UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL

“Afo del Bicentenario del Pert: 200 afos de Independencia”

RESOLUCION R. N° 8518 -2021-CU-UNFV
San Miguel, 10 de mayo de 2021

Visto, el Oficio N° 54-2021-OCCII-UNFV de fecha 30.03.2021, de la Oficina Central de
Comunicaciones e Imagen Institucional de esta Casa de Estudios Superiores, mediante
el cual remite para su aprobacion el Manual de Procesos de Gestién de Estrategias
de Comunicacion PRO.E.04.01, el Manual de Procesos de Gestién de Contenidos
PRO.E.04.02 y el Manual de Procesos de Gestién de Protocolo e Imagen
Institucional PRO.E.04.03; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 8 de la Ley Universitaria, sefiala que, el Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con
lo establecido en la Constitucion, la presente ley y demas normativa aplicable. Esta
autonomia se manifiesta en los regimenes normativo, de gobierno, académico
administrativo y econémico;

Que, mediante el Oficio de Visto la Oficina Central de Comunicaciones e Imagen
Institucional de esta Casa de Estudios Superiores, remite para su aprobacién el Manual
de Procesos de Gestién de Estrategias de Comunicaciéon PRO.E.04.01, el Manual
de Procesos de Gestion de Contenidos PRO.E.04.02 y el Manual de Procesos de
Gestion de Protocolo e Imagen Institucional PRO.E.04.03;

Que, mediante el Oficio N° 492-2021-OCPL-UNFV de fecha 05.04.2021, la Oficina
Central de Planificacion sefiala que los Manuales de Procesos de Gestién de Imagen
Institucional de la Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional, el cual ha
sido elaborado en el marco de lo dispuesto en la Norma Técnica 001-2018-PCM/SGP
“Implementaciéon de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracion
Pulblica, aprobada con Resolucion de Secretaria de Gestion Publica 006-2018-
PCM/SGP del 27.12.2018;

En mérito a la opinién favorable de las Oficinas Centrales de Planificacion y de Calidad
en Oficio N° 492-2021-OCPL-UNFV de fecha 05.04.2021 e Informe N° 003-2021-OCC-
R-UNFV de fecha 20.04.2021 respectivamente y estando a lo dispuesto por el sefior
Rector en el Proveido N° 1737-2021-R-UNFV, de fecha 23.04.2021; el Consejo
Universitario en Sesién Ordinaria Virtual N° 159 de fecha 30.04.21, acordé en el
sentido tal y como se sefiala en la parte resolutiva de la presente resolucion;

De conformidad con la Ley N° 30220-Ley Universitaria, el Estatuto y el Reglamento
General de la Universidad, la Resolucion R. N° 536-2016-UNFV de fecha 27.12.16 y la
Resolucion R. N° 8068-2021-CU-UNFV de fecha 14.01.2021;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el Manual de Procesos de Gestion de Estrategias
de Comunicacion PRO.E.04.01, documento contenido en catorce (14) folios que
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ARTICULO SEGUNDO. — Aprobar el Manual de Procesos de Gestion de Contenidos
PRO.E.04.02, documento contenido en doce (12) folios que debidamente sellados y
firmados por la Secretaria General de la Universidad, forma parte de la presente
Resolucion.

ARTICULO TERCERO. - Aprobar el Manual de Procesos de Gestién de Protocolo e
Imagen Institucional PRO.E.04.03, documento contenido en quince (15) folios que
debidamente sellados y firmados por la Secretaria General de la Universidad, forma
parte de la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO. — Los Vicerrectorados de Académico y de Investigacion, las
Oficinas Centrales de Comunicaciones e Imagen Institucional, de Planificacion y de
Calidad, dictardn las medidas necesarias para el cumplimiento de la presente
Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

Dr. JUAN OSWALDO ALFARO BERNEDO
RECTOR
Mg. KARINA INES HINOJOSA PEDRAZA
49567 SECRETARIA GENERAL
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2.

OBJETIVO DE MANUAL DE GESTION DE CONTENIDOS

ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas de la
Universidad, y publico en general.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe de la Oficina de Central de Comunicaciones e Imagen Institucional.

BASE NORMATIVA

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Reglamento General de la UNFV.
Resolucion Rectoral N° 6378-2019-CU-UNFV

Estatuto de la Universidad Vigente.

Establecer los procedimientos para la difusion de informacion en los medios internos y externos que
permitan fortalecer nuestra imagen institucional en el contexto nacional e internacional.

-Resolucion de Aprobacion del Estatuto por la Asamblea Estatutaria (R. N° 004-2015-AE-UNFV).

-Resolucion de Promulgacion del Estatuto (R. R. N° 7122-2015-UNFV).

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
-Resolucion de Aprobacion (R. N° 6467-2019-CU-UNFV) del 25 de octubre del 2019.

Directiva N° 001-2002-UNFV Normas Complementarias, Difusién, Prensa, Promocién,
Diagramacion, Disefio y Publicidad de la UNFV
-Resolucion R N° 3624-2002-UNFV

Directiva N° 002-2003-UNFV Normas Complementarias para la organizacion protocolar
de eventos y ceremonias académicas y/o institucionales en la UNFV
-Resolucion R N° 6034-2003-UNFV

DEFINICIONES / ABREVIATURAS
UNFV: Universidad Nacional Federico Villarreal

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

OCCII: Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional

OCGT!: Oficina Central de Gestidn de Tecnologia de Informacién

OCPL: Oficina Central de Planificacion
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7. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL REQUISITO

FUENTE

Organizacién y Funciones (ROF)

e Ladependencia, debera contar con el Reglamento de | \Web oficial de la Universidad Nacional Federico Villarreal.

8. PROCESOS DE GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

PROCESOS ESTRATEGICOS
NIVEL 0 NIVEL 1 Nivel 2
Gestion de medios de comunicacion
PRO.E.04 PRO.E.04.02

Gestion de Imagen Gestion de Contenidos

Institucional

Evaluacion de resultados de Comunicacion

PROCESOS DE GESTION DE CONTENIDOS

PROCESOS CODIGO
Gestion de medios de comunicacion PRO.E.04.02.01
Evaluacion de resultados de Comunicacion PRO.E.04.02.02
£ |,I ".'-'
VS 2
\ g
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CAPITULO I: Gestion de medios de comunicacion

9.1 OBJETIVO

Difundir y planificar contenidos en medios de comunicacién externos e internos de la universidad,
para evidenciar las actividades académicas, de investigacion, innovacion, culturales, deportivas e

institucionales de nuestra universidad.

9.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas

de la Universidad, y publico en general.

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de medios de comunicacién

o : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 gggi?;l:etg las notas informativas y publicacion en web y redes Jefe de la OCCI| occll
9 Reallizar.tlal registro audiovisual Qe las actividades para la Jefe de la OCClI occll
publicacién en web y redes sociales.
3 Elaborar el directorio y monitoreo de medios externos. Jefe de la OCCII OCClI
4 K)Acgc(;rig?acwn de campafias publicitarias con agencias de Jefe de la OCCI| occll
5 Producir y difundir el contenido en web y redes sociales. Jefe de la OCCII OCClI
6 Elaborar.d|rector|o de _redeg sociales de dependencias Jefe de la OCCI| occll
pertenecientes a la universidad.
4 E@tar y q#undlr publicaciones oficiales del boletin oficial El Jefe de la OCCI| ocell
Villarrealino
8 Actgallzar y superwsar.de Ig pagina web principal y redes Jefe de la OCCII ocell
sociales de nuestra universidad.
9 Elaporar y presentar la Directiva de Administracion de Redes Jefe de la OCCII ocell
Sociales de la UNFV
9.4 REGISTROS
N° REGISTROS
9.4.1 Informe de notas periodisticas realizadas
9.4.2 Videoteca y cuenta de Google Fotos
9.23 Directorio de medios externos
9.24 Directorio de redes sociales
9.25 Secciones informativas de la pagina web
9.26 Directiva de Administracién de Redes Sociales de la UNFV

9.5 PROCESOS RELACIONADOS
Evaluacion de Resultados de Comunicacion

i—
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9.6 Diagrama de Flujo: Gestion de Medios de Comunicacién
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PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE IMAGEN

PROCEDIMIENTO: Gestidn de medios de comunicacién

Responsable: Jefe de la Oficina Central de
Comunicaciones e Imagen Institucional
CODIGO: PRO.E.04.02.01 VERSION:01

Emision INSTITUCIONAL

CATEGORIA: ESTRATEGICOS  |NIVEL: 02

occll

( Inicio )
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Sociales
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CAPITULO II: Evaluacién de Resultados de Comunicacion
10.1. OBJETIVO
Evaluar el alcance e interaccion de los contenidos generados en publicaciones, web y redes sociales
10.2. ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas de la
Universidad, y publico en general.
10.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Evaluacién de Resultados de Comunicacion
o : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Revisar el registro de visitas en la pagina web de la universidad Jefe de la OCCII OCClI
Evaluar nivel de interaccién, alcance, compartir, menciones y
2 comentarios en redes sociales. Jefe de la OCCII occll
3 Revisar el registro de visitas de nuestras publicaciones oficiales Jefe de la OCCI| occll
en la plataforma ISSUU.
10.4 REGISTROS
N° REGISTROS
104.1 | Contador de visitas de la pagina web
104.2 | Reportes de métricas en redes sociales
104.3 | Contador de lectores del boletin oficial El Villarrealino
10.5 PROCESOS RELACIONADOS
Gestion de Protocolo e Imagen Institucional
£ TN T
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PROCEDIMIENTO: Evaluacién de Resultados de Comunicacion
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A

Responsable: Jefe de la Oficina Central de
Comunicaciones e Imagen Institucional

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE IMAGEN

Emisidn INSTITUCIONAL
CATEGORIA: ESTRATEGICOS NIVEL: 02
CODIGO: PRO.E.04.02.02 VERSION:01

OcCCll

( Inicio )

Revisarel registro de
visitasen lapaginaweb
de la universidad

v

Evaluarnivel deinteraccion,
alcance, compartir,
mencionesycomentarios en
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l
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE GESTION DE GESTION DE CONTENIDOS

ORGANOS

RECTORADO

Notas

DIAGRAMA DE INTERACCION DEL PROCESO DE
GESTION DE CONTENIDO PRO.E.04.02

Informe de notas periodisticas realizadas
Videoteca y cuenta de Google Fotos

Gestion de medios W
N de comunicacion

Informativas

Directorio de medios externos
Directorio de redes sociales
Contador de visitas de la pagina web

Reportes de métricas en redes sociales

PRO.E.04.02.01

Contador de lectores del boletin oficial El Villarrealino

Secciones informativas de la pagina web
Directiva de Administracién de Redes
Sociales de la UNFV

Evaluacién deResultados
de Comunicacién

Informes

PRO.E.04.02.02

UNIDADES DE
ORGANIZACION Y PUBLICO

EN GENERAL

RECTORADO
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ANEXO 2: FICHA TECNICA DE PROCESOS

FICHA DE CARACTERIZACION

DEL PROCESO DE GESTION DE

CONTENIDOS
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NIVEL :"1" PRO.E.04.02 1
ESTRATEGICO Gestion de Imagen Institucional Dic-20
Jefe de la Oficina
Central de Establecer los procedimientos para la difusién de informacion en los medios internos y externos que
Comunicaciones e permitan fortalecer nuestra imagen institucional en el contexto nacional e internacional.
Imagen Institucional.
Notas Informativas y Publicacion WEB Rectorado, Unidades de la Organizacién y Publico en General
Todas las dependencias académicas y administrativas de la Universidad, y publico en general
Informe de notas periodisticas realizadas
Videoteca y cuenta de Google Fotos
Unidades de | Directorio de medios externos Unidades de |
a'es ”e a Informacion para Notas Informativas y Publicacion| Gestién de Medios de Directorio de redes sociales aves ”e a
Organizacion . . . . P Organizacién
Rectorad WEB Comunicacion Secciones informativas de la pagina web Pibli n Geberal
ectorado Directiva de Administracion de Redes Sociales de|' 0 'c0 N Gebera
la UNFV
Contador de visitas de la pagina web
Reportes de métricas en redes sociales
Contador de lectores del boletin oficial El
Unidades de la Villarrealino Evaluacion de
L Contador de visitas de la pagina web Resultados de Informe RECTORADO
Organizacion o . o
Reportes de métricas en redes sociales Comunicacion
Contador de lectores del boletin oficial El
Villarrealino
*Computadora
. . R . *Disponibilidad de
*Locales de facultades Personal capacitado para el proceso Ambiente iluminado, ventilado y seguro presupuesto
Videoteca y cuenta de Google Fotos
Directorio de medios externos
Directorio de redes sociales
Secciones informativas de la pagina web
Directiva de Administracién de Redes Sociales de
R la UNFV
-Ley Universitaria Ley N°30220 L -
Contador de visitas de la pagina web
-Reglamento General UNFV s . Cumplimionto = (1 . de publicidad 100
_Estatuto UNFV Reportes de métricas en redes sociales =( e publicida
Contador de lectores del boletin oficial El
Villarrealino
Contador de visitas de la pagina web
Reportes de métricas en redes sociales
Contador de lectores del boletin oficial El
Villarrealino
CONCEPTO RESPONSABLE FECHA
AUTORIZADO Oficina Central de Comunicaciones e Imagen \nsmucic.na\ 2111212020
Jefe de la Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional
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Ficha de Indicador
Gestidn de Imagen Institucional
Difundir y planificar contenidos en medios de comunicacién externos e internos de la universidad, para evidenciar
las actividades académicas, de investigacion, innovacion, culturales, deportivas e institucionales de nuestra
universidad.
(1-(Cumplimiento de publicidades programadas))*100
Jefe de la AOflc‘lna Central Creciente Porcentaje
de Comunicaciones e
Imagen Institucional.
Reportes finales generados por la oficina
Anual
100% *‘
90%
| 80%
70%
60% Verde
50% N Rojo
CicloA[ Abr-20 90% 90% 70%
Ciclo B[ May-20 90% 90% 70% 40% = Real
CicloC| Jun-20 90% 90% 70% 30% == Meta
Jul-20 90% 90% 70%
20%
10%
0%
Abr.-20 May.-20 Jun.-20 Jul.-20
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2. OBJETIVO DE MANUAL DE GESTION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
Conducir las acciones de comunicacion, informacién y difusién de la imagen corporativa de la UNFV, en
el contexto nacional e internacional.

3. ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas de la
universidad, y publico en general.

4, RESPONSABLE DEL PROCESO
o Jefe de la Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional.

5. BASE NORMATIVA
o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Reglamento General de la UNFV.
Resolucién Rectoral N° 6378-2019-CU-UNFV

o Estatuto de la Universidad Vigente.
-Resolucion de Aprobacion del Estatuto por la Asamblea Estatutaria (R. N° 004-2015-AE-UNFV).
-Resolucion de Promulgacién del Estatuto (R. R. N° 7122-2015-UNFV).

o Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
-Resolucion de Aprobacion (R. N° 6467-2019-CU-UNFV) del 25 de octubre del 2019.

o Directiva N° 001-2002-UNFV Normas Complementarias, Difusion, Prensa, Promocion,
Diagramacién, Disefio y Publicidad de la UNFV
-Resolucion R N° 3624-2002-UNFV

o Directiva N° 002-2003-UNFV Normas Complementarias para la organizacion protocolar
de eventos y ceremonias académicas y/o institucionales en la UNFV
-Resolucion R N° 6034-2003-UNFV

6. DEFINICIONES / ABREVIATURAS
UNFV: Universidad Nacional Federico Villarreal

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
OCCII: Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional
OCGT!: Oficina Central de Gestidn de Tecnologia de Informacién

OCPL: Oficina Central de Planificacion
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7. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE

* Ladependencia, debera contar con el Reglamento de | \eb oficial de la Universidad Nacional Federico Villarreal.
Organizacién y Funciones (ROF)

8. PROCESOS DE GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

PROCESOS ESTRATEGICOS
NIVEL 0 NIVEL 1 Nivel 2
Elaboracion del Plan Estratégico de Comunicacién
PRO.E.04 PRO.E.04.01
Ejecucion del Plan Estratégico de Comunicacion
Gestion de Imagen Gestion de Estrategias de
Institucional Comunicacion Evaluacion de resultados de Comunicacion

PROCESOS DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

PROCESOS CODIGO
Elaboracién del Plan Estratégico de Comunicacién PRO.E.04.01.01
Ejecucion del Plan Estratégico de Comunicacién PRO.E.04.01.02
Evaluacién de resultados de Comunicacién PRO.E.04.01.03
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CAPITULO I: Elaboracién del Plan Estratégico de Comunicacion

9.1 OBJETIVO

Identificar las necesidades de comunicacion y difusion de imagen entre la comunidad universitaria
para fortalecer la eficacia, eficiencia y la mejora continua de la comunicacién e imagen institucional,
mediante un enfoque de comunicacién estratégica.

9.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas
de la Universidad, y publico en general.

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion del Plan Estratégico de Comunicacién

° : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
Proponer la identificacion y caracterizacion el publico objetivo
! de la comunicacién estratégica Jefe de OCCII occl
9 Proponer un diagnostico de la comunicacion corporativa, Jefe de OCCII ocell
interna y externa
3 Plantear el disefio de herramientas y metodologias de Jefe de OCCII occll

comunicacion estratégica, alineada a los objetivos
Proponer la elaboracion de la Politica de Comunicaciones
4 UNFV, reglamentos de comunicacion interna y externa, Jefe de OCCII OCClI
manual de comunicaciones en contexto de crisis.

5 Requerir presupuesto asignado a la OCCII para cumplir los
objetivos de la comunicacion estratégica

Jefe de OCCI occll

9.4 REGISTROS
N° REGISTROS

9.4.1 | Diagnéstico de la Comunicacién Corporativa

9.4.2 | Politica de Comunicaciones UNFV

9.4.3 | Presupuesto

9.5 PROCESOS RELACIONADOS

Ejecucion del Plan Estratégico de Comunicacion
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9.6 Diagrama de Flujo: Elaboracion del Plan Estratégico de Comunicacién

I
5

PROCEDIMIENTO: Elaboracidn del Plan Estratégico de Comunicacidn

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

Responsable: Jefe de la Oficina Central de Emision
Comunicaciones e Imagen Institucional CATEGORIA: ESTRATEGICOS NIVEL: 02
CODIGO: PRO.E.04.01.01 VERSION:01
OcCClI

( Inicio )

Proponerlaidentificacion y
caracterizacion el publico
objetivo de la comunicacién
estratégica

'

Proponer un diagnéstico
de la comunicacién
corporativa,internay
externa

l

Plantear el disefio de
herramientasy metodologias de
comunicacionestratégica,
alineadaa los objetivos

v

Proponer la elaboracion de la Politica
de Comunicaciones UNFV,

reglamentos de comunicacién interna
y externa, manual de comunicaciones
en contexto de crisis.

Requerir presupuesto
asignado a la OCClI para
cumplirlos objetivos de la
comunicacién estratégica

Fin
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CAPITULO II: Ejecucion del Plan Estratégico de Comunicacion

10.1. OBJETIVO
Desarrollar las actividades de relaciones publicas internas como externas, proyectando la imagen
institucional a través de los medios y herramientas de comunicacién social disponibles.

10.2. ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas de la
Universidad, y publico en general.

10.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ejecucién del Plan Estratégico de Comunicacion

° : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 Ident|fjcgr y caracterizar el publico objetivo de la comunicacién Jefe de OCCI| ocell
estratégica
Realizar un diagnéstico de la comunicacién corporativa, interna
2 y externa Jefe de OCClI ocCcll
3 D|sen§r.herrar.mentas y metodolpglas de comunicacién Jefe de OCCI| ocell
estratégica, alineada a los objetivos
Elaborar Politica de Comunicaciones UNFV, reglamentos de
4 Comunicacion interna y externa, manual de comunicaciones Jefe de OCCII OCClI
en contexto de crisis.
5 Concordar.presupue,stc.) de la OCCII a objetivos de la Jefe de OCCII occll
comunicacion estratégica
10.4 REGISTROS
N° REGISTROS

10.4.1 | Plan Estratégico de Comunicaciones, Politica de Comunicaciones UNFV, reglamentos de comunicacion interna y
externa, manual de comunicaciones en contexto de crisis. Estratégico de Comunicacion.

10.5 PROCESOS RELACIONADOS

Evaluacion de Resultados de Comunicacion
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10.6 Diagrama de Flujo: Ejecucion del Plan Estratégico de Comunicacion
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PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Plan Estratégico de Comunicacion lizi

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE IMAGEN
Responsable: Jefe de la Oficina Central de Emision INSTITUCIONAL
Comunicaciones e Imagen Institucional CATEGORIA: ESTRATEGICOS  |NIVEL: 02
CODIGO: PRO.E.04.01.02 VERSION:01

OcCcll

( Inicio )

Identificar y caracterizar
el publico objetivo de la
comunicacion estratégica

!

Realizar undiagndstico de
la comunicacién
corporativa,interna
y externa

l

Disefiar herramientasy
metodologiasde
comunicacion estratégica,
alineada a los objetivos

A

Elaborar Politica de Comunicaciones
UNFV, reglamentos de
Comunicacién interna y externa,
manual de comunicaciones en
contexto de crisis

Concordar presupuesto de
la OCCll a objetivos de la
comunicacion estratégica

Fin
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CAPITULO lll: Evaluacion de Resultados de Comunicacion

11.1. OBJETIVO

Evaluar las estrategias de comunicacién con el fin de mejorar la imagen institucional y las relaciones

publicas de la UNFV.

11.2. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas de la

Universidad, y publico en general.

11.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Evaluacion de Resultados de Comunicacion

o - UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 Evaluar !os resultados del diagndstico de comunicacién Jefe de OCCI| ocell
corporativa de la UNFV.
Evaluar si se lleg6 a la meta trazada por la dependencia Jefe de OCCII OCClI
9 (Politica de comunicaciones, reglamento de comunicacion
interna y externa, manual de comunicaciones en contexto de
crisis)
3 Evaluar acciones de mejora. Jefe de OCCII OcCcCll
4 Enviar Informe al Rectorado. Jefe de OCCII OCClI
11.4 REGISTROS
N° REGISTROS
11.4.1 | Resultado del diagndstico
11.4.2 | Resultado de Metas Trazadas
11.4.3 | Acciones de mejora
11.4.4 | Informes
11.5 PROCESOS RELACIONADOS
Gestion de Fomento de Imagen
EI- ILI ‘I.J .-'.
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11.6 Diagrama de Flujo: Evaluacion de Resultados de Comunicacion

PROCEDIMIENTO: Evaluacion de Resultados de Comunicacién

ad Macional

 Federico Villarreal

b e

Responsable: Jefe de la Oficina Central de
Comunicaciones e Imagen Institucional

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE IMAGEN

Emisidn INSTITUCIONAL
CATEGORIA: ESTRATEGICOS NIVEL: 02
CODIGO: PRO.E.04.01.03 VERSION:01

OcCCll

( Inicio )

Evaluarlos resultados del
diagndstico de
comunicaciéncorporativa
de la UNFV

l

Evaluarsisellegdala
metatrazada porla
dependencia

l

Evaluaraccionesde
mejora

EnviarInforme al
Rectorado

Fin
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE GESTION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
DIAGRAMA DE INTERACCION DEL PROCESO DE
GESTION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION PRO.E.04.01
Elaboraciéndel Plan w
PUBLICO OBJETIVO Identificacion Estratégicode Elaboracién dela Politica de Comunicaciones UNFV. » RECTORADO

Caracterizacion

Comunicacién
PRO.E.04.01.01

Diagndstico de la
comunicacion corporativa
Presupuesto

Ejecucion delPlan
Estratégicode
Comunicacién
PRO.E.04.01.02

Plan Estratégico de Comunicaciones

Evaluaciénde
Resultados de

Reglamentos de comunicacion

interna y externa

Comunicacién

Manual de comunicaciones en contexto de crisis PRO.E.04.01.03 Informe
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ANEXO 2: FICHA TECNICA DE PROCESOS

FICHA DE CARACTERIZACION

DEL PROCESO DE GESTION DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
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NIVEL :"1"

ESTRATEGICO

PRO.E.04.01

Jefe de la Oficina

Gestion de Imagen Institucional

Dic-20

Central de
Comunicaciones e
Imagen Institucional.

Conducir las acciones de comunicacién, informacion y difusién de laimagen corporativa de la UNFV,
en el contexto nacional e internacional

Plan Estratégico de Comunicaciones

RECTORADO

Todas las dependencias académicas y administrat

ivas de la Universidad, y publico en general

Publico Objetivo

Identificaciéon y Caracterizacion del Publico
Objetivo

Elaboracién del Plan
Estratégico de

Diagndstico de la Comunicacién Corporativa
Presupuesto

RECTORADO
Comunicacién Politica de Comunicaciones UNFV
Diagnéstico de la Comunicaciéon Corporativa Ejecucion del Plan Plan Estratégico de Cominicaciones
RECTORADO Presupuesto Estratégico de Reglamentos de comunicacion internay externa [RECTORADO
Politica de Comunicaciones UNFV Comunicacién Manual de comunicaciones en contexto de crisis
Plan Estratégico de Cominicaciones Evaluacion de
RECTORADO Reglamentos de comunicacion interna y externa resultados de Informe RECTORADO
Manual de comunicaciones en contexto de crisis Comunicacién
*Computadora

*Locales de facultades

Personal capacitado para el proceso

Ambiente iluminado, ventilado y seguro

*Disponibilidad de
presupuesto

-Ley Universitaria Ley N°30220

Plan Estratégico de Comunicaciones

-Reglamento General UNFV
-Estatuto UNFV

Diagnéstico de la Comunicacién Corporativa
Politica de Comunicaciones UNFV
Informe
Acciones de Mejora

Cumplimiento = (1-(Cumplimiento de metas))*100

CONCEPTO RESPONSABLE FECHA
i C
AUTORIZADO Oficina Qenwal de c ‘e Imagen onal 211212020
Jefe de la Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional
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ANEXO 3: FORMATO DE FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

B Federico Villarreal
i
o .
Ficha de Indicador
Gestidn de Imagen Institucional
Conducir las acciones de comunicacién, informacién y difusion de la imagen corporativa de la UNFV, en el marco de
los principios de transparencia y publicidad.
(1-(Cumplimiento de Metas))*100
Jefedela _Oflc_lna Central Creciente Porcentaje
de Comunicaciones e
Imagen Institucional.
Reportes finales generados por la oficina
Anual
100% -
90%
80%
70%
60% Verde
" 50 = Rojo
Ciclo A|_Abr-20 90% 90% 70% %
CicloB| _May-20 90% 90% 70% 0% 4 Real
CicoC| Jun-20 90% 90% 70% 30% T Meta
Jul-20 90% 90% 70%
20%
10%
0%
Abr.-20 May.-20 Jun.-20 Jul.-20
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2. OBJETIVO DE MANUAL DE GESTION DE PROTOCOLO E IMAGEN INSTITUCIONAL
Planificar e implementar actividades que fortalezcan la identidad corporativa de la UNFV y promuevan su
imagen institucional en el contexto nacional e internacional.

3. ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas de la
Universidad, y publico en general.

4, RESPONSABLE DEL PROCESO
o Jefe de la Oficina de Central de Comunicaciones e Imagen Institucional.

5. BASE NORMATIVA
o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Reglamento General de la UNFV.
Resolucién Rectoral N° 6378-2019-CU-UNFV

o Estatuto de la Universidad Vigente.
-Resolucion de Aprobacién del Estatuto por la Asamblea Estatutaria (R. N° 004-2015-AE-UNFV).
-Resolucion de Promulgacién del Estatuto (R. R. N° 7122-2015-UNFV).

o Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
-Resolucion de Aprobacion (R. N° 6467-2019-CU-UNFV) del 25 de octubre del 2019.

o Directiva N° 001-2002-UNFV Normas Complementarias, Difusion, Prensa,
Promocién, Diagramacion, Disefio y Publicidad de la UNFV
-Resolucion R N° 3624-2002-UNFV

o Directiva N° 002-2003-UNFV Normas Complementarias para la organizacién
protocolar de eventos y ceremonias académicas y/o institucionales en la UNFV
-Resolucion R N° 6034-2003-UNFV

6. DEFINICIONES /| ABREVIATURAS
UNFV: Universidad Nacional Federico Villarreal

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
OCCII: Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional
OCGT!: Oficina Central de Gestidn de Tecnologia de Informacién

OCPL: Oficina Central de Planificacion
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7.  REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE

* Ladependencia, debera contar con el Reglamento de | \eb oficial de la Universidad Nacional Federico Villarreal.
Organizacion y Funciones (ROF)

8. PROCESOS DE GESTION DE PROTOCOLO E IMAGEN INSTITUCIONAL

PROCESOS ESTRATEGICOS
NIVEL 0 NIVEL 1 Nivel 2
Organizacién e implementacion de actividades
Gestion de Imagen Gestion de Protocolo e Imagen Gestion de la identidad corporativa y el protocolo
Institucional Institucional

Evaluacion de Resultados

PROCESOS DE GESTION DE PROTOCOLO E IMAGEN INSTITUCIONAL

PROCESOS CODIGO
Organizacion e implementacion de actividades PRO.E.04.03.01
institucionales
Gestion de la identidad corporativa y el protocolo PRO.E.04.03.03
Evaluacion de Resultados PRO.E.04.03.04
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CAPITULO I: Organizacion e Implementacion de Actividades

Institucionales

9.1 OBJETIVO

Planificar y ejecutar las actividades institucionales de nuestra casa de estudios superiores para
fortalecer laimagen y reputacion de nuestra institucion; ademés de reforzar los lazos de cooperacion

con instituciones externas.

9.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas

de la Universidad, y publico en general.

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Organizacion e implementacion de actividades institucionales

o ; UNIDAD DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
Solicitar aprobacién de Rectorado para la implementacion de

1 la actividad y coordinacion con las dependencias Jefe de la OCCII OocCcCll
organizadoras.

9 Coordinar con la Direccién General de Administracién para la Jefe de la OCCII ocell
gestion del presupuesto asignado para la actividad.

3 Coordinar con las diferentes dependencias para el apoyo Jefe de la OCCII ocell
logistico e implementacién de la actividad, segun corresponda.

4 Elaborar material publicitario, publicidad impresa o digital, Jefe de la OCCII ocell
referida a la actividad a desarrollarse.
Adquirir bienes y servicios necesarios para la ejecucién de la Jefe de la OCCII 0CC

o actividad programada I

6 Crear y difundir piezas graficas para invitaciones, contenido en Jefe de la OCCII ocell
web y redes sociales.

7 Confirmar participacién de invitados especiales a las Jefe de la OCCII occll
ceremonias programadas

8 Registrar la asistencia de los participantes a los actos Jefe de la OCCII ocell
protocolares.
Recibir a delegaciones, funcionarios, personalidades y otros

9 | que realicen visitas oficiales a la institucion o participen de Jefe de la OCCII occll
actividades protocolares.
Participar en reuniones externas a las que asista la Alta Jefe de la OCCII

10 s . OcCcll
Direccidn, apoyandoles en aspectos protocolares.
Planificar, organizar y desarrollar el protocolo y ceremonial de Jefe de la OCCII

11 . . ocCcll
las actividades oficiales.
Coordinar las actividades protocolares organizadas por las Jefe de la OCCII

12 | diferentes dependencias de la UNFV, en las cuales participen occll
los miembros de la Alta Direccion.

13 | Registrar las actividades oficiales en video y fotografias. Jefe de la OCCI occll

14 | Publicar la nota informativa en web y en redes sociales. Jefe de la OCCII occll
Remitirla nota informativa a medios de comunicacion y Jefe de la OCCII

15 . o OcCcll
monitoreo de su publicacién, cuando corresponda.
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9.4 REGISTROS
N° REGISTROS

9.4.1 Registro de notas informativas publicadas en web, redes sociales y medios de comunicacién, segun corresponda.

942 Registro de asistencia durante la actividad

9.5 PROCESOS RELACIONADOS

Gestion de la identidad corporativa y el protocolo

9.6 Diagrama de Flujo: Organizacion e implementacién de actividades institucionales

Fimnade digitalmente por:

HINOJ 054 PEORAZA Karina
Ines FALI 20170934289 soft
lativo: Doy W® B®

Fecha: 11/05/2021 19:30:33-0500




& Universidad Maciana

i‘ Federico Villarreal MANUAL DE PROCESOS DE GESTION DE PROTOCOLO E Codigo: PRO.E.04.03 Emision: 21-12-2020 | Pagina:
ol IMAGEN INSTITUCIONAL 7115

B Lrrestin A
'E' Fondériea Villarraal
PROCEDIMIENTO: Organizacién e implementacion de actividades institucionales

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE IMAGEN
Responsable: Jefe de la Oficina Central de Emision INSTITUCIONAL
Comunicaciones e Imagen Institucional CATEGORIA: ESTRATEGICOS NIVEL: 02
CODIGO: PRO.E.04.03.01 VERSION:01
Ooccll
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CAPITULO II: Gestion de la identidad corporativa y el protocolo

10.1. OBJETIVO
Promover la identidad corporativa y establecer lineamientos protocolares en actividades institucionales,
para la proyeccion de la imagen corporativa de nuestra institucion educativa superior

10.2. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas de la
Universidad, y publico en general.

10.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Gestion de la identidad corporativa y el protocolo

o : UNIDAD DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION

1 | Elaborary presentar el Manual de Identidad Visual UNFV Jefe de la OCCI occll

9 Ejegutar el Reglarrjgnto de disefio y uso de medallas y Jefe de la OCCII occll
distinciones honorificas

3 QoorQinar conla QCGTI para implementar el espacio web de Jefe de la OCCII occll
identidad corporativa.

3 Difundir el espacio wgb de identiqad cprporativa alas Jefe de la OCCII occll
diferentes dependencias de la universidad.

4 Elaborar y actualizar del Manual de Protocolo de la UNFV Jefe de la OCCII occll

5 Elaborar.y dif.ulndir comunicaciones oficiales protocolares de Jefe de la OCCII ocell
la Alta Direccion.

10.4 REGISTROS
N° REGISTROS

104.1 | Manual de Identidad Visual UNFV

1042 | Reglamento de disefio y uso se medallas y distinciones honorificas

104.3 | Espacio web de identidad corporativa

104.4 Manual de Protocolo

1045 | Reglamento de ceremonias protocolares virtuales

10.5 PROCESOS RELACIONADOS

Evaluacién de Resultados
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10.6 Diagrama de Flujo: Gestion de la identidad corporativa y el protocolo

PROCEDIMIENTO: Gestién de la identidad corporativay el protocolo

Responsable: Jefe de la Oficina Central de
Comunicaciones e Imagen Institucional

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE IMAGEN

Emision INSTITUCIONAL
CATEGORIA: ESTRATEGICOS NIVEL: 02
CODIGO: PRO.E.04.03.02 VERSION:01

OCcll

( Inicio )
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l
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CAPITULO lll: Evaluacion de Resultados

11.1 OBJETIVO

Evaluar los lineamientos de protocolo y el uso adecuado del manual de identidad visual de la universidad
con el fin de mejorar la imagen institucional y relaciones publicas de la UNFV

11.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas de la

Universidad, y publico en general.

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Evaluacién de Resultados

o : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 Elaborar encuestas para evaluar los resultados de las Jefe de la OCCII ocell
actividades organizadas
9 Recopilar la informacion de las encuestas para obtener la data Jefe de la OCCII ocell
correspondiente y analizar si se ha obtenido el efecto deseado.
3 Tomar acciones de mejora al finalizar cada actividad. Jefe de la OCCII OCClI
4 Verificar el uso correcto de nuestro Manual de Identidad Visual Jefe de la OCClI ocell
UNFV por parte de las dependencias de la universidad.
11.4 REGISTROS
N° REGISTROS
11.4.1 | Resultados de encuestas de las actividades organizadas.
11.4.2 | Acciones de mejora
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11.5 Diagrama de Flujo: Evaluacion de Resultados

PROCEDIMIENTO: Evaluacidn de Resultados

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE IMAGEN

Responsable: Jefe de la Oficina Central de Emision INSTITUCIONAL
Comunicaciones e Imagen Institucional CATEGORIA: ESTRATEGICOS  |NIVEL: 02
CODIGO: PRO.E.04.03.03 VERSION:01

OCcll
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v
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE GESTION DE PROTOCOLO E IMAGEN INSTITUCIONAL

RECTORADO

DEPENDENCIAS
ORGANIZADORAS

DIGA

DIAGRAMA DE INTERACCION DEL PROCESO DE
GESTION DE PROTOCOLO E IMAGEN INSTITUCIONAL PRO.E.04.03

Organizacién e
implementacionde
actividades
institucionales
PRO.E.04.03.01

Aprobacion

Implementacion

de la actividad

Coordinacién de Actividades

Registro de notas informativas publicadas en web
redes sociales ymedios de comunicacién

Registro de asistencia durante la actividad

Manual de Protocolo

Reglamento de ceremonias protocolares virtuales

Gestion de la
identidad
Presupuesto asignado para la actividad corporativayel
protocolo
J
Manual de Identidad Visual UNFV (" . N
Reglamento de disefio y uso se medallas y Evaluacion de
distinci honorif Resultados . Tore
istinciones honorificas > PRO.E.04.01.03 Acciones de mejora

Espacio web de identidad corporativa esultados de encuestas

%/de las actividades organizadas.

RECTORADO
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ANEXO 2: FICHA TECNICA DE PROCESOS

FICHA DE CARACTERIZACION

DEL PROCESO DE GESTION DE

PROTOCOLO E IMAGEN INSTITUCIONAL
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L
NIVEL :"1" PRO.E.04.03 1
ESTRATEGICO Gestion de Imagen Institucional Dic-20
Jefe de la Oficina
Central de Planificar e implementar actividades que fortalezcan la identidad corporativa de la UNFV y promuevan
Comunicaciones e su imagen institucional en el contexto nacional e internacional
Imagen Institucional.
Publicaciones WEB RECTORADO
Todas las dependencias académicas y administrativas de la Universidad, y publico en general
RECTORADO Organizacion e Registro de notas informativas publicadas en web,
DEPENDENCIAS Aprobacién de la Implementacion de la Actividad implementacion de redes sociales y medios de comunicaciéon RECTORADO
ORGANIZADORAS Presupuesto actividades Registro de asistencia durante la actividad
DIGA institucionales
Manual de Identidad Visual UNFV
. . . . Reglamento de disefio y uso se medallas y
Reg'rzzzgzonsi:l‘zslr;fi::jgfz:zg“;i:;z;gnweb’ Gestion de la identidad distinciones honorificas
RECTORADO Registro de asistencia durante la actividad corporativa y el Espacio web de identidad corporativa RECTORADO
protocolo Manual de Protocolo
Reglamento de ceremonias protocolares virtuales
Manual de Identidad Visual UNFV
Reglamentg Qe Fhseno y usq se medallas y Resultados de encuestas de las actividades
distinciones honorificas Evaluacion de organizadas
RECTORADO Espacio web de identidad corporativa resultados Acciones de mejora RECTORADO
Manual de Protocolo
Reglamento de ceremonias protocolares virtuales
*Computadora

Personal capacitado para el proceso

*Disponibilidad de

Ambiente iluminado, ventilado y seguro
presupuesto

-Ley Universitaria Ley N°30220
-Reglamento General UNFV

-Estatuto UNFV

Regisiro de notas mniormaivas publicadas en web,
redes sociales y medios de comunicacion
Registro de asistencia durante la actividad

Manual de Identidad Visual UNFV
Reglamento de disefio y uso se medallas y
distinciones honorificas
Espacio web de identidad corporativa
Manual de Protocolo
Reglamento de ceremonias protocolares virtuales
Resultados de encuestas de las actividades
organizadas.

Acciones de mejora

Ci i =(1-(Ci de eventos

100

CONCEPTO

RESPONSABLE

FECHA

AUTORIZADO

Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional.

Jefe de la Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional.
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ANEXO 3: FORMATO DE FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

'E' Federico Villarreal
=il
Ficha de Indicador
Gestion de Imagen Institucional
Planificar eimplementar actividades que fortalezcan la identidad corporativa de la UNFV y promuevan su imagen
institucional en el contexto nacional einternacional
(1-(Cumplimiento de Eventos programados))*100
Jefedela (_Dflc_lna Central Creciente Porcentaje
de Comunicaciones e
Imagen Institucional.
Reportes finales generados por la oficina
Anual
100% ~‘
| 90%
80%
70%
60% Verde
o = Rojo
Ciclo A|_Abr-20 90% 90% 70% 0%
CicloB| May-20 90% 90% 70% 40% = Real
CicloC| Jun-20 90% 90% 70% 30% == Meta
Jul-20 90% 90% 70%
20%
10%
0%
Abr.-20 May.-20 Jun.-20 Jul.-20
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