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OBJETIVO

Generar un proceso de comunicacion eficiente, con la finalidad de mejorar y agilizar el
intercambio de informacion entre las diferentes unidades de organizacién lo que
permitira que se alcancen los objetivos organizacionales y personales de los

colaboradores.

. ALCANCE

El procedimiento inicia con el diagnéstico de Comunicacién interna y culmina con el

informe de ejecucién de actividades de capacitacion de mejora de comunicacion interna.

. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 30220. Ley Universitaria.
' 3.2. Reglamento del procedimiento de licenciamiento para universidades nuevas
(Resolucién N° 043-2020-SUNEDU/CD).
3.3. Norma Internacional ISO 9001:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad.
3.4. Norma Internacional 1SO 9000:2015 Fundamentos y Vocabulario — Sistema de

Gestion de la Calidad.

Instructivo de elaboracion de documentos y registros del Sistema de Gestion de

Calidad.

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Legislativo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SERVIR.

3.10. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley del Servicio Civil.

3.11. Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos — SERVIR, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas.

3.12. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, del Informe
Técnico N° 203-2017-SERVIR/GDSRH. Guia para la Gestion del Proceso de

Comunicacién Interna.

4. ABREVIATURA Y DEFINICIONES

41. CO
Comisién Organizadora.
4.2, SGC

Sistema de Gestion de la Calidad.
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RAD

Representante de la Alta Direccion del Sistema de Gestion de la Calidad
Comision Organizadora

Alta Direccion de la UNCA, la cual se encuentra conformada por el Presidente,
Vicepresidente académico y Vicepresidente de Investigacion.

COMUNICACION

Transmision de sefiales mediante un cédigo comun al emisor y al receptor.
INTERNA

Realizar el ingreso [de alguien} en un lugar, como un hospital, etc..
COMUNICACION INTERNA

La comunicacion interna es aquella que esta orientada y dirigida a mantener una
buena comunicacidn con los trabajadores de una empresa.

CAPACITACION

Conjunto de actividades didacticas que estan orientadas a ampliar los

conocimientos, o las aptitudes y habilidades.

8. LINEAMIENTOS GENERALES
5 ‘.""; 5.1.

El Jefe de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional es responsable de
cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento asegurando su implementacion

y control respectivo.

6. DESARROLLO

6.1.

COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

A. Descripcion de actividades

"OF |

INSTRUMENTO
DIAGNOSTICO DE COMUNICACION INTERNA.

'APLICACION DE

Unidad Organica
/ Jefe de la
Oficina de
Comunicacién e
Imagen

[nstitucional

| Unidad Organica

/ Jefe de la

Oficina de

El jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen

Institucional, en coordinacién con la Unidad de
Recursos Humanos, realizarda un diagnoéstico de
Comunicacion interna, con la finalidad de poder
obtener informacién que nos permita presentar un
Plan de Capacitacion en Comunicacion Interna

acorde a las necesidades de |la organizacion.

| PRESENTACION DE RESULTADOS

El jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen

Institucional, presentara los resultados del

Instrumento de
Medicion de
Comunicacidén

Interna.

Informe de

resultados
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diagnéstico de comunicacién interna a la

Presidencia de la Comisidén Organizadora.

/”i?%_‘
'{"‘5 Unidad Organica
&7 | efedel

] Oficina de

Comunicacion e
Imagen

Institucional

IAPROBACION DEL PLAN DE CAPACITACION

EN COMUNICACION INTERNA.

El jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen

Institucional, mediante documento, presenta el Plan
de Capacitacidn en Comunicacion Interna, con la
finalidad que este sea revisado y aprobado en

sesion de Comisidn Organizadora de la UNCA, la

aprobacion.

Si el mencionado plan:

o Es aprobado, se emitira una Resoluciéon de |
Comision Organizadora, para la
implementacién y gjecucion
correspondiente.

Si no es aprobada debido a observaciones, estas

seran comunicadas al Jefe de la Oficina de

Comunicaciones e Imagen Institucional para el

levantamiento de observaciones correspondientes y

se solicite nuevamente su aprobacion en Comision

Organizadora.

Solicitud de

aprobacién del

referido plan y

resolucion de

aprobacion.

4

Jefe de la
Oficina de
Comunicacion e
Imagen

Institucional

EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION EN
COMUNICACION INTERNA

El Jefe de la Oficina de Comunicaciéon e Imagen

Institucional desarrolla las actividades del Plan de
Capacitacion en Comunicacion Interna,

evidenciando su gjecucidn con un informe.

Informe de
ejecucion del
Plan de

Capacitacion

7. REGISTROS

e Instrumento de Medicién de Comunicacién Interna.

¢ Informe de resultados

e Solicitud de aprobacion del referido plan y resolucién de aprobacién.

¢ Informe de ejecucién del Plan de Capacitacidon
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO DE APROBACION ‘

DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION

Resolucion de Comision ‘ R
Organizadora N° 753-2023/CO-
01 UNCA.

Aprobar el Procedimiento  de

| Comunicacién Interna  de la

| Universidad Nacional Ciro Alegria
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( Jefe de la Oficina de Comuriicaciones e imagen Institucional
Unidad de Recursos Humanos ..

[' Realizar diagndstico de Comunicacién interna ;L::;: Obtener informacidn para el Plan ¢e Capadtacion: Lj

— v ’

| Presentar resultades del diagnéstice |

¥

[' Presidancia de Iz Comisién Organizadora ]
) & X
Presentar resultados |
I

h" Pfan de Capadtacisn aprobado? '>Noﬁ

Emilir Resolucidn de Comisién Organizadara [ Comunicar ohservaciones af jafe de la Oficina ]

~,

¥ i
[_ Levantaniiento de Bbservaciones J

| Solicitar aprobacién en Comision Organizadara J

2 S l
e e

[ Desarroflar actividadas del Plan de Capacitacidn :l
+ N

| Generarinfarme de gjecucion J
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