UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

Chosica, 22 de setiembre del 2025

VISTO el Oficio N° 305-2025-OPyP-UNE, del 16 de junio del 2025, de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestiéon del Estado, se declara al
Estado en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democrético, descentralizado
y al servicio del ciudadano;

Que, a través del Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Modemizacion de la Gestion Publica al 2030; asimismo, con la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°
002-2025-PCM-SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP para la gestién por procesos en las
entidades de la administracion publica;

Que mediante Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, del 20 de mayo del 2021, se aprueba el MAPA DE
PROCESOS, EN SU VERSION V.1.1, DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN'Y VALLE;

Que mediante Resolucion N° 1879-2023-R-UNE, del 24 de julio del 2023, se aprueba el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS - PROCESO DE NIVEL O: GESTION 'DE LA COMUNICACION DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, EN SU VERSION 1.0;

Que, con Resolucién N° 3761-2024-R-UNE y Resolucién N° 0191-2025-R-UNE, se aprueba la
Directiva N° 021-2024-R-UNE — LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR
PROCESOS, EN SU VERSION 2.0;

Que mediante Oficio N° 281-2025-UM/OPyP-UNE, del 11 de junio del 2025, la Jefa de la Unidad de
Modernizacién, conforme a lo coordinado con las dreas competentes, eleva al Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Gestion de la
Comunicacion, en su version 2.0, para su aprobacion;

Que el presente manual de procedimientos tiene por finalidad establecer y documentar el proceso
correspondiente, el mismo que es de cardcter instructivo e informativo, para contribuir con el cumplimiento de
los objetivos de la UNE EGyV;

Que con el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite al
Rectorado el expediente en mencién y solicita que el Consejo Universitario determine al respecto;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 18 de
julio del 2025; vy,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N°® 30220 - Ley

Universitaria, concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la
Resolucién N° 1138-2021-R-UNE;
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzméan y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE
Chosica, 22 de setiembre del 2025

SE RESUELVE:

’ARTiCULO 1°.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESO DE NIVEL 0:
GESTION DE LA COMUNICACION, VERSION 2.0, suscrito por las instancias competentes y la oficina
técnica correspondiente, dando conformidad al contenido que se adjunta en cuarenta y seis (46) folios.

ARTICULO 2°.- DAR A CONOCER a las oficinas pertinentes los alcances de la presente
resolucién, a fin de que se efectiien las acciones complementarias correspondientes.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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Violeta Asencios Trujillo
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

NOMBRE DEL

N° | FECHA :
‘ PROCESO TEXTO MODIFICADO RESPONSABLE
1 | 15-01-2025 ; PEO2 Gestiondela | Se eliminaron alguniosﬂequ'ibose 7' Unidadde
| Comunicacién _ instalaciones. | Modernizacién
2 15-01-2025 PE02.01 Gestidn de Se eliminaron algunas instalaciones y i
la Imagen equipos. Se extendid el detalle explicativo Unidad de
Institucional de los controles de los procedimientos Modernizacién
___que lo componen.
3 15-01-2025 PE02.02 Gestion de Se eliminaron algunas instalaciones y .
s ; s 0 Unidad de
la Informacién equipos. Se extendio el detalle explicativo o,
- . Modernizacién
Institucional de los controles por procedimiento.
4 15-01-2025 Inventario de Se eliminé del inventario de procesos el s
. “ . Unidad de
procesos | procedimiento “PE02.03 Calendarizacion N
! G e Modernizacién
| | de Eventos Institucionales”.
|5 15-01-2025 Todos los . Se mejoro la redaccidn del objetivo de los Unidad de
procedimientos procedimientos. Modernizacién
6 15-01-2025 Todos los Se incluyé mas normativa pertinente en el Unidad de
procedimientos ' marco legal y se eliminé la normativa no o
; Modernizacién
] | vigente.
7 15-01-2025 Todos los - Se cambid |a sigla Oll (Oficina de Imagen .
oo | PR e Unidad de
procedimientos - Institucional por OCII (Oficina de s
! | . o Modernizacion
b - I | Comunicacidn e Imagen Institucional). | = =~~~
8 15-01-2025 Todos los . Se mejord la redaccidn de las actividades Unidad de
procedimientos de los procedimientos y sus descripciones. Modernizacion
9 15-01-2025 Todos los Se actualizaron los indicadores de los Unidad de
! procedimientos . procedimientos. Modernizacion
10 15-01-2025 PE02.02.02 Acceso a | Se cambid el responsable “Periodista” por .
L - . ,, Unidad de
la Informacién Comunicadora”. s
sl Modernizacién
Institucional ‘ »
11 15-01-2025 Todos los - Se han incluido los formatos utilizados en Unidad de
procedimientos los procedimientos. Modernizacion
112 15-01-2025 PE02.02.03 . Se cambid el responsable “Periodista” por
Put?lvf:acmn de. . . “Comunicadora”. Unidad de
Actividades Oficiales N
Modernizacién
en Portal de
Transparencia
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. PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), es una
casa superior de estudios formadora de destacados profesionales en Educacion,
Administracion de Empresas, Negocios Internacionales, Gastronomia, Hoteleria y
Turismo y en Nutricibn Humana, las autoridades que la conducen son responsables
de velar por la calidad académica, salvaguardando que los procesos administrativos
se gestionen eficaz y adecuadamente, siguiendo los preceptos de la Ley Universitaria
y las politicas que rigen la gestién publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica, aprobada mediante el
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, tiene como objetivo principal que el Estado
proporcione bienes, servicios y regulaciones de calidad, fundamentados en
evidencia, que atiendan de manera oportuna y eficiente las necesidades de la
ciudadania. Ademas, representa un cambio de enfoque: pasa de una gestion
centrada en lo que el Estado puede ofrecer a una orientada en lo que la ciudadania
realmente necesita. Este nuevo enfoque esta enfocado en resultados y en contar con
funcionarios calificados que buscan maximizar la satisfaccion de los ciudadanos.

En atencién a lo antes mencionado, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias
para la implementacién de la gestion por procesos en su primera fase, segmentando
el trabajo en dos (02) etapas. La primera es la elaboracion del Mapa de Procesos en
su versién 1.1 y la Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
2024-R-UNE - Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en
su version 2.0 y su modificatoria la Resoluciéon N° 0191-2025-R-UNE; en base a los
citados lineamientos se caracterizan los procesos, identificados hasta el nivel de
procedimiento, lo cual implica el detalle de las actividades de procedimiento, asi
como, la elaboracién de los diagramas de flujo de los mismos.

En por ello, que se actualiza en versidn 2.00 el presente Manual de Procedimientos
(MAPRO) correspondiente a “Gestién de la Comunicacién” el cual contiene los
procesos y procedimientos que comprenden: Gestién de la Imagen Institucional y
Gestion de la Informacién Institucional y para plasmar las actividades que generan
valor agregado, optimizandolas en beneficio de los usuarios internos y externos.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo vy
esquematizado para la gestion interna, que tiene como objetivo establecer y
documentar los procedimientos que forman parte del proceso de nivel 0 “Gestién de
la Comunicacién”, es de caracter instructivo e informativo y debe garantizar la
comprensién de todo el personal que recurra a su contenido, para consultar y/o
analizar los procedimientos que en él se desarrollen, a fin de contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV.

lll. ALCANCE
El presente documento esta dirigido a todo el personal de las unidades organicas que

intervienen en los procesos, procedimientos, productos y/o servicios que se realizan
en la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional.

IV.BASE LEGAL

a) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

b) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

c) Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.

d) Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

e) Ley N° 31520, Ley que Restablece la Autonomia y la Institucionalidad de las
Universidades Peruanas.

f) Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

g) Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

h) Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

i) Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Puablica al 2030.

j) Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP.

k) Resolucidon de Secretaria de Gestion Pablica N° 002-2025-PCM/SGP aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, que establece los lineamientos para la
gestién por procesos en las entidades de la Administracion Publica, articulo 3.
Adecuacion.

[) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

m) Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444. =

5,
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> Manual de Procedimientos
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%7 Version 2.0

n) Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

0) Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la UNE EGyV y sus modificatorias.

p) Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
de la UNE EGyV.

g) Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

r) Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE

- Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version
2.0. y su modificatoria la Resolucién N° 0191-2025-R-UNE.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

a. Diagrama de interaccion de procesos: Es la representacion grafica que
permite visualizar la interaccion que existe entre proceso del mismo nivel y con
actores internos o externos a la entidad.

b. Diagrama de flujo: Es la representacion grafica que muestra la secuencia de
actividades del procedimiento en forma secuencial, considerando la
informacion de la ficha de procedimiento.

c. Dueno del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su
interaccién con otros procesos (de acuerdo a la entidad podria ser un director
o jefe del Organo o Unidad Orgénica, es decir un cargo) que garantiza que el
bien o servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o
destinatario.

d. Ficha técnica de proceso: Es un documento que describe los elementos que
lo conforman (objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas,
salidas y destinatarios de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su
comprension y mostrarlo con claridad.

e. Ficha de procedimiento: Es un documento que describe cémo funciona el
proceso del Ultimo nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.

f. Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes
unidades de organizacién, para contribuir con el propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los
objetivos institucionales.

g. Inventario de procesos: Es el documento que contiene los procesos
identificados desde el nivel 0 hasta el dltimo nivel.
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h. Manual de procedimientos (MAPRO): Conjunto de procedimientos
documentados.

i. Mapa de procesos: El Mapa de Procesos es un documento que esta
compuesto por la representacion grafica de la secuencia e interaccion de los
diferentes procesos que tiene la entidad, de nivel 0, clasificados por tipo de
proceso: estratégico, operativo o misional y de soporte 0 apoyo.

j- Mejora continua: Es la actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir requisitos y aumentar la satisfacciéon de los ciudadanos o destinatarios
de los bienes y servicios y de otras partes interesadas.

k. Procedimiento: Es la descripcion documentada de como deben ejecutarse las
actividades y tareas que conforman un proceso, como su Ultimo nivel de
desagregacién, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién coherente. Si bien
podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en
este punto no necesariamente son los procedimientos administrativos
sefialados en la Ley del Procedimiento Administrativo General.

I. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interacttan,
las cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego
de la asignacién de recursos.

m. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacion al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad
orgénica, area).
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:/ PEO02 Gestion de la Comunicacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

VIIl. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

Nombre

Cadigo

Objetivo

Dueiio del Proceso

Alcance

Proveedores

= |nstituciones

externas y
dependencias de
la UNE EGyV

= Dependencias de

la UNE EGyV

= Solicitantes
(Internos y
externos a la UNE
EGyV)

= Rectorado,
vicerrectorados y
decanatos

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Gestion de la Comunicacién

Tipo

PEO2

Version

Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir los |
objetivos institucionales trazados dentro del campo de accion de la Gestion de la |

Comunicacion.

| Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos de la

Gestion de la Comunicacion.

Director de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

| o Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

| e Unidades de la Organizacién/ Dependencias de la UNE

ELEMENTOS DEL PROCESO

| Estratégico

20 |

Entradas / insumos Procesos nivel 1 Salidas / productos Usuarios ‘
|
Diseno publicitario
Difusién de publicidad
- - Material periodistico
= Solicitud de publicidad Publicacién de
= Solicitud de atencién PE02.01 o . = Comunidad
e 3 - actividad cubierta o
periodistica para’  Gestion de la e universitaria vy |
. ‘ periodisticamente en s
actividad ‘ Imagen g s publico en
Ajp | s medios digitales
= Solicitud de Institucional ) o general
: ;3 ‘ Publicacién editorial o |
diagramacion o ; = [nstituciones ;
digital o impresa y su
i externas
distribucién
i = Comunidad
Universitaria
Publicacién de|" INeflciones
: ; autoridades
| Comunicado oficial en adutrine
= Solicitud de elaboracién | medios digitales = Ciepsndemes
y/o  publicacion de PE02.02 Informacién solicitada de‘laa UNE
comunicado oficial Gestion de la (Atencion de SAIP) -
s - = Publico en
= SAIP Informacion Agendas oficiales de eneral
= Agendas oficiales Institucional autoridades de la genel
= Solicitantes
UNE EGyV para (Inferacs
publicacién en la OTI y
externos a la
UNE EGyV)
= OTI

Controles o Inspecciones

= Verificacion de los disefios de publicidad,

informacién
periodistico,

responsables pertinentes previo a su.

institucional,
entre otros, con los = Director de la Oficina de Comunicacion |

material

Recursos (Humanos,

Instalaciones,

Sistemas Infprmétigos, Equipos)

Recursos humanos:

e Imagen Institucional

Indicadores de

desempefio ‘
Porcentaje de
cumplimiento de los
indicadores de los

procesos de Gestién de la
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

> Manual de Procedimientos
Z) PEO2 Gestion de la Comunicacion
Version 2.0

produccion y/o difusion. = Secretaria | Comunicacion.
= Periodista |
= Disefador grafico
= Disefnador audiovisual

Instalaciones:
= Oficina administrativa
= Sala de reuniones |
= Mobiliario (escritorios, sillas, estantes, |
mesas para reuniones y pizarras)
= Servicios basicos (electricidad, agua
potable, telefonia e internet) |

Sistemas informaticos:
= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= Ceplan

= Suite ofimatica

' Equipos

= Computadora personal
= Laptop
= Impresora
= Escaner
= Fotocopiadora
= Proyector
= Parantes para camaras (fotograficas y |

de video) |

= Camara de video
= Camara fotografica
= Reflectores
= QOtros

Pagina 12 de 46
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NIVEL O - PEOZ GESTION DE LA COMURNICACION

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente
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IX. FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

9.1. Proceso Nivel 1 — Gestion de la Imagen Institucional

| UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre ' Gestion de la Imagen Institucional Tipo % Estratégico
Cédigo ' PE02.01 Version 2.0
Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campo de accién de la Gestién de la Imagen Institucional.
Objetivo

| Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos de la
| Gestion de la Imagen Institucional.

Dueiio del Proceso | Director de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

e Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

Alcance |
¢ Unidades de la Organizacién/ Dependencias de la UNE EGyV
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos = Procesos nivel 1 = Salidas / Productos Usuarios ’

| ‘ }
i 1 | : L
= |nstituciones . ’ PE02.01.01 ‘= Disefio publicitario. C9mun|dad NGRS, ¥
i = Solicitud e oz S o publico en general
externas y i Produccién Grafica | = Difusion de o
. publicidad i . i - = |nstituciones externas
dependencias | |y Audiovisual para : publicidad « Banandendas: i [ UNE
de la UNE EGyV | ' Publicidad | P
3 | ! EGyV
|
__ | - | = Material periodistico | = Comunidad universitaria y
INEHiLICIGHES “ SOllcm,Jd dg | PE02.01.02 | = Publicacién de ! publico en general |
externas y  atencion | ! . . 5 o
. | e | Cobertura y | actividad cubierta | = Instituciones externas
dependencias | periodistica para | iz : P e ; |
de la UNE EGyV " actividad Produccién | periodisticamente = Dependencias de la UNE |
| Periodistica | en medios digitales EGyV
| ; | * Comunidad universitaria y
. | Publicacién editorial |  publico en general
= Dependencias | - PE02.01.03 - . | Lo
= Solicitud de s digital o impresa y | = Instituciones externas
de la UNE EGyV | : . Produccién s )
| diagramacion . su distribucion = Dependencias de la UNE
| Editorial
| . EGyv
|
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

PE02 Gestion de la Comunicacion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

PE02.01.01 Produccién _Grafica vy
Audiovisual para Publicidad

= Revisar la solicitud de difusién de
publicidad para constatar que
contenga la informacién necesaria
para atenderla.

= Revisar el disefio de publicidad
elaborado  (Flyer-videos) para
constatar que cumpla con los
requisitos para ser publicado.

PE02.01.02 Cobertura y Produccién
Periodistica

= Revisar la solicitud de atencion
periodistica.

= Verificar la operatividad de los
equipos (camara fotografica,
camara de video, tripodes, laptops,
entre otros) para la cobertura
periodistica.

= Revisar la conformidad del material
periodistico previo a su publicacién.

PE02.01.03 Produccion Editorial

= Revisar la solicitud de produccion
editorial para constatar que
contenga la informacién necesaria
para atenderla.

= Revisar el borrador del boceto para
constatar su conformidad por parte
del area solicitante.

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Recursos humanos:

= Director de la Oficina de
Comunicacién e Imagen Institucional

= Secretaria

= Periodista

= Disefiador gréfico

= Disenador audiovisual

' Instalaciones:

= (QOficina administrativa

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
pizarras)

Indicadores de desempeiio

= Servicios basicos (Electricidad, agua '

potable, telefonia e internet)
Sistemas informaticos:
= Portales Web
= SIGA UNE
SIGA MEF
= Ceplan
= Suite ofimatica

Equipos

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora

= Escéaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Parantes

= Camara de video
= Camara fotografica
= Otros

Porcentaje de cumplimiento de
indicadores de los procesos
' Gestion de la Imagen Institucional.
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NIVEL 1 - PE02.01 GESTION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente
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>

9.1.1. Procedimiento - Produccion Grafica y Audiovisual para
Publicidad
UNIVERSIDAD NACIONAL
f: =) i | DE EDUCA('IION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
N GUZMAN Y VALLE

Nombis i[]c;cliitgzg:én Grafica y Audiovisual para Tipo Estratégico

Cadigo PE02.01.01 Version 2.0
Garantizar la adecuada recepcion, revision, disefio y difusion de solicitudes de publicidad en

Objetivo los medios digitales oficiales de la UNE, asegurando que la informacién sea completa y cumpla
con los requisitos establecidos.

Dueno del

S Director de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
Procedimiento

Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, dependencias de la UNE EGyV e

Alcance N
instituciones externas

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacién superior universitaria.

e Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

Base Normativa gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

e Resolucion N° 3980-2019-R-UNE, que aprueba el Manual de Protocolo de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°3761-2024-R-UNE, que aprueba la directiva N°021-2024-R-UNE
“Lineamientos para la Implementacién de las Gestion por Procesos” en su version 2.0

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle
¢ OCII: Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Siglas y e OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién

definiciones
DEFINICIONES

e Flyer: Tarjeta o folleto (digital o impresa) que contiene un mensaje de tipo comercial

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores | Entradas / Insumos | Salidas / Productos | Usuarios

\Pagina 17 de 46
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

& Manual de Procedimientos

.\ *- \

| PE02 Gestion de la Comunicacion

7 Versién 2.0
o Instituciones externas . » Disefio publicitario . ot o
y dependencias de la ° Sogﬁlt:jd ge o Difusién de ° C:m;:;c:;d universitaria y publico
UNE EGyV publicicla publicidad g
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad poidacide Responsable

Organizacion

Recibir y revisar la solicitud de difusion de
publicidad

se recibe la solicitud de publicidad del solicitante, ya
sea interno o externo a la UNE EGyV, y se revisa si la
informacién proporcionada es adecuada y completa

para gestionarla. Oficina de

1 Comunicacion e Secretaria
¢La informacion en la solicitud cumple con los | Imagen Institucional
requisitos?

Si, ¢ Solicitud requiere disefio de publicidad?
Si, ir a la actividad N°4
No, ir a la actividad N°3

No, ir a la actividad N°2

Solicitar la informacion faltante

Si la informacién en la solicitud de publicidad esta
incompleta o no cumple con los requisitos, se
comunica con el solicitante para indicar las Oficina de
2 | observaciones y solicitar la informacion necesaria. Comunicacion e Secretaria
Imagen Institucional
¢ Solicitud requiere disefio de publicidad?
Si, ir a la actividad N° 4

No, ir a la actividad N° 3

Derivar la publicidad para su difusion

Cuando la solicitud de difusién de publicidad proviene
de una institucién externa, la cual envia su propio flyer
para que sea difundido, la secretaria deriva esta
solicitud de difusion de publicidad con su flyer
correspondiente al profesional responsable para su
publicacion en los medios digitales oficiales
gestionados por la OCII.

Oficina de
Comunicacién e Secretaria
Imagen Institucional

Recibir y revisar la solicitud de publicidad

Cuando no hay observaciones en la solicitud y requiere
la preparacion de un disefio (flyer), la secretaria la Oficina de
4 | envia al director para su revision y visto bueno. Si el | Comunicacién e Director
director detecta observaciones, solicita a la secretaria | Imagen Institucional
coordinar con el solicitante para corregirlas. Si no hay
observaciones, se contindia con el siguiente paso.

Pagina 18 de 46
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Version 2.0

Designar al disefiador para el trabajo

El director asigna la solicitud sin observaciones al
profesional de la OCII correspondiente. Si se requiere
diseno de un flyer, lo deriva al disefiador gréfico; si se
necesita editar un video, lo encomienda al disefiador
audiovisual.

Oficina de
Comunicacién e Director
Imagen Institucional

Elaborar la publicidad

El disefiador grafico o audiovisual elabora el disefio de
publicidad o el video requerido segun lo especificado
en la solicitud. Antes de su difusion, el director revisa e e
6 | el material para verificar que cumpla con los| Comunicacione
requerimientos. Si hay observaciones, el disefador las | Imagen Institucional
corrige. En caso de no requerir revisién del director, el
disefiador continla al siguiente paso.

Oficina de
Disefiador Grafico o Audiovisual

Realizar la difusion en redes sociales

El disefiador grafico o audiovisual difunde los disefios
(flyers o videos) en las redes sociales oficiales de la
OCIlI segun lo solicitado.

Oficina de
. L . diovisiis]
7 ¢ Publicidad requiere difusion en pagina web de la Comumca.mor.'le Cigengidorn Gialpe.a AUgigvisee
Imagen Institucional
UNE?
Si, ir a la actividad N°8
No, ir a fin.

Enviar a la OTI para publicacion

El disenador grafico o audiovisual entrega el disefio o
video a la secretaria de la OClII. Este remite el material Oficina de
8 | por correo electrénico a la OTI, adjuntando el disefio o | Comunicacion e Secretaria
video publicitario. Finalmente, la OTIl publica el | Imagen Institucional
contenido en la pagina web de la UNE, garantizando
su correcta visualizacion.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeino

e Porcentaje de solicitudes de disefio y difusion de publicidad ingresadas por los solicitantes de manera correcta
o Porcentaje de solicitudes de disefio y difusién de publicidad atendidas en el tiempo oportuno
» Tiempo promedio de atencién de las solicitudes de disefio y difusién de publicidad

Proceso relacionado

e PE02.01 Gestién de la Imagen Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

Pagina 19 de 46
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEQ2 Gestion de la Comunicacion
Versién 2.00

R

g 7 W

e

9.1.2. Procedimiento — Cobertura y Produccion Periodistica

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
x GUZMAN Y VALLE
Nombre Cobertura y Produccion Periodistica Tipo Estratégico
Cadigo PE02.01.02 Version | 1.0
Garantizar una cobertura periodistica eficiente de los eventos y actividades organizados por
Obijetivo la UNE EGyV, asegurando la produccién y difusién de material informativo de calidad en los

medios oficiales.

Duerio del

2 Director de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
Procedimiento

Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, dependencias de la UNE EGyV e
instituciones externas

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

o Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Plblica, y su reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o Decreto Supremo-N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacién superior universitaria.

o Resolucion de Secretaria de Gestién Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestian por procesos en las entidades de la administracién publica.

¢ Resolucion N° 3980-2019-R-UNE, que aprueba el Manual de Protocolo de la Universidad
Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.

o Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°3761-2024-R-UNE, que aprueba la directiva N°021-2024-R-UNE
“Lineamientos para la Implementacion de las Gestion por Procesos” en su version 2.0

Alcance

Base Normativa

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
¢ OCII: Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

Siglas y
detiniciones DEFINICIONES
e No aplica
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

Pagina 21 de 46
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Manual de Procedimientos
| PE02 Gestion de la Comunicacion
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RN T

e Material periodistico
o Dependencias de la * SOI!C'tl,Jd.de aienclen fe Puk.nl{camon d.e e Comunidad universitaria y publico
UNE EGyV periodistica para actividad cubierta en general
actividad periodisticamente en
medios digitales
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la actividad tnidacdg Responsable

Organizacién

COBERTURA PERIODISTICA DEL EVENTO O ACTIVIDAD

Recibir solicitud para atencion periodistica

Se recibe y revisa la solicitud de atencion
1 periodistica enviada por una dependencia de la UNE OcCll Secretaria
EGyV para cubrir un evento o actividad. Luego, se
deriva al director de la OCI| para su atencion.

Delegar personal para la cobertura periodistica

El director revisa la solicitud entregada por la
2 secretaria y asigna a un integrante del equipo de la ocCll Director
OClII para organizar y dirigir los recursos necesarios,
tanto humanos como técnicos, segin corresponda.

Preparar los equipos para cubrir el evento

En coordinacién con el equipo designado, se
prepara los equipos necesarios (camara fotografica,
camara de video, tripodes, laptops, entre otros) y se OcCll
verifica su operatividad para evitar inconvenientes
durante la cobertura.

Periodista

Distribuir las tareas al personal delegado

El director asigna las tareas especificas al equipo
4 encargado de la cobertura periodistica para OClI Director
garantizar un despliegue ordenado y eficiente de las
actividades.

Solicitar el transporte del personal y los equipos

Si la actividad se desarrolla fuera de las
instalaciones de la UNE EGyV, se solicita apoyo a la
5 Unidad de Funcional de Transporte para trasladar ocCll Secretaria
los equipos mediante un oficio. Si la actividad se
realiza dentro de la UNE, el equipo periodistico se
encarga del traslado.

Instalar los equipos en la locacion de la actividad
6 a cubrir OcClI

Periodista
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

Con los equipos trasladados al lugar del evento, el
periodista encargado coordina su instalacién con el
equipo de la OCIl para asegurar una cobertura
adecuada.

Cubrir la actividad

Se realizan las tomas fotograficas, grabaciones de
video y entrevistas necesarias para recopilar
informacion relevante de la actividad.

ocll Periodista

Almacenar la informacion periodistica recabada

Finalizada la cobertura, se almacena las fotografias,
archivos de audio y videos en los discos duros
externos de la OCIl y en la carpeta de Google Drive
destinada para este propésito.

ocll Periodista

DIFUSION PERIODISTICA DEL EVENTO O ACTIVIDAD

Designar encargado de producir el material
periodistico

El director asigna a un miembro del equipo la tarea
de trabajar con la informacién recopilada para
generar el material periodistico que sera publicado
en los medios digitales oficiales (Facebook,
Instagram, Red Social X y pagina web de la UNE
EGyV).

ocll Director

10

Producir el material periodistico

El periodista designado utiliza la informacién
almacenada para producir el material periodistico,
como notas de prensa, articulos o documentales,
segun lo requerido.

¢El material periodistico estd conforme para su
publicacién?

Si, ir a la actividad N° 12

No, ir a la actividad N° 11

ocll Periodista

11

Solicitar la correccion del material periodistico

Antes de su publicacién, el periodista envia el
material al director para revision. Si se identifican
observaciones, estas se corrigen antes de su
aprobacion. Una vez autorizado, el material se
guarda para incluirlo en el boletin informativo
mensual con las actividades més relevantes.

OCll Director
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Publicar el material periodistico en medios
digitales oficiales

El material aprobado se publica en los medios
12 | digitales oficiales: Facebook, Instagram, Red social ocCll Periodista
Xy la pagina web de la UNE EGyV, (para este ultimo
caso, la OCIl cuenta con acceso directo para
publicar en el portal de la UNE).

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de solicitudes de cobertura y produccién periodistica atendidas en el tiempo oportuno
e Porcentaje de produccion periodistica aprobada en la primera revisién
e Tiempo promedio de atencién de las solicitudes de cobertura y produccion periodistica

Proceso relacionado

e PE02.01 Gestidn de la Imagen Institucional

Proceso/procedimiento colaborativo

e No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

» No aplica
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9.1.3. Procedimiento — Produccion Editorial

n UNIVERSIDAD NACIONAL
:/ | DE EDUCACION ENRIQUE

o FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento

el GUZMAN Y VALLE
Nombre Produccion Editorial Tipo Estratégicos.
Cadigo PE02.01.03 Version 1.0
Garantizar la correcta recepcion, disefio, revision y entrega de bocetos y publicaciones
Objetivo solicitadas por las areas de la UNE EGyV, asegurando su calidad y cumplimiento segin los
requerimientos especificos, incluyendo impresiones para la alta direccién cuando sea necesario.
Duerio del

Director de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Alcance

Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, dependencias de la UNE, instituciones
externas, comunidad universitaria y pdblico en general

Base Normativa

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacion superior universitaria.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Plblica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

e Resolucion N° 3980-2019-R-UNE, que aprueba el Manual de Protocolo de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°3761-2024-R-UNE, que aprueba la directiva N°021-2024-R-UNE
“Lineamientos para la Implementacion de las Gestiéon por Procesos” en su version 2.0

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
¢ OCII: Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Siglas y
definiciones DEFINICIONES
e No aplica
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
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o Publicaciéon editorial | e Dependencias de la UNE EGyV,
digital o impresa y su comunidad universitaria, instituciones
distribucién externas y publico en general

e Dependencias de la| e Solicitud de
UNE EGyV diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

I Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la actividad

Revisar y derivar solicitud al personal de
competencia

1 . - . e . ocCll Secretaria
Se recibe la solicitud de diagramacion enviada por
el solicitante, y la deriva al director para su atencion.

Decidir atencidon del requerimiento en la solicitud

El director evalua la solicitud y decide si se atendera.
Si es aprobada, verifica junto al disefador grafico si
la informacion proporcionada es suficiente. En caso
de no poder atenderla, se notifica al solicitante
2 mediante un oficio. Director
ocll
¢Requerimiento con informacién completa para
diagramacion?

Si, ir a la actividad N°4

No, ir a la actividad N°3

Pedir informacion faltante al solicitante

Si la informacion esta incompleta, el director solicita
3 a la secretaria que contacte al solicitante para que la OClI Secretaria
complete. El trabajo inicia una vez que se reciba la
informacion requerida.

Diagramar el borrador del boceto

Si el requerimiento es aprobado y cuenta con la
4 informacion necesaria, el disefiador grafico elabora OocCli Disefnador Grafico
el borrador del boceto siguiendo las instrucciones
adicionales que el director pueda proporcionar.

Enviar el borrador del boceto al solicitante

Una vez finalizado el borrador, el disefiador grafico
lo envia al area solicitante para su revision.

5 ¢ Borrador del boceto conforme? OcCll Dseadar Gréfice
Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N°6

Realizar correccion de estilos al borrador del
6 boceto OcCll Disenador Gréfico
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Si el solicitante encuentra observaciones en el
boceto, solicita al disefiador grafico las correcciones
necesarias. El disefiador ajusta el boceto para
generar su version final.

Aprobar el boceto final

Si el solicitante no presenta observaciones o estas
ya fueron resueltas, se envia la version final del
boceto.

e Para solicitudes de la alta direccion, el
director de la OCI| debe aprobar el boceto
antes de enviarlo. OcCli Director

e Para solicitudes de otras dependencias, el
boceto puede enviarse directamente al
solicitante tras resolver las observaciones.

¢ Publicacion es para la alta direccion?
Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 8

Enviar boceto final al area solicitante

El boceto final, sin observaciones pendientes, se
envia al area solicitante para su uso, siempre que no OocCll
sea requerido por la alta direccion.

Disefador Grafico

Definir medio de impresion

Para bocetos de la alta direccién que requieren
impresion fisica, el director coordina con la OcCll Director
secretaria para definir el medio de impresion
(Editorial de la UNE EGyV o un proveedor externo).

10

Mandar a imprimir la publicacion

ocll Secretaria

La secretaria solicita al disefador grafico el archivo
final y coordina la impresién con el medio definido.

11

Entregar la publicacion impresa

Una vez completado el tiraje, la secretaria entrega
los ejemplares impresos a la autoridad solicitante de ocCll
la alta direccion para su uso correspondiente.

Secretaria

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de solicitudes de produccidn editorial atendidas en el tiempo oportuno
e Porcentaje de la produccion editorial aprobada en la primera revision

Proceso relacionado

e PE02.01 Gestion de la Imagen Institucional
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Proceso/procedimiento colaborativo
¢ No aplica
Formatos utilizados en el procedimiento
¢ No aplica
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9.2. Proceso nivel 2 - Gestion de la Informacion Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Gestién de la Informacién Institucional Tipo Estratégico
Caédigo PE02.02 Version 1.0

Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campo de accién de la Gestion de la Informacion
Objetivo Institucional.
Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos de la
| Gestion de la Gestion de la Informacién Institucional.
Duefio del Proceso  Director de la Oficina de Comunicacion e Imégé'n Institucional
« Oficina de Comunicacién e Imégén Institucional '
Alcance e Unidades de la Organizacién/ Dependencias de la UNE EGyV/ Instituciones externas /
Publico en General B
~ ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores Entradas / insumos Procesos nivel 1 Salidas / productos Usuarios
, = Dependencias
‘ ' de la UNE
= SO[ICltud” de PE02.02.01 = Pubhcagon de EGyV .
: elaboracion y/o v comunicado = Comunidad
= Dependencias de la I , Difusién de la o . : i
publicacion de ) i oficial en medios universitaria.
UNE EGyV : : informacién it fyi
comunicado oficial R digitales = Publico en
institucional
general
= |nstituciones
externas
= Dependencias de la : " Uepenechelas
de la UNE
UNE = Informacién EGyV
= Solicitantes (internos PE02.02.02 - o
solicitada = Solicitantes
y externos a la UNE = SAIP Acceso a la . .
. » (atencion de (internos y
EGyV) informacién -
= Institucione institucional | SAP) externos a la
v clones ‘ UNE EGyV)
externas S
= |nstituciones
) N B ) . R | exemas
- = Comunidad
Universitaria
. = Agendas oficiales = Instituciones vy
= Autoridades de la PE02.02.03 A
C de autoridades de externas
UNE EGyV Publicacion de .
- - - | la UNE EGyV = Dependencias
(Rectorado, = Agendas oficiales actividades oficiales en i
Z para publicacién de la UNE
vicerrectorados y i Portal de
| . enla OTI EGyV
decanatos) i Transparencia s
= Publico en
general.
= OTI

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (humanos, instalaciones,
sistemas informaticos, equipos)
PE02.02.01 Difusién de la Informacién Recursos Humanos: = Porcentaje de cumplimiento
Institucional de los indicadores de los
= Revisar la solicitud para la elaboracién = Director de la  Oficina de procesos de Gestion de la

Controles o inspecciones Indicadores de desempefio
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y/o difusion de un comunicado oficial
para constatar que contenga la
informacion necesaria para atenderla.

= Revisar el texto preelaborado del
comunicado oficial para verificar que
no tenga errores ortograficos y de
estilo.

= Revisar el texto y el formato del
comunicado oficial previo a su
publicacion.

PE02.02.02 Acceso a la Informacién
Institucional

= Revisar la SAIP ingresada para
verificar si esta correctamente llenada
y constatar si se puede atender.

PE02.02.03 Publicacién de actividades
oficiales en Portal de Transparencia

= Revisar las agendas oficiales de las
autoridades para verificar que la
informacion este completa y correcta
antes de su publicacion.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

Comunicacion e Imagen Institucional
= Secretaria
= Periodista
= Comunicadora
= Disefiador grafico
= Disefiador audiovisual

Instalaciones:

= Oficina administrativa

= Sala de reuniones

= Mobiliario (escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios bésicos (electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

Sistemas Informaticos:

= Portales Web
SIGA UNE
SIGA MEF

= Ceplan

= Suite ofimatica

Equipos

= Computadora personal
= Laptop

= Impresora

= Escéaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Parantes

= Camara de video
= Céamara fotogréafica
= Otros

Informacién Institucional.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

9.2.1. Procedimiento — Difusion de la Informacion Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Difusién de la Informacion Institucional Tipo Estratégico
Cadigo PE02.02.01 Version (1.0
Garantizar la preparacion, revisién y publicacion de comunicados oficiales en los medios
Objetivo digitales de la UNE EGyV, asegurando calidad y cumplimiento de los lineamientos
institucionales.
Duerio del

Procedimiento

Director de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

Alcance

Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, dependencias de la UNE EGyV, comunidad
universitaria, instituciones externas y publica en general

Base Normativa

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacion superior universitaria.

o Decreto Supremo N° 021-2019-JUS referido al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

e Resolucion N° 3980-2019-R-UNE, que aprueba el Manual de Protocolo de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°3761-2024-R-UNE, que aprueba la directiva N°021-2024-R-UNE
“Lineamientos para la Implementacién de las Gestion por Procesos” en su version 2.0

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
¢ OCII: Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

Siglas y
definicionos DEFINICIONES
e No aplica
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores | Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2812-2025-R-UNE

e Dependencia de la
UNE EGyV

e Solicitud de
elaboracion y/o
publicacion de
comunicado oficial

e Publicacién
comunicado
en medios digitales

de | ¢ Comunidad Universitaria
oficial | e Instituciones y autoridades externas
e Dependencias de la UNE EGyV
¢ Publico en general

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

gt Responsable
Organizacion

Recepcionar y revisar solicitud

Se recibe la solicitud enviada por una dependencia de
la UNE EGyV para la elaboracién y/o difusién de un
comunicado oficial en redes sociales y la pagina web
institucional, revisando su contenido inicial.

OcCll Secretaria

Designar la atencion de la solicitud a un periodista
de la OCII

La secretaria remite la solicitud al director de la OCII,
quien la revisa y asigna a un periodista del equipo para
dar el seguimiento correspondiente.

ocll Director

Revisar y /o elaborar el texto para el comunicado
oficial

El periodista asignado atiende la solicitud. Si el
solicitante ha enviado un texto preelaborado, lo revisa
y corrige errores de redaccion y estilo. Si no se
proporciona un texto, el periodista redacta el
comunicado conforme a lo requerido. Finalizada esta
etapa, remite el texto al diseriador gréafico.

Periodista

Ocqll

Acoplar el texto del comunicado al formato

autorizado

El disenador grafico incorpora el texto revisado en el
formato de publicacién autorizado, asegurando la
inclusion del logo oficial de la UNE EGyV. Luego, envia
el comunicado al director de la OCII para su revisién
final.

ocll
Disenador Gréfico

Revisar el texto y el formato del comunicado oficial

El director de la OCII revisa el comunicado, evaluando
la redaccion, el estilo y la correcta aplicacién del
formato autorizado.

¢El texto y el formato del comunicado oficial estan
conforme?

Si, ir a la actividad N° 8

No, ir a la actividad N° 6

ocll Director
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Solicitar correcciones al periodista

Si el director encuentra observaciones en el texto o
6 | formato, las comunica al periodista para que realice las ocCll Director
correcciones necesarias.

Realizar y gestionar las correcciones solicitadas

El periodista, en coordinacién con el disefiador grafico, Oocll
7 | implementa las correcciones indicadas por el director, Periodista
asegurando que el comunicado cumpla con los
requerimientos.

Publicar comunicado oficial en los medios
digitales

Una vez aprobado, el periodista publica el comunicado
en el Facebook oficial y coordina su publicacion en la
pagina web de la UNE EGyV. Para este Ultimo, la
secretaria envia un correo a la OTI solicitando la
publicacién, que finalmente es realizada por dicha
area.

OCll Periodista

Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

e Porcentaje de solicitudes de difusion de la informacion institucional atendidas en el tiempo oportuno
e Tiempo promedio de atencién de las solicitudes de difusién de la informacién institucional

Proceso relacionado

e PE02.02 Gestion de la Informacion Institucional

Proceso/procedimiento colaborativo

e No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de comunicados oficiales
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9.2.2. Procedimiento — Acceso a la Informacion Institucional

/ ™ UNIVERSIDAD NACIONAL
q~ DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
& GUZMAN Y VALLE
Nombre Acceso a la Informacién Institucional Tipo Estratégico
Cadigo PE02.02.02 Version (1.0
Vb Entregar informacion a los solicitantes, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a
Objetivo i3 s g
la Informacién Publica, que la UNE posea y/o produzca.
Duerio del o
= B Director de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
Procedimiento
Alcance Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, Dependencias de la UNE y Solicitantes

o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto Supremo N° 164-2020-PCM que aprueba el procedimiento administrativo
estandarizado de acceso a la informacién publica creada u obtenida por la entidad, que
se encuentre en su posesion o bajo su control.

« Decreto Supremo N° 021-2019-JUS referido al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806.

e Decreto Supremo N° 070-2013-PCM referido al Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto Legislativo N° 1353 que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la
Regulacion de Gestion de Intereses.

o Resolucion N° 681-2006-R-UNE que aprueba el Reglamento para la aplicacion de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica en la UNE EGyV.

¢ Resolucion N° 0651-2017-R-UNE que designa al director de la Oficina de Comunicacién
e Imagen Institucional, Periodista Victor Raul Durand Giuracahua, como funcionario
responsable de acceso a la informacién publica.

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°3761-2024-R-UNE, que aprueba la directiva N°021-2024-R-UNE
“Lineamientos para la Implementacion de las Gestion por Procesos” en su version 2.0

Base Normativa

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
e SAIP: Solicitud e Acceso a la Informacién Publica

e MVA: Médulo Virtual de Acceso a la Informacién

e FRAI: Funcionario Responsable de Acceso a la Informacion Pdblica

Sig.la_s y « OCII: Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
definiciones o LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
DEFINICIONES
¢ No aplica

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos L Usuarios
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« Soliehants e Informaciéon  solicitada ici

(internos y externos a | e SAIP (Atencién de SAIP) » Solicitante
la UNE EGyV)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la actividad Umd'a g de Responsable
Organizacion

Recibir y revisar la SAIP
Se recibe la SAIP del solicitante y se verifica que esté
correctamente completada para proceder con su
atencién. Si el solicitante no tiene una SAIP, se le

1 roporciona un formato para llenarlo en el momento Mesa de Partes de Recepcionista
prop P r ' la UNE EGyV P
¢, SAIP conforme?
Si, ir a la actividad N°2
No, ir a la actividad N°3
Derivar la SAIP a la OCII

5 La recepcionista, tras comprobar que la SAIP es| Mesa de Partes de Recenéionisia
valida, la entrega a la OCII junto con el cuaderno de la UNE EGyV P
registro para su atencion.
Rechazar la SAIP al solicitante

3 Si la SAIP presenta errores o inconsistencias, la| Mesa de Partes de REesBoIGHIaE
recepcionista indica las observaciones al solicitante la UNE EGyV P
para que las subsane antes de su aceptacion.
Recibir y revisar la SAIP
La periodista de la OCIl recibe la SAIP de la
recepcionista y verifica su validez para continuar con
el tramite. Si la SAIP llega a través de la MVA, se
procesa de la misma forma.

4 SBAIP cotlorme? OcCll Comunicadora
Si, ir a la actividad N°5
No, ¢Deteccidn de la inconformidad se realizé en el
momento de la entrega por la recepcionista?
Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N° 8
Solicitar firma del FRAI

5 Si la SAIP es vaIIQg, la periodista gestiona la f!r‘ma del ocll Comunicadora
FRAI en el oficio preparado para solicitar la
informacion a la dependencia correspondiente.

6 | Recibir y revisar la SAIP OCll  Z 3o FRAI
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El FRAI revisa la SAIP enviada por la periodista para
verificar su conformidad antes de firmar el oficio
necesario para continuar con el tramite.

¢ SAIP conforme?
Si, ir a la actividad N°9
No, ir a la actividad N° 8

Rechazar la SAIP a la recepcionista

Si la periodista detecta errores en la SAIP entregada,
solicita a la recepcionista que informe al solicitante
sobre las observaciones para su correccion.

OCll Comunicadora

Solicitar subsanacion de los requisitos al
solicitante

Si se identifican errores después de la recepcidn, la
8 | periodista comunica las observaciones al solicitante, OCllI Comunicadora
indicandole que tiene 2 dias habiles, segin la LTAIP,
para subsanarlas. Sino se presentan las correcciones
en ese plazo, la SAIP se considera no presentada.

Firmar y enviar la SAIP a la periodista

Tras verificar la conformidad de la SAIP, el FRAI firma Oocll FRA|
el oficio para solicitar la informacién a la dependencia
correspondiente.

Enviar el oficio con la SAIP a la dependencia que
tiene la informacion

La periodista envia el oficio firmado a la dependencia
correspondiente, que tiene 10 dias habiles para
responder. Si la solicitud requiere tiempo adicional OcCll
para ser atendida, la dependencia puede solicitar una
prérroga dentro de los primeros 2 dias, lo que se
comunicara al solicitante por correo electrénico.

10 Comunicadora

Recibir el oficio con la informacidn solicitada

La dependencia remite la informacion requerida a la
OCII. Si la informacion es confidencial, reservada o
secreta, debe indicarlo con justificacion segin la
11 | LTAIP. OcCll Comunicadora

¢ Solicitante requiere informacion de forma virtual?
Si, ir a la actividad N° 12
No, ir a la actividad N° 13

Enviar la informacion al solicitante via correo

Se remite la informacién al solicitante mediante correo
electrénico, de forma gratuita, segun lo indicado en la ocCll Comunicadora
SAIP.

12
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Entregar la informacién solicitada en fisico

Si el solicitante pidi6 la informacién en fisico, la
riodi I S _—

pe |od|.sta. entrega la respuesta a trayes de la Mesa de Partes Recepcionista

recepcionista de mesa de partes, previo al pago

correspondiente segun el TUPA.

13

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de solicitudes de acceso a la informacidn institucional atendidas en el tiempo oportuno
e Porcentaje de solicitudes de acceso a la informacion institucional ingresadas sin observaciones
e Tiempo promedio de atencion de las solicitudes de difusién de la informacién institucional

Proceso relacicnado

e PE02.02 Gestién de la Informacion Institucional

Proceso/procedimiento colaborativo

¢ No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

o SAIP
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9.2.3. Procedimiento — Publicacion de Actividades Oficiales en
Portal de Transparencia

a UNIVERSIDAD NACIONAL

=% | | DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
L GUZMAN Y VALLE
Publicacion de Actividades Oficiales en Portal | ... 5 s
Nombre . Tipo Estratégico
de Transparencia
Cadigo PE02.02.03 Version 1.0
Objetivo Proveer informacion para el rubro de actividades oficiales en el Portal de Transparencia para
acceso y conocimiento del publico.
Duerio del

o Director de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
Procedimiento g stitucional

Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, Dependencias de la UNE EGyV, comunidad

Alcance § S st i
universitaria, instituciones externas, publico en general

o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Decreto Supremo N° 164-2020-PCM que aprueba el procedimiento administrativo
estandarizado de acceso a la informacion publica creada u obtenida por la entidad, que se
encuentre en su posesion o bajo su control.

» Decreto Supremo N° 021-2019-JUS referido al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806.

e Decreto Supremo N° 070-2013-PCM referido al Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica.

¢ Decreto Legislativo N° 1353 que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de Datos Personales y la Regulacién
de Gestién de Intereses.

» Resolucion N° 681-2006-R-UNE que aprueba el Reglamento para la aplicacién de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en la UNE EGyV.

¢ Resolucion N° 0651-2017-R-UNE que designa al director de la Oficina de Comunicacién e
Imagen Institucional, Periodista Victor Raul Durand Giuracahua, como funcionario
responsable de acceso a la informacion publica.

e Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion Rectoral N° 0889-2018-R-UNE, que designa a los responsables de brindar
informacion para mantener actualizado el Portal de Transparencia Estandar de la UNE, la
Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional esta a cargo de proveer informacién para el
rubro de Actividades Oficiales.

e Resolucidon N°3761-2024-R-UNE, que aprueba la directiva N°021-2024-R-UNE
“Lineamientos para la Implementacion de las Gestion por Procesos” en su version 2.0

Base Normativa

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
e OCII: Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Siglas y
definiclones DEFINICIONES
e No aplica
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
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Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
e Rectorado, - e OTI
. - e Agendas oficiales de .
vicerrectorados y | e Agendas oficiales ) e Publico en general
autoridades de la UNE . L
decanatos L e Comunidad universitaria
EGyV para publicacién en o
la OTI e Instituciones externas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la actividad pnidadde Responsable

Organizacion

Solicitar agendas oficiales.

Se solicita al Rectorado, a los vicerrectorados y a los
decanatos de las facultades de la UNE EGyV el envio
1 | de sus agendas oficiales, que detallan las actividades ocCll Comunicadora
programadas por las autoridades en un periodo
determinado y deben ser publicadas en el portal de
transparencia de la UNE EGyV.

Recibir y revisar agendas oficiales

Las agendas oficiales enviadas por el rectorado, los
vicerrectorados y los decanatos son recibidas en la OcClI
OClI, donde la periodista responsable las revisa para
verificar que la informacion esté completa y correcta
antes de su publicacion.

Comunicadora

Enviar a la OTI para publicacion

Una vez recibidas y revisadas, la periodista envia las
3 | agendas a la OTI, que se encarga de publicarlas en el OcCli Comunicadora
portal de transparencia de la UNE EGyV para su
acceso publico.

Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de las agendas de las autoridades de la UNE EGyV enviadas para su publicacion en el tiempo oportuno

Proceso relacionado

e PE02.02 Gestion de la Informacidn Institucional

Proceso/procedimiento colaborativo

e No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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EQUIPO RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO GESTION DE LA COMUNICACION

C.P.C. Alejandro Juan Mayhuire Gallegos

Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Lic. Adm. Luz Gianina Tutaya Cardenas

Jefa de la Unidad de Modernizacion

Ing. Luis Alexander Becerra Lucano

Especialista en Gestion por Procesos de la Unidad de Modernizacion
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Asistente Administrativo de la Unidad de Modernizacion

Lic. Adm. Maria Isabel Condor Munoz

Especialista de la Unidad de Modernizacion

Ing. Yuri Vladimir Paucar Avila

Especialista en Gestién por Procesos de la Unidad de Modernizacién
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