

N

\ Actividades:

8P | Actividad Organoc | Responsable

yﬁuurdinaciéh para.organizacion de la ceremonia _
1. Comunicar, via corree electrénico, al Especialista én Comunicaciones la Organo Director/a
g \ organizacidn de un acto protocolar en el marco de ejecucidn del PACO. Jefe/a de Ofcina
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Activitdades:
N° I Actividad Grgano Responsahle
2. Recibir comunicado de la organizacién del acto protocolar.
Conforme: _
2.1 Solicitar la. Ayuda Memoria para realizar el Acto protocolar. Pasar a L
2 acién 3. ' GE-AT Especialista en
No conforme: | T Comunitaciones
2.2 Comunicar al Director/a o Jefe/a de Oficina que el acto protocolar
no se encuentra programada en el PACO. Retarna a fa accién 1.
3. Enviar la Ayuda Memoria de la actividad mediante correo (zirbra) para Organo Director/a
realizar el acto protocolar. lefefa de Ofcina.
4. Recibir y revisar la informacidn que contiene fa Ayuda Memoria de la
actividad
Conforme:
A.1 Derivar al Analista de’ Comunicaciones, si contiene toda la
informagié.h f*fe.qu_erida- para la organizacién del acto protocolar. GGAC Especialista en
Pasar ala accidn 5. 2\~ Comunicacionas
No conforme;
4.2 Informaral responsable del 6rgano solicitante, de no presentar toda
la informacidn necesaria, para reenviar la informaciéon reguerida.
Reternar a la-accién 3.
5. Coordinarcon las dreas competentes y solicitarinformacidn de la agenda Analista en-
de los miembros quienes:serdn participes-en el acto protocolar: GG-AC Cornunicaciones
6. Brindar informacidn de’ la Agenda de los participantes en el acto _
protocolar. GG Asesorfa
7. Recibir i_nfcgrmacic’m ‘sc.)b_re I:a._age_nd'g c:!‘e los participantes y elaborar Especialista en
Agenda; asi como solicitar la Lista.de invitados. GG-AC Comunicaciones
8. Recibir informacion de la Agenda de los. participantes, luego elabora _C'Jrg_a'n'o Directoi/a
Lista de invitados y remitir, Jefe/a de Ofcina
. Recibir Lista de invitados y remitir al Asésor/a de Gerencia General. GG-AC _Ana‘!_is_t_a_en
Comunicdciones
10. Revisar y, de ser conforme, autorizar Lista de invitados y remitir al _
Especialista o - ' GG Asesorfa
specialista en Comunicaciones
11. Distruibuir Jas invitaciones a cada uno de losmiembras. GG-AC Secretaria
e"“ @«f\ vl
? / . Visitar el Jugar y gestionar el adecuado ambiente del acto protocolar, asi GGAC .Ana_lista-eh'
,.ULBARRUETDJ}-: como realizar las prueba de sonido. T Coemunicaciones
% _ ﬁé Iniciar el-acto protocolar con ¢l recibimiento de los invitados
14. Grabar y transmitir Ja Ceremonia, seglin instrucciones del Especialista- GE-AC Analista en
N, de Comunicaciones. o Comunicaciones:
B_‘ . Realizar tomas fotograficas segln indicaciories.
/ﬂéboracmn de Nota de Prensa
: . nalist
GG-AC Analista en

Comunicaciones
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Actividades:
N° | Actividad Organo Responsable
17. Recibiry evaluar la nota de prensa o nota web,
Conforme:
17.1 Si la Nota Informativa es para difusion a la Prensa, realizar las
coordinaciones con los medios dé comunicacién comao se muestra
en la actividad 19. _ GG-AC Especialista en
17.2 Si la Nota informativa es para difusion web, coordinar con el Comunicaciones.
Analista de comunicaciones para que gestiones la difusion a
traves del la pagina web del SALUDPOL.
No conforme:
17.3 Deno estar-conforme la Nata web retornara la acccion 15.
18. Gestionar la publicacion en la pagina web de SALUDPOL y en redes’ GG-AC Especialista en
sociales. ' Comunicaciones
Difusion de la informacién a través de los medios de comunicacion
19. Coordinar con el medio de comunicacion yel responsable designado GG-AC Especialista en

para determinar fecha y hora de la entrevista e informar al responsable

Comunicaciones

| Ein del procedimiento.

Documentos que se generan:

o Lista de invitados
* Nota de prensa o nota web.

Fuentes de informacién:

Plan Anual dé Comunicaciones.
Correo electrénico que solicita organizacién de un acto protacolar

Procesos relacionados:

P.E.2.1.2 Cobertura dé eventos y actividades internas y externas.

Diagrama de Flujo:

| P.E:2.1.5 Organizacién de actos protocolares
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| Codigo: PE.2.1.6

‘ Version: 1.0

1 Noimibre del Procedimiento:

Admiinistracion de las Redes Sociales,

Organo

Firmaysello

Elaborado:por:

Ing. Henry Sulca Alvarado
Especialista en Procesos de

Gerencia General

Modefnizacién y Mejora Contiriua _ Oficinade
s e : Gestion y Mejora
{Asistencia Técnica) .
Continua 7 JEFE
Qlicind de Gestifin y Mejora Continua
| SALUDPOL
Revisado por:
Lic. John Puelles Arias: -
Jefe dé |la Oficina de Gestion y Mej .
L € bestiony Mejora Oficiria de
Continua Gestién y Mejora
Lic..Susi Lina Verdstegui Espinal ' COnz::ﬁuaJ N A .
Jefe de la Unidad de Moderriizacin de |2 - JOHN PUELLES ARIAS
Gestidn , JEFE
T Oficina de Gestidn y Mejora Continua
SALUDPOL-

Aprobado por:

Dr. Renzo Renan Zavala Urteaga
Gerente General

Gerencia- General

NZO RENAN ZAVALA URTEAGA
SALUDPOL

Control de Cambios

—F

Version

‘Seccidn del procedimiento.

Descripcion del cambio
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| Objetivo del procedimiento:

Responder las consultas'y comentarios de los beneficiarios a través de la pagina de Facebook del SALUDPOL:

Alcance del procedimiento:

Area de Comunicaciones e imagen'y 6rganos del SALUDPOL, Organos y beneficiarios del SALUDPOL.

Base Normativa:

» Decreto Legislativo N° 1174, Ley del Fondo de Aseguramiento en Salud de fa Policfa Nacional de Perliy
sus modificatorias.

e Decreto Supremo N°002-2015-IN, que aprueba el Reglamento-del Decreto Legislativo N° 1174,

e Resolucion Ministerial N° 158-2019-IN, que aprueba el Manual de: Operaciories del Fonde de.
Aseguramxento en. Salud de la Policia Nacional del Perd ~ SALUDPOL.y su modificatoria..

s Resolucién de Gerenma Geheral N°® 115-2016-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba la Directiva N° 07-2016-
SALU DPOL/GG Directiva que implementa la gestién por procesos en el Fondo de-Aseguramients enSalud
de la Policia'Nacional del Perti — SALUDPOL.

e Resolucion de Gerencia General N° 131-018-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba el Mapa de Procesos del
Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perti— SALUDPOL,

¢ Resolucién de Gerencia Genefal N° 0210-2019-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba el Listado de Puestos del
Fondo de Aseguramiento de Aseguramiento en Salud de la Policfa Nacional del Perd — SALUDPOL.

Siglas y- defun:cnones o

SALUDPOL : Fondo de Aseguramiento de la Policia Nacional del Peri
GG: Gerencia General

AC: Area de Comunicaciones ‘e Imagen

ULOGyP: Unidad de Logistica y Patrimenio

DA: Direccién del Asegurado

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito

Fuente

o Caonsultas y comentarios de los beneficiarios a traves de
las redes sociales

Resolucién de Gerencia Generaj N® 0150-2019-IN-
*SALUDPOL-GG aprueba el Manual de Identidad Visual.

Gerencia General, érganos de administracion
interna y érganos de Linea :

1

.: ."ﬁfxdlcador

Porcefitajes de consultas recibidas por-mes

,»--%\\\\ota! de consultas recibidas al mes /N° de consultas resueltas por redes’ sociales ) *100
\
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Actividades:
N° Actividad | Organc |  Responsable
‘Recibir consuitas
1. Recibir consuitas y coméntarios por-las redes sociales, de los servicios .
T ; S L. Lo e _ Asistente
brindados & los beneficiarios, y registrar tipos de ateficisnes | GG~ AC o
A Administrativo
realizadas.
2. Verificar el asunto referido a la consulta solicitada y remitir al Grgano o
competente, via: correo institucional, indicando el plazo maximo de | gg. Ac E's_peaallst'a en
48 hioras (P.M.5.2.1. Atencién de las Consultas y Orientacion). Comunicacicnes
3. Gestionar la respuesta. de la consulta con Ios especialistas C'Jr__gan'o‘ Director/a
competentes, a fin de brindar la informacion solicitada. Jefe/a de Ofcina
4, Rec_i__bi'r' Yy registrar respuesta de acuerdo al tipo de atenciones 6. AC Asistente
realizadas. Administrativo
Validacion de publicaciones de redes
5. Recihir y evaluar la respuesta de acuerdo a la consulta; asicomo a los
lineamientos vigentes,
5.1 Si-es conforme: Validar y publicar |a respuestaal beneficiario.
_Cont_lnu_a ac_tl_\ndad‘s.. _: - N o Esp'ecia‘li'st'a o
5.2 No conforme:Precisar Jas observaciones y remitirias al Organo | @G -AC '

competente; via correo institucional. Retorna a actividad 3.

6. Registrar la consulta atendida..

comunicaciones

Consolidado de consultas al finalizar &l dia

7. Remitir via correo electrdnico a la Direccion del Asegurado, el ‘total
de las consultas recibidas y atendidas en el dia, asi comao {as que se
encuentran pendientes de atencidn

Espécialista en
comunicaciones

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

» Registro de - consuitas atendidas

il

an,#\uentes de informacién;
4 §

eo

%}olucién' de Gerencia General N°'0150-2019-IN-SALUDPOL-GG que aprueba el Manual de Identidad Visual

&1

g F : - .
b&ﬁ?&)ceso‘s relacionados:

"P.M.5.2.1. Atencién de las Consuitas y Orientacion

SR

\Q'i;irama de Flujo:

#PlEDR.1.6 Admihistracidn de las redes sociales
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