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

RECTORADO

RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE

Chosica, 24 de julio del 2023

VISTO el Oficio N° 178-2023-OPEyP, del 30 de junio del 2023, de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado se declara al Estado en
proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
Sinalidad de mejorar la gestion piiblica y construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

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

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

Que, con Resolucion N° 1227-2021-R-UNE y Resolucién N° 2178-2022—R-UNE, se aprueba la Directiva
N° 008-2021-R-UNE — LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que mediante Oficio N° 208-2023-UOyP/OPEyP-UNE, del 13 de junio del 2023, la Jefa () de la Unidad de
Organizacion y Procesos, conforme a las coordinaciones realizadas con las dreas competentes, remite al Director de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Gestion de la
Comunicacion, a fin de que se efectivice el tramite pertinente;

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 mediante el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
envia a la Rectora el expediente en mencion que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacion;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 21 de julio del
2023;y.

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 Resolucion N° 1138-2021-R-
UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — PROCESO DE NIVEL 0: GESTION
DE LA COMUNICACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE,
suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se adjunta en cuarenta y ocho (48)
folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las oficinas pertinentes efectien las acciones complementarias al respecto.
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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 nutricion 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 Modernizacion de la Gestidon Publica, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, sefiala como objetivo general orientar, articular
e impulsar en todas las entidades publicas el proceso de modernizacién hacia una
gestion publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del
ciudadano y el desarrollo del pais. Asimismo, se contempla como uno de sus cinco
pilares centrales a la “Gestion por procesos, simplificaciéon administrativa y
organizacion institucional” la cual debe adoptarse, de manera paulatina, identificando
y priorizando los procesos que agreguen valor, de esta manera poder brindar de
manera mas eficiente y eficaz resultados en productos y servicios que estén
destinados a una mayor satisfaccion de nuestros usuarios.

En tal sentido, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros, mediante la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM-SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacion de la
Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion publica”, la cual es de
aplicacion obligatoria, y establece las disposiciones técnicas para la implementacion
de la gestion por procesos de forma progresiva de acuerdo a las siguientes fases: i)
Determinacion de Procesos, ii) Seguimiento, medicion y analisis de procesos; vy, iii)
Mejora de Procesos.

En atencion a lo antes mencionado, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias
para la implementacién de la gestidon por procesos en su primera fase, segmentando
el trabajo en dos (02) etapas. La primera es la elaboracion del Mapa de Procesos en
su version 1.1y los Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos,
aprobados con Resolucion N° 1069-2021-R-UNE y Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE
respectivamente, modificandose los anexos de este ultimo, con la Resolucion N°
2178-2022-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 ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)

correspondiente a “Gestién de la Comunicacion” el cual contiene los procesos y

procedimientos que comprenden: Gestion de la Imagen Institucional, Gestién de la

Informacion Institucional y Calendarizacion de Eventos Institucionales para plasmar

las actividades que generan valor agregado, optimizandolas en beneficio de los

usuarios internos y externos.
G\

—
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Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo y
esquematizado para la gestion interna, que tiene como objetivo establecer y
documentar los procedimientos que forman parte del proceso de nivel 0 “Gestion de
la Comunicacién”, es de caracter instructivo e informativo y debe garantizar la
comprension 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 Imagen Institucional.

IV.BASE LEGAL

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales
en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

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

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

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444,

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

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

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la

'(;:\\\,_\ -
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Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensuV.1.1
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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
interaccion con otros procesos (de acuerdo a la Entidad podria ser un Director
o Jefe del Organo o Unidad Organica, 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 como 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 organizacion, para contribuir con el propdsito 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.

h. Manual de procedimientos (MAPRO): Conjunto de procedimientos
documentados.

i. Mapa de procesos: El Mapa de Procesos es un documento que esta

/o \'
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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 o apoyo.

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

k. Procedimiento: Es la descripcion documentada de cédmo deben ejecutarse las
actividades y tareas que conforman un proceso, como su ultimo nivel de
desagregacion, 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.

l. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan,
las cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego
de la asignacion de recursos.

m. Unidades de organizaciéon: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacion al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad
organica, area).
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Manual de Procedimientos
PE02 Gestion de la Comunicacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Gestion de la Comunicacion. Tipo Estratégico.
Codigo PEO2 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 acciéon de la Gestion de la
Objetivo Comunicacion.

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos de la
Gestion de la Comunicacion.

Dueiio del Proceso

Director de la Oficina de Imagen Institucional.

» Oficina de Imagen Institucional.

Alcance
¢ Unidades de la Organizacion/ Dependencias de la UNE.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios
= Disefio publicitario.
= Difusién de
publicidad.
= Solicitud de publicidad. * Material periodistico. | -
= |nstituciones = Solicitud de atencion PE02.01 = Publicacion de inivereltars
externas y periodistica para Gestidn de la actividad cubierta . y
. . e publico en
dependencias de actividad. Imagen periodisticamente en eneral
la UNE EGyV. = Solicitud de Institucional medios digitales. 9 .
. .. L .. .| = lInstituciones
diagramacion. = Publicacién editorial
: ; externas.
digital o impresa y su
distribucion.
= Comunidad
Universitaria.
= Dependencias de = Publicacion de| Ln;t(;t:gg;s y
la UNE EGyV. Comunicado oficial en externas
= Solicitantes = Solicitud de elaboracion medios digitales. « De endéncias
(Internos y y/o  publicacion de PE02.02 = |nformacion solicitada deFI)a UNE
externos a la UNE comunicado oficial. Gestion de la (Atencion de SAIP). « Publico ’ an
EGyV). = SAIP. Informacion = Agendas oficiales de eneral
= Rectorado, = Agendas oficiales. Institucional autoridades de Ila g L
. ... _|= Solicitantes
Vicerectorados vy UNE para publicacion
(Internos y
Decanatos. en la OTL.
externos a la
UNE).
= OTL
PE02.03 = Cronograma de| Dependencias
= Dependencias de | = Programas de | Calendarizacion de actividades de la Oll P
g . de la UNE
la UNE EGyV. actividades. Eventos actualizado y su EGYV

Institucionales

ejecucion.
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PE02 Gestion de la Comunicacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

|

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Indicadores de

Sistemas Informaticos, Equipos) desempeno
o Recursos Humanos:
= Director de la Oficina de Imagen
Institucional.
= Secretaria.
= Periodistas.
= Disefnador grafico.
= Disefador audiovisual.
Instalaciones:
= Oficina administrativa.
= Sala de reuniones.
= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras).
= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet).
Verificacion de los disefios de publicidad, .
informacion institucional, material Porce.nte.lje £e
I . ;s cumplimiento de los
periodistico, entre otros, con los | Sistemas Informaticos:

responsables pertinentes previo a su
produccién y/o difusion.

= 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.

= Oftros.

procesos de Gestion de la
Comunicacion.
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NIVEL 0 - PE02 GESTION DE LA COMUNICACION

Proveedores ! ! Entrada P Proceso

salida | | Cliente

[
|
L

_Distiio publicitario, | .
I Solicitud de publicidad, | | | difusion depublicidad, matesd K
solicitud de atendén " periodisico, difusion deacticad | -

| - | ied | |

ysolictud de | . publiacidn editorialdighalo [ Instituciones externas,
e sy I - diagramadén | PE02.01 GESTION DE LAIMAGEN tmpeesyy sudirbudén: . dependendias de la
| s tractund | . INSTITUCIONAL, | - - :

y dep dela ] + | 3 UNE,

; UNE. | . | | . | ! ) universitaria y piblico
| | . en general,
! ) | |

| | | | |

| | | Publicadién de comunicado |

ofidal en medios digitales, .
| B | Solictud de elabordényo I informadidn solictada (&tendén |

ot | al SAIP) yagendas oficiales de X
S . s | . aloridades de hUNEpin | Instituciones externas,
Instituciones extemas, l ofidal, SAIPyagendas ofiddes PEO2.02 GESTION DE LA I . publicdénenlaon ) dependencias de la I
] p ias de la - INFORMACION INSTITUCIONAL. . | UN .
. UNE y soliatantes I : | | ) | I univeri'ilaria blico |
(internos y externos). . 5
I ) | I en general. X

| || | | |
| || . ! | |

} . | ) | Cronograma de {
l . Pm_glmaxﬂz ! ! PE0203 CALENDARIZACION DE l B‘\:’:‘;::I::ﬂ:l;su ‘ i
I D jas de la | aidades : BVENTOS RSTTUCONNES | R | Dependendas de la
UNE. ' i [ 1 ] |7 UNE.
l | | L | |
| 5| s l | ,
_____ — — — i — B — — P —_— — J— —_ —_ _ — S—— — — ‘ — = Pren — 7
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE

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

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

GUZMAN Y VALLE \
Gestion de la Imagen Institucional. Tipo Estratégico.
Codigo PE02.01 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 accion de la Gestion de la Imagen Institucional.
Objetivo

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

| Dueio del Proceso

Director de la Oficina de Imagen Institucional.

¢ Oficina de Imagen Institucional.

Alcance
e Unidades de la Organizacion/ Dependencias de la UNE.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos | Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios

= |nstituciones

PE02.01.01

.z Disefo publicitario. | = Comunidad universitaria y
externas y | = Solicitud de .. i N -
: s Produccion Grafica Difusion de publico en general.
dependencias publicidad. . .. P
y Audiovisual para publicidad. = |nstituciones externas.
de fa UNE Publicidad » Dependencias de la UNE
EGyV. : P :
= Instituciones Material
externas y = SO|ICI1-:L'Jd de PE02.01.02 perIO.dISt‘I(’:O. = CE)m_unldad universitaria y
; atencion Publicacion de publico en general.
dependencias i Cobertura 'y e ; 5
periodistica para P actividad  cubierta | = Instituciones externas.
de la UNE L Produccion e .
actividad. e periodisticamente = Dependencias de la UNE.
EGyV. Periodistica. . .
en medios digitales.
= Dependencias Publicacion editorial ) C?munldad universitaria 'y
. PE02.01.03 . . publico en general.
de |la UNE | = Solicitud de .. digital o impresa vy v
EGW T Produccion 51 b = |nstituciones externas.
¥ 9 ’ Editorial. ’ = Dependencias de la UNE.
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PE02 Gestion de la Comunicacion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Verificacion de los disefios de
publicidad, material periodistico y
material editorial con los
responsables pertinentes previo a
su produccion y/o difusion.

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Imagen
Institucional.

= Secretaria.

= Periodistas.

= Disefador grafico.

= Disefador audiovisual.

Instalaciones:

= QOficina 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.

= Camara de video.
= Camara fotografica.
= Ofros.

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

Proveedores Entrada | Proceso Lo Salida Cliente
! i

| Diseio publicitario ydifusién de l | Instituciones externas,

| | I .
ituci I Solictud de publiddad. PEO2.01.01 PRODUCCION % 3
Instituciones externas ; e p! ) CRAFICAY AUDIOATS [ . publiddad. dependendas de la

| |y dela : s i UNE, comunidad
UNE. | | | | | universitaria y piblico
| . en general.

| . D |']

. | .
| ' | C |
. | anzlpennulnmy |

| | — oy

I - Solicitud de atencidnperiodista l cubierta periodistiamerte en . Instituciones externas,
Instituciones externas PEQZOVAZ CORRTLIRAY, dlos digital ; dependendas de |
l : eI | paraachdad: PRODUCCION PERIODISTKA | Pedlodlgrate | U‘:&Lmunmma
T = [ : 3
UNE. i { | ‘ - universitaria y publico

E | : | en general,

| " [ | ik |

: | Solictudde | | l!:::::wi?jlﬁn ! . Instituciones extemnas,

| o N . dlagramadén. . P(mmg’l“gnmucclé« [ ai,mhu;ym ’ deherdeidas dels
UNE. ; ] i 7 T UNE, comunidad

. | | ! universitaria y pablico

| i | . l | en general.
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PE02 Gestion de la Comunicacion

9.1.1. Procedimiento - Producciéon Grafica y Audiovisual para
Publicidad.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Produccion Grafica y Audiovisual para|._. -
Nombre Publicidad. Tipo Estratégicos.
Caodigo PE02.01.01 Version 1.0
Sata Difundir adecuadamente las actividades solicitadas, proporcionando la informacién correcta
Objetivo .
en el tiempo adecuado.
puefio fle! Director de la Oficina de Imagen Institucional.
Procedimiento
Alcance Oficina de Imagen Institucional, dependencias de la UNE EGyV e instituciones externas.

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

¢ 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° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva N°
008-2021-R-UNE, aprobada con la Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestidn por Procesos en la UNE
EGyV".

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

¢ Resolucion N° 159-2007-R-UNE, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de
la Oll de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle. '

Base Normativa

SIGLAS

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

2 ¢ OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacion.
Siglas y

definiciones DEFINICIONES

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o e Disefo publicitario. e Comunidad universitaria y publico
¢ Instituciones externas o Iy
desrdanatae duls: | Solicitud de e Difusion de en general.
ydep publicidad. publicidad.

UNE EGyV.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recibir y revisar solicitud de difusion de publicidad
La secretaria recibe la solicitud de difusion de
publicidad por parte del solicitante (interno o externo a
la UNE), y procede a revisar si la informacion es la
adecuada y esta completa para darle tramite.

¢La Informacion esta conforme en la solicitud?
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

Oficina de Imagen
Institucional

Secretaria de la Oll

Solicitar informacion faltante

Si la informacién en la solicitud de difusién de
publicidad es insuficiente o no cumple con los
requisitos para realizar un disefio o difusién, la
secretaria, procede a comunicarse con el solicitante
para que enmiende las observaciones identificadas en
la revision, con el fin de atender la solicitud.

¢ Solicitud requiere disefo de publicidad?

Si, ir a la actividad N° 4

No, ir a la actividad N° 3

Oficina de Imagen
Institucional

Secretaria de la Oll

Derivar publicidad para difusiéon

Si luego de la revisién, cuando la solicitud de difusion
de publicidad proviene de una institucion externa, la
cual envia su propio flyer para que sea difundido, la
secretaria, procede a derivar la solicitud de difusion de
publicidad con su flyer correspondiente al profesional
competente para su publicacion en los medios digitales
oficiales gestionados por la OlI.

Oficina de Imagen
Institucional

Secretaria de la Oll

Recibir y revisar solicitud de publicidad

Si posterior a su revision, la secretaria constata que la
informacion en la solicitud de difusion de publicidad no
tiene observaciones y requiere de preparacion de un
disefo (Flyer) para su difusién, procede a enviarla al
director para su revision y visto bueno.

El director recibe y revisa la solicitud, en caso de notar
algunas observaciones no identificadas por la
secretaria en su revision, le solicita a esta coordine con
el solicitante el levantamiento de las observaciones
para su respectiva atencion. Si el director no identifica
observaciones en la solicitud, continua con el siguiente
paso en la atencion de la solicitud recibida.

Oficina de Imagen
Institucional

Director de la Oll

Designar a disefiador para el trabajo

El director con la solicitud de difusion de publicidad sin
observaciones, procede a designar al profesional de la
Oll correspondiente para su atencion. Si la solicitud de
difusion de publicidad requiere del disefio de un flyer,
lo deriva al disefnador grafico, y en caso de requerir de
la edicién de un video, se lo encomienda al disefador
audiovisual.

Oficina de Imagen
Institucional

Director de la Oll

Elaborar publicidad
El disefador grafico o audiovisual, procede a elaborar

Oficina de Imagen
Institucional

Disenador Grafico o Audiovisual
de la Oll

el disefio de la publicidad o el video correspondiente en
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base al requerimiento en la solicitud de difusion de
publicidad. Dependiendo del caso, previo a la difusién,
el director revisa el disefio o video para constatar que
esté acorde al requerimiento presentado, de no
identificar observaciones, el director procede a dar el
visto bueno para la difusion correspondiente. De
presentarse observaciones, el director precisa las
mismas y solicita su levantamiento previo a la difusion.
Si el disefio o video, no requiere revision del director,
el disefiador a cargo continda con el siguiente paso.

Realizar difusion en redes sociales

El disenador grafico o audiovisual procede a realizar la
difusién de los disefios (Flyer y videos) preparados y/o
revisados en la Oll en atencién a las solicitudes
7 | presentadas en las redes sociales oficiales.

¢ Publicidad requiere difusion en pagina web de la
UNE?

Si, ir a la actividad N°8

No, ir a fin.

Oficina de Imagen | Disenador Grafico o Audiovisual
Institucional de la Oll

Enviar a la OTI para publicacion

Dependiendo del requerimiento en la solicitud de
difusion de publicidad, el disefio preparado y/o
revisado en la Oll se difunde también en la pagina web
de la UNE. Esta accion se realiza, mediante el envio | Oficina de Imagen Disenador Grafico o Audiovisual
del disefio de publicidad a la OTI por parte de la Oll, Institucional de la Oll
especificamente por el disefiador, para que la OTI se
encargue de cargar el disefio o video publicitario a la
pagina web de la UNE y el contenido sea visible a
través de ese medio.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de solicitudes de publicidad grafica y audiovisual atendidos.

Proceso relacionado

e PE02.01 Gestion de la Imagen Institucional.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.

Pagina 19 de 48



8% op 0z euibed

oueIplIgnd

oyasia

el eielAul ‘g

pepplgnd

_m g _ nu_n_unnnovﬂ —
< ud uoisNJIPp <
~ PLTLE R N
23ann ey
5p qameu|Bgd ud
ugisrup aainbal
pepIANdT

ieioqei3 ‘9

110 ¥13 [N 0 0PI 1RSI

ofegesy |3

wied Jopeyasip
e JeuBisaq ‘s

peppligand 3p
PRII21IOS JRsIADL
Adjapay ‘v

uoisniIp _
=ied

ieANRQ '€

pmpIIos
= 3p UugpuUNRe
=1 epa30.d 3nb
Sp Uy |3 uod 0353

Rueyles
ugpewIou]
iepos 'z

ipeppliand
3p owds|p

2pN3PII0s
®| U3 SWiosuod
@s3 upPeWIOU| &7

aINbas prydjosT

opiul
pepplana

3p UQISNIIP 3P

PRIBIIOS JvsiAS
AnQpPay ‘L

pepignd
| PP USSP
I 3appmplos

10%39 1038q

110 ®1 3p ¥RRDI

PepoYGNd ered RRSWOPNY 4 R2IJ2I UODINPOLY |00 THId

M1
INN © 3p seDupuIdaq
A seuiap s;uopNysty

oln|4 ap ewesbeiqg

3INN-Y¥-ETOT-6L8T N NOIJDNTOS3IY

V1 30 OX3NV




. ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE
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9.1.2. Procedimiento — Cobertura y Produccion Periodistica

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Cobertura y Produccion Periodistica. Tipo Estratégicos.
Caodigo PE02.01.01 Version | 1.0

Difundir las actividades académicas y protocolares de la UNE, brindando la cobertura

Objetivo e . . . . s
" periodistica correspondiente para generar el material necesario para dicha difusion.

Dueiio del

R Director de la Oficina de Imagen Institucional.
Procedimiento

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

e Resolucion 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 N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva
N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-UNE.

Base Normativa e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV".

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° 159-2007-R-UNE, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Oll de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle. .

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.

Siglas y e OIll: Oficina de Imagen Institucional.
definiciones

DEFINICIONES
¢ No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Material periodistico.

e Solicitud de atencion | e Publicacion de
periodistica para actividad cubierta
actividad. periodisticamente en

medios digitales.

e Dependencias de la
UNE EGyV.

e Comunidad universitaria y publico
en general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

COBERTURA PERIODISTICA DEL EVENTO O ACTIVIDAD

Recibir solicitud para atencién periodistica
La secretaria recibe y revisa la solicitud de atencién
periodistica enviada por parte de una dependencia
de la UNE EGyV para cubrir un evento o actividad
organizado(a) por esta. Posterior a lo mencionado,
la deriva al director de la Oll para su atencion.

Oficina de Imagen
Institucional

Secretaria de la Oll

Delegar personal para cobertura periodistica

El director revisa la solicitud entregada por la
secretaria y designa a un integrante del equipo de
trabajo de la Oll para que se encargue de organizar
y dirigir los recursos (humanos y técnicos) a fin de
atender dicha solicitud, segun lo asigne el director.

Oficina de Imagen
Institucional

Director de la Oll

Preparar los equipos para cubrir el evento

El periodista encargado en coordinacién con los
miembros del equipo que van a atender la solicitud,
prepara los equipos correspondientes (camara
fotografica, camara de video, tripodes, laptops, entre
otros), verificando que se encuentren en buen
estado de operatividad y asi, evitar inconvenientes
de funcionamiento durante la cobertura del evento o
actividad.

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Oll

Distribuir las tareas al personal delegado

El director de la Oll, realiza la asignacion de tareas
al equipo encargado de cubrir la actividad, con ello
se busca que el despliegue de acciones para la
cobertura periodistica se realice de manera
ordenada y se cumpla adecuadamente con la
atencién de la solicitud.

Oficina de Imagen
Institucional

Director de la Oll

Solicitar transporte de personal y equipos
Cuando la actividad a cubrirse se desarrolla fuera de
las instalaciones de la UNE EGyV, la secretaria,
solicita a la Unidad de Transporte el apoyo
correspondiente para trasladar los equipos al lugar
en donde se va a realizar la cobertura. En caso la
actividad a cubrirse se desarrolle dentro de la UNE
EGyV, el equipo periodistico de la Oll es quién lleva
los equipos.

Oficina de Imagen
Institucional

Secretaria de la Oll

Instalar los equipos en la locacién del evento o
actividad a cubrir

Una vez con los equipos trasladados al lugar de la
actividad. El periodista encargado, coordina con el
equipo de la OIll para que se instalen
adecuadamente los equipos y asi poder cubrir la
actividad.

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Oll

Cubrir la actividad

Cuando todos los equipos para cubrir la actividad
estan montados, se procede a realizar, la toma
fotografica, las grabaciones de video y las
entrevistas a las autoridades o personalidades
destacadas invitadas con la finalidad de recabar la
informaci

rtinente.

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Oll
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Almacenar informacion periodistica recabada
Terminada la cobertura de la actividad y con la
informacion obtenida, el periodista encargado,
procede a almacenar el mismo (fotografias, archivos | Oficina de Imagen
de audio y de video). Este almacenamiento de la Institucional
informacién mencionada, lo realiza en los discos
duros externos de la Oll y en la carpeta Google drive
creada para dichos fines.

Periodista de la Oll

DIFUSION PERIODISTICA DEL EVENTO O ACTIVIDAD

Designar encargado de producir material
periodistico

El director designa a la persona que se encargara
de trabajar con la informaciéon obtenida en la| Oficina de Imagen
cobertura periodistica de la actividad para generar el Institucional
material periodistico que se publicara en los medios
digitales correspondientes (Facebook, Instagram,
Twiter y pagina web de la UNE EGyV).

Director de la Ol

Producir material periodistico

El periodista designado por el director, se encarga
de trabajar con la informacién obtenida en el evento
o actividad cubierto(@a) y que se encuentra
almacenada en el disco duro de la Oll, asi como en
la carpeta Google Drive. El trabajo sobre esta
informaciéon mencionada culmina con la produccién | Oficina de Imagen
del material periodistico a publicarse, el cual, puede Institucional
ser, dependiendo del caso: Nota de prensa, articulos
periodisticos, documentales, entre otros.

10 Periodista de la Oll

¢ Material periodistico conforme para publicacion?
Si, ir a la actividad N° 12
No, ir a la actividad N° 11

Solicitar correccion de material periodistico
Previo a la publicacion del material periodistico, el
periodista le envia el mismo al director para la
revision respectiva. Si el director, identifica algunas
observaciones, solicita el levantamiento de estas al
11 periodista para que el material proceda a publicarse.
De no contar con observaciones, el director autoriza
la publicacion correspondiente. Todo el material
periodistico producido es guardado para que al final
del mes, se produzca el boletin informativo donde se
publican las actividades acontecidas y cubiertas
mas relevantes.

Oficina de Imagen

G Director de la Oll
Institucional

Publicar material periodistico en medios
digitales oficiales

El material periodistico con revisiéon aprobatoria del
director, es publicado por el periodista en los medios | Oficina de Imagen
digitales correspondientes que son: Facebook, Institucional
Instagram, Twiter y pagina web de la UNE EGyV,
para el caso de este ultimo, se sirve del apoyo de la
OTI para su publicacion.

12 Periodista de la Oll

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

« Porcentaje de actividades cubiertas periodisticamente

B
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Proceso relacionado

e PE02.01 Gestion de la Imagen Institucional.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

* No aplica.
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9.1.3. Procedimiento — Produccion Editorial

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Produccion Editorial. Tipo Estratégicos.
Caédigo PE02.01.03 Version | 1.0
S Maquetar y componer diferentes tipos de publicaciones para difundir informacion de la UNE
Objetivo
EGyV.
Dueno del

e Director de la Oficina de Imagen Institucional.
Procedimiento

Oficina de Imagen Institucional, dependencias de la UNE, instituciones externas, comunidad

Alcance . o -
universitaria y publico en general.

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva N°
008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la UNE
EGyV".

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

e Resolucion N° 1569-2007-R-UNE, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Oli de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Siglas y e OIl: Oficina de Imagen Institucional.
definiciones
DEFINICIONES

¢ No aplica

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Publicacion editorial [ ¢ Dependencias de la UNE EGyV,
digital o impresa y su comunidad universitaria, instituciones
distribucion. externas y publico en general.

e Dependencias de la| e Solicitud de
UNE EGyV. diagramacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad it
Organizacion

Responsable
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Revisar y derivar solicitud a personal de
competencia.

La secretaria, recibe la solicitud de diagramacion
enviada por el solicitante, y la deriva al director para
su atencién.

Oficina de Imagen
Institucional

Secretaria de la Oll

Decidir atencion del
solicitud.

El director recibe la solicitud de diagramacién y
define su atencién. Si la decision de la atencién es
favorable, se procede a verificar en coordinacién
con el disefnador gréfico si la informacién brindada
esta completa para su atencion. En caso de que el
requerimiento no pueda ser atendido, se le notifica
al solicitante mediante un oficio.

requerimiento en la

¢Requerimiento con informacion completa para
diagramacién?

Si, ir a la actividad N°4

No, ir a la actividad N°3

Oficina de Imagen
Institucional

Director de la Oll

Pedir informacion faltante al solicitante.

Si la informacién en el requerimiento de
diagramacién no esta completa para su atencion, el
director le pide a la secretaria que solicite la
informacion faltante al solicitante para poder realizar
el trabajo. El trabajo de atencion al requerimiento
iniciara, cuando el solicitante envie la informacion
faltante.

Oficina de Imagen
Institucional

Secretaria de la Oll

Diagramar el borrador del boceto.

En caso el requerimiento, haya sido aprobado para
su atencion por el director, y cuente con la
informacion necesaria para dicho fin, procede el
disenador grafico a diagramar el boceto inicial
(borrador), siguiendo las indicaciones adicionales
que el director le precise, en caso las hubiera.

Oficina de Imagen
Institucional

Disenador Grafico de la Oll

Enviar el borrador del boceto al solicitante.
Cuando el disefador grafico termina la version inicial
del boceto (borrador), envia la misma al area
solicitante para su revision.

¢ Borrador del boceto conforme?

Si, ir a la actividad N° 7

No, ir a la actividad N°6

Oficina de Imagen
Institucional

Disenador Gréfico de la Oll

Realizar correccion de estilos al borrador del
boceto.

Si el area solicitante en su revision, identifica
algunas observaciones en la diagramaciéon del
boceto inicial, le solicita al disefador grafico la
correccion de estilos respectiva. El disenador grafico
con las observaciones identificadas procede a
realizar la correccion de estilos en el boceto para
generar su version final.

Oficina de Imagen
Institucional

Disenador Grafico de la Oll

Aprobar el boceto final.

Cuando el borrador del boceto revisado por el
solicitante, no presenta observaciones en su diseno
o estas ya fueron levantadas por el disefador
grafico, la Oll remite formalmente la version final del
boceto al solicitante, y dependiendo del caso, con la
aprobacion del director.

Oficina de Imagen
Institucional

Director de la Ol

Pz
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En caso de tratarse de bocetos para la alta direccién
(Rectorado y Vicerrectorado) de la UNE EGyV, el
director de la Oll, previo a su envio brinda la
aprobacion al boceto final. Para el caso de bocetos
solicitados por otras dependencias de la UNE EGyV,
el director no necesariamente revisa la version final
de los bocetos y las aprueba, sino que son enviadas
directamente al solicitante posterior al levantamiento
de las observaciones presentadas por este a la
version inicial.

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

Enviar boceto final al area solicitante.

El boceto final con las observaciones levantadas por
el disefador, es enviado al solicitante para los fines | Oficina de Imagen
pertinentes. Este envio sucede, cuando Ila Institucional
diagramacién no es requerida por la alta direccion
de la UNE EGyV.

Disefiador Grafico de la Oll

Definir medio de impresion.

Cuando el boceto aprobado por el director de la Oll
es para la alta direccion de la UNE EGyV, y esta
9 solicita que el boceto sea reproducido fisicamente,
el director de la OIl en coordinacién con la
secretaria, definen el medio de impresion (Editorial
de la UNE EGyV o un tercero).

Oficina de Imagen

cai Director de la Oll
Institucional

Mandar a imprimir publicacion.
Cuando ya se definié el medio de impresion, la | Oficina de Imagen
secretaria de la Oll, solicita el archivo al disefiador Institucional

grafico y coordina la impresion del mismo con la
entidad seleccionada (Editorial de la UNE o tercero).

10 Secretaria de la Oll

Entregar publicacion impresa.

Terminado el proceso de impresion con el tiraje
11 |completo. La secretaria de la OIl, entrega los
ejemplares impresos a la autoridad de la Alta
Direccion que lo solicitd para los fines respectivos

Oficina de Imagen

o Secretaria de la Oll
Institucional

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Porcentaje de publicaciones de editorial atendidas

Proceso relacionado

* PE02.01 Gestion de la Imagen Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo

* No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.2. Proceso nivel 2 - Gestion de la Informacion Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

E— Sl Lot Lk T

| Nombre Gestion de la Informacion Institucional. | Tipo Estratégico.

' Cédigo PE02.02 Versién 1.0

5 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
Instituci ;

' Objetivo nstitucional

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

Dueno del Proceso | Director de la Oficina de Imagen Institucional.

¢ Oficina de Imagen Institucional.

Alcance e Unidades de la Organizacion/ Dependencias de la UNE/ Instituciones externas / Publico en
i General. B
‘ ELEMENTOS DEL PROCESO
%
! -
| Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Sajidasy Usuarios
i Productos
= Dependencias
de Ila UNE
. Sohmtud_' de PE02.02.01 Publlce?mon de EGyV..
. elaboracion ylo e ., comunicado = Comunidad
= Dependencias de la ., Difusion de la . . . .
publicacion de .. oficial en medios universitaria.
UNE EGyV. . . Informacion . -
comunicado oficial. . digitales. = Publico en
Institucional.
general.
= |nstituciones
externas.
= Dependencias de la o = Dependencias
UNE. Informacion de la UNE.
= Solicitantes (Internos PE02.02.02 solicitads = Solicitantes
y externos a la UNE | = SAIP. Acceso a la s (Internos y
., (Atencion de
EGyV). Informacion SAIP) externos a la
= [nstituciones Institucional. ’ UNE EGyV).
externas. = |nstituciones
externas.
= Comunidad
Universitaria.
« Autoridades de Ila PE02.02.03 Agendas oficiales | * Instituciones y
o i de autoridades de externas.
UNE EGyV Publicacién de ;
. L. ) la UNE EGyV |= Dependencias
(Rectorado, = Agendas oficiales. Actividades Oficiales L
. para publicacion de la UNE
vicerectorados y en Portal de
. en la OTL. EGyV.
decanatos). Transparencia. e
= Pdblico en
general.
= OTI.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

= Verificacion de los comunicados

de las

autoridades con los

|
! oficiales e informacién de las agendas
i
|
|

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos) |

-
| Indicadores de desempeiio

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Imagen |
Institucional |

/= Porcentaje de cumplimiento
|

| delos procesos de Gestion de
la Informacién Institucional.
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difusion.

= Revision de la adecuada presentacion
de las solicitudes de acceso a la
informaciéon para su atencién, asi
como de los plazos de atencién a las
mismas para que se cumplan segin
ley.

= Secretaria.

= Periodistas.

= Disefador grafico.

= Disefnador audiovisual.

Instalaciones:

= QOficina 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.

* |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Parantes.

= Camara de video.
= Camara fotografica.
= Otros.
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NIVEL 1 - PE02.02 GESTIVON DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

Proveedores ! Entrada Proceso Salida Cliente
|
—_—— N = — — SR RS R e ¢ s A5 Ee e BN, Aelm i Sim o =, mem e e
| f,)’.,",i'ﬁ';ﬂ&?a':"i"“ PEC2.02.01 DIFUSION DE LA l | i [
2 : . X
D jas de la comunicado ofidal INFORMACION INSTITUCIONAL. < ermedirdigaie: ! dz;:;der;:s;::dla
UNE. | | l ! univ!vsit::ia y publico
en general. |
ol [ -
i | | |
. [ | '
I | | |
Institudones exteras, l PE02.02.02 ACCESO A LA Informadién solicitada (Atenddn I Instituciones externas, |
ias de la 5 SAIP. INFORMACION INSTITUCIONAL. | desan. 1 ias de la .
UNE y solicitantes | I ] UNE, y solidtantes I
(Internos y externos). o | ( Internos y externos).
] Agendas oficiales . [
de autoridades de £
2 | la UNE para Institudones externas,
Autoridades de la | Saendns PE0202.03 PUBLICACION DE publicacidn enla ; |
dependendas de la
UNE EGYV . ACTVIDADES OFICIALES EN __omn ThE 3
vicerecorados y I ORI > I universitaria, piblico |
decagztos): [ en gzn:r; : on.
+ I 2 .
) { |
s B A v e s 1o 5T it s i 3
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9.2.1. Procedimiento — Difusion de la Informacion Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Difusién de la Informacién Institucional. Tipo Estratégicos.
Cadigo PE02.02.01 Version | 1.0
Objetivo Elaborar y/o publicar comunicados oficiales en la pagina web y redes sociales de la UNE EGyV.
Dueiio del

R Director de la Oficina de Imagen Institucional.
Procedimiento

Oficina de Imagen Institucional, dependencias de la UNE EGyV, comunidad universitaria,

Alcance f P
instituciones externas y publica en general.

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

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
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 Educaciéon 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.

¢ Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva N°

Base Normativa 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la UNE
EGyV".

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

e Resolucion N° 159-2007-R-UNE, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Oll de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Siglas y e Oll: Oficina de Imagen Institucional.
definiciones
DEFINICIONES

e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
° SO”C“Ud,, de e Publicacion de |  Comunidad Universitaria.
elaboracion ylo

e Dependencia de la Comunicado oficial | ¢ Instituciones y autoridades externas.

UNE. publlca.cmn . de en medios digitales. | e Dependencias de la UNE.
comunicado oficial. =
e Publico en general.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Umd‘ad de Responsable
Organizacion e
/Y\: C’.-q'?\'\\
/.v \\ \é\
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE

Recepcionar y revisar solicitud

La secretaria recibe y revisa la solicitud enviada por el
solicitante (dependencia de la UNE EGyV) para
preparar y/o difundir un comunicado oficial en las redes
sociales y pagina web de la UNE EGyV.

Oficina de Imagen
Institucional

Secretaria de la Oll

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

La secretaria remite la solicitud al director de la Oll para
su atencion. El director revisa la solicitud- y procede a
delegar a un periodista de su equipo, para que le dé
tramite.

Oficina de Imagen
Institucional

Director de la Oll

Revisar y /o elaborar texto para comunicado oficial
El periodista designado recibe la solicitud y procede a
su atencién respectiva. En caso de que el solicitante
haya enviado un texto pre elaborado del comunicado a
difundir, el periodista se encarga de la revisién de la
redaccion, tenor del texto y procede a corregir los
errores. De no contar con texto pre elaborado, el
periodista procede a redactar el texto del comunicado
segin lo solicitado. Terminada la revision o
elaboracion del texto del comunicado, el periodista
remite el mismo al disefador para continuar con el
procedimiento respectivo.

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Oll

Acoplar texto del comunicado al formato
autorizado

El disefiador grafico procede a colocarlo en el formato
autorizado de publicacion con el logo oficial de la UNE
EGyV. Terminada la acciéon mencionada, el disefiador
grafico previo a su publicacién envia el comunicado

oficial al director de la Oll para su revision.

Oficina de Imagen
Institucional

Diserniador Grafico de la Oll

Revisar texto y formato de comunicado oficial

El director de la Oll revisa la publicacion en los medios
digitales correspondientes.

El director verifica que todo este conforme, tanto la
redaccion como el tenor, asi como la correcta insercion
del texto en el 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

Oficina de Imagen
Institucional

Director de la Oll

Solicitar correcciones al periodista

En caso el director detecte en su revision alguna
observacién en la redaccion y/o formato del
comunicado oficial, procede a solicitar el levantamiento
de las mismas al periodista para que el comunicado
pueda ser publicado.

Oficina de Imagen
Institucional

Director de la Oll

Realizar y gestionar correcciones solicitadas

El periodista en base a las indicaciones del director,
procede a levantar las observaciones identificadas en
la revision del comunicado, para que pueda ser
publicado, esto lo hace en conjunto con el disefador
grafico.

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Ol

Publicar comunicado oficial en medios digitales
El periodista procede a publicar el comunicado oficial
luego de la revision y aprobacion del director de la Oll.

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Oll

N
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La publicacion del comunicado se realiza en el
Facebook oficial y pagina web de la UNE EGyV. En el
caso de la pagina web, el periodista se apoya de la
Unidad de Redes y Comunicaciones para la
publicacion correspondiente.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

« Porcentaje de solicitudes de comunicados oficiales atendidas.

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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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE
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PE02 Gestion de la Comunicacion

9.2.2. Procedimiento — Acceso a la Informacion Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Acceso a la Informacion Institucional. Tipo Estratégicos.
Codigo PE02.02.02 Version | 1.0
i Entregar informacion a los solicitantes, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a
Objetivo R
la Informacién Publica, que la UNE posea y/o produzca.

Dueno del

0 Director de la Oficina de Imagen Institucional.
Procedimiento

Alcance Oficina de Imagen Institucional, Dependencias de la UNE y Solicitantes.

e 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 informacién pablica creada u obtenida por la entidad, que
se encuentre en su posesion o bajo su control.

o 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 Informacién Publica.

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

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

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

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

e Resolucién 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 Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva
N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV".

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: Mddulo Virtual de Acceso a la Informacion.

Siglas y ¢ FRAI: Funcionario responsable de Acceso a la Informacion Publica.
definiciones e OIl: Oficina de Imagen Institucional.

e LTAIP: Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

DEFINICIONES
e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version | Secci6n del Procedimiento | Descripcién del Cambio




o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos

E02 Gestion de la Comunicacion

o

- | = J -

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

* Solisliarite Informacion  solicitada
(Internos y externos a | e SAIP. (Atencion de SAIP). e Solicitante.

la UNE).
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Umd.ad de Responsable
Organizacion
Recibir y revisar la SAIP.
La recepcionista recibe del solicitante la SAIP y la
revisa para proceder a atender su requerimiento de
informacioén. En caso, el usuario no porte la SAIP, esta -
L le brinda un formato de SAIP para que lo llene en el Mesa de Partes Recspaioni
momento, y asi se le pueda atender.
Si, ir a la actividad N°2
No, ir a la actividad N°3
Derivar la SAIP a la OIl.
La recepcionista al verificar que esta conforme la SAIP
2 | presentada por el solicitante procede a llevarla a la Oll Mesa de Partes Recepcionista
junto con el cuaderno de registro para su atencién
respectiva.

Rechazar la SAIP al solicitante.

Si en la revision, la recepcionista detecta
3 |inconformidad en la presentacion de la SAIP, observa Mesa de Partes Recepcionista
la SAIP y precisa las enmiendas que se deben realizar
para su recepcion al solicitante.

Recibir y revisar el SAIP.

La periodista de la OIll recibe de parte de la
recepcionista la SAIP, y la revisa para verificar que
este conforme y asi, el tramite continie. También,
existe otro medio en donde el solicitante puede hacer
llegar su SAIP para atencidn, la cual es la MVA, desde
alli también, se canaliza la SAIP para tramite en la Oll,
en caso el s'ollcnante haya remitido la misma a través Oﬁcma.de-lmagen Periodista de la Oll
de ese medio. Institucional
¢ SAIP conforme?

Si, ir a la actividad N°5

No, ¢Deteccién 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 de FRAI.

Si durante la revision se constata la conformidad de la
5 | SAIP, la periodista de la Oll procede a gestionar la
firma del FRAI en el oficio que ella ha preparado para
requerir la informacion a la dependencia respectiva.

Oficina de Imagen

o Periodista de la Oll
Institucional

Recibir y revisar la SAIP.
El FRAI recibe y revisa la SAIP atendida por la| Oficina de Imagen

periodista de la Oll para verificar su conformidad y asi Institucional FRA

firmar el oficio con el cual el tramite seguira su curso.
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¢ SAIP conforme?
Si, ir a la actividad N°9
No, ir a la actividad N° 8

Rechazar el SAIP a recepcionista.

En caso la periodista de la OIl observa la SAIP
entregada por la recepcionista, en ese momento le
solicita levantar las observaciones con el solicitante la
cual no es recibida hasta que se presente de forma
correcta.

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Oll

Solicitar subsanacion de requisitos al solicitante.
Si posterior a la recepcion de la SAIP la periodista de
la Oll identifica alguna(s) observaciéon(es) que no
visualizo cuando la recepcionista le hacia entrega de
ese documento, procede a remitir una comunicacion
al solicitante precisandole la(s) observacion(es)
detectada(s) en la SAIP presentada, haciéndole
mencion que cuenta con 2 dias habiles segln la
LTAIP, para subsanar lo requerido. De no presentar la
subsanacion, la SAIP se tomara como no presentada.

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Oll

Firmar y enviar la SAIP a la periodista.

Si el FRAI en su revision verifica que todo esta
conforme en la SAIP, procede a firmar el oficio en
donde se requiere la informacién a la dependencia
respectiva.

Oficina de Imagen
Institucional

FRAI

10

Enviar oficio con la SAIP a la dependencia que
tiene la informacioén.

Con la firma del FRAI, la periodista de la Oll procede
a enviar mediante correo electronico, el oficio de
requerimiento de la informacion a la dependencia de
la UNE EGyV correspondiente. Segun la LTAIP, el
plazo para atender el requerimiento es de 10 dias
habiles, en ese sentido, la dependencia debe
responder con tiempo, para derivar oportunamente la
informacién al solicitante. En caso, de ser el
requerimiento de informacién muy amplia, la
dependencia que custodia la informacién puede
solicitar prérroga a los 2 dias de recibido el mismo,
indicando la fecha que le proporcione el tiempo
adecuado para brindar la respuesta al requerimiento.
Este hecho se comunicara al solicitante mediante
correo electrénico.

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Oll

11

Recibir oficio con la informacion solicitada.
Luego del plazo estipulado por Ley y/o considerando
la prérroga en el tiempo de atencion, la dependencia
poseedora de la informacion envia la informacion a la
Oll mediante un oficio de respuesta. También, si la
dependencia considera que la informacion tiene
caracter reservado, confidencial o secreto, lo indica en
su respuesta, sefialando el motivo de acuerdo a la
LTAIP.

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

Oficina de Imagen
Institucional

Periodista de la Oll

12

Oficina de Imagen

Periodista de la Oll

Institucional
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La periodista procede a remitir la informacion al
solicitante mediante correo electrénico segun este lo
haya precisado en su SAIP. La entrega virtual de la
informacion es gratuita.

Entregar informacion solicitada en fisico.

En caso el solicitante, haya requerido en su SAIP la
informacién de forma fisica, la periodista de la Oll a
través de la recepcionista de mesa de partes le hace
llegar la respuesta a su solicitud previo pago de la tasa
respectiva segin TUPA.

13 Mesa de Partes Recepcionista

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de solicitudes de informacion atendidas

Proceso relacionado

e PE02.02 Gestion de la Informacion Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

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

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Publicacion de Actividades Oficiales en Portal ¢ ;i
Nombre ; Tipo Estratégicos.
de Transparencia.
Codigo PE02.02.03 Version 1.0
SR Proveer informacién para el rubro de actividades oficiales en el Portal de Transparencia para
Objetivo

acceso y conocimiento del publico.

Dueiio del

A Director de la Oficina de Imagen Institucional.
Procedimiento

Oficina de Imagen Institucional, Dependencias de la UNE EGyV, comunidad universitaria,

Alcance s 2 o
instituciones externas, publico en general.

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

e Decretoc 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.

e 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 Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales vy la
Regulacion de Gestion de Intereses.

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

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

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

e Resoluciéon 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 Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva N°
008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la UNE
EGyV".

¢ 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 Imagen Institucional esta a cargo de proveer informacion para el rubro de
Actividades Oficiales.

Base Normativa

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

; e Oll: Oficina de Imagen Institucional.
Siglas y

definiclones DEFINICIONES

e No aplica

//

CONTROL DE CAMBIOS /73" 9e \\
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Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Rectorado, . e OTL
. . e Agendas oficiales de .
vicerectorados y | e Agendas oficiales. . e Publico en general.
autoridades de la UNE ; : P
decanatos. e Comunidad universitaria.

para publicacién en la
OTI.

Instituciones externas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad ST
Organizacion

Responsable

Solicitar agendas oficiales.

La periodista solicita al Rectorado, a los vicerectorados
y decanatos de las facultades de la UNE EGyV el envio
de sus respectivas agendas oficiales. En estas
1 | agendas se especifica las actividades que llevaran a
cabo las autoridades que presiden dichas
dependencias en un periodo determinado, y que deben
ser publicadas para conocimiento general en el portal
de transparencia de la UNE EGyV.

Oficina de Imagen

o Periodista de la Oll
Institucional

Recibir y revisar agendas oficiales.

Las agendas oficiales del Rectorado, vicerrectorados y
decanatos son enviadas a la Oll, en donde la periodista
a cargo de gestionar la publicacion de las mismas la
recibe y revisa, para verificar si la informacién fue
enviada de la manera correcta previo a su publicacion.

Mesa de Partes Periodista de la Oll

Enviar a la OTI para publicacion.

Con las agendas recibidas y revisadas, la periodista
procede a enviarlas a la OTl para que esta
dependencia realice la publicacién de las mismas en
el portal de transparencia de la UNE EGyV, y el publico
puede acceder a conocerlas.

Mesa de Partes Periodista de la Oll

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

¢ No aplica.

Proceso relacionado

e PE02.02 Gestion de la Informacion Institucional.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

« No aplica.
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. ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos

PE02 Gestion de la Comunicacion

9.3. Procedimiento — Calendarizacion de Eventos Institucionales

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Calendarizacién de Eventos Institucionales. Tipo Estratégicos.
PE02.03 Versiéon | 1.0

Determinar actividades para realizar la actualizacion del cronograma de actividades

Objetivo realizadas por la Oficina de Imagen Institucional.

Dueio del

e Director de la Oficina de Imagen Institucional.
Procedimiento

Alcance Oficina de Imagen Institucional y dependencias de la UNE EGyV.

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

o 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 Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva
N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-UNE.

Base Normativa ¢ Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestiéon por Procesos en la
UNE EGyV".

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

e Resolucidon N° 159-2007-R-UNE, que aprueba el manual de Organizacion y Funciones
de la Oll de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion Rectoral N° 3980-2019-R-UNE, que aprueba el Manual de Protocolo de
UNE EGyV.

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e  Oll: Oficina de Imagen Institucional.

Siglas y e  OTI: Oficina de Tecnologia de la informacion.
definiciones

DEFINICIONES

e No aplica

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

« Cronograma de
actividades de la Oll
actualizado y su
ejecucion.

e Dependencias de la|e Programas de
UNE EGyV. actividades.

¢ Dependencias de la UNE EGyV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Unidad de

N° Descripcion de la Actividad S
Organizacion

Responsable

Actualizacion Mensual del Cronograma de Actividades

Recibir y revisar programas de actividades
La ls'ecretana rece.:pcwna y revisa los programas de T —— .
1 |actividades enviados por las facultades o de institucional Secretaria de la OIL.
dependencias de la UNE EGyV que van a realizar en )
cierto periodo de tiempo.

Solicitar publicacion a la OTI

Posterior a la revision, la secretaria envia el banner de
las actividades programadas por las facultades o
dependencias de la UNE EGyV a la OTI para que
puedan ser publicadas y difundidas en la pagina web | Oficina de Imagen "
de la UNE EGyV. de Institucional Secretania.de la Oll
¢ Existen solicitudes de apoyo en actividades?
Si, ir a la actividad N° 3

No, ir a Fin.

Actualizacion del Cronograma de Actividades de la Oll

Recepcionar las solicitudes para apoyo en
actividades

Las facultades y dependencias de la UNE EGyV
3 | envian solicitudes de apoyo en algunas actividades
contempladas dentro de sus programas respectivos,
las cuales son recepcionadas por la secretaria de la Oll
para darles atencién correspondiente.

Oficina de Imagen

de Institucional Secretaria de la Oll

Revisar cronograma de actividades de la Oll para
viabilidad de apoyo

La secretaria revisa la disponibilidad del equipo de
trabajo en base al cronograma de la Oll para constatar
si se puede brindar la atencion a la solicitud de apoyo | Oficina de Imagen

4 W Secretaria de la Oll
o no. Institucional
¢ Es factible el apoyo?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 5
Comunicar disponibilidad de fechas
En caso no exista disponibilidad inmediata por parte de
la Oll para apoyar en la actividad solicitada por las
5 facultad(.es .o dependencias de la UNE .EGy\(, la Oﬁcina.de.lmagen Secretaria de Ia Oll
secretaria informa acerca de las fechas disponibles Institucional
para poder brindar el apoyo, y asi el solicitante pueda
decidir reprogramar su actividad o realizarla sin el
apoyo de OIl.
Actualizar el cronograma de la Oll con nuevas
actividades
La actualizacién del cronograma de actividades de la
6 Oll, se va alimentando conforme van llegando las| Oficina de Imagen Periodista de 1a Ol

solicitudes de apoyo en actividades por parte de las Institucional
facultades o dependencias de la UNE EGyV en funcién
a los horarios que queden disponibles en dicho
cronograma.

o

4 ) Pagina 46 de 48




o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1879-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos

PE02 Gestion de la Comunicacion

Esto lo realiza el periodista a cargo de la Oll, con el fin
de poder disponer de los recursos para el apoyo en la
actividad solicitada con la debida anticipacién posible.

Comunicar actualizacién a los integrantes de la Oll
Una vez actualizado el cronograma de actividades, el
periodista a cargo de dicha tarea, procede a comunicar
7 | a todos los integrantes del equipo de trabajo de la Qll,
para que oportunamente brinden el en las distintas
actividades que realicen las facultades y dependencias
de la UNE EGyV.

Oficina de Imagen

s s Periodista de la Oll
Institucional

Brindar conformidad de apoyo a la solicitud
Cuando la Oll tiene disponibilidad para atender una
solicitud de apoyo en una actividad en su cronograma,
8 |la secretaria brinda la conformidad respectiva a la
facultad o dependencia solicitante de la UNE EGyV, e
incluye la actividad en su programa de actividades para
brindarle la atencién correspondiente.

Oficina de Imagen

o Secretaria de la Oll
Institucional

Ejecutar el cronograma de acuerdo a lo establecido
Con el cronograma actualizado y difundido entre los
9 | miembros de la Oll, se procede a la ejecucion del
mismo, brindando apoyo a las actividades
programadas.

Oficina de Imagen

o Secretaria de la Oll
Institucional

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e No aplica.

Proceso relacionado

¢ PE02 Gestion de la Comunicacion.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica.
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