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1. OBJETIVO

Producir y difundir productos comunicacionales que generen impacto positivo en los

diferentes publicos objetivos (internos y/o externos) de la universidad, con la finalidad

de generar una imagen positiva de la universidad y contrarrestar cualquier posible crisis

de imagen que se genere de manera externa

ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de elaboracion de material comunicacional para

difusion externa y/o interna de la organizacién y culmina con la produccion de material

comunicacional.

. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 30220. Ley Universitaria.

3.2. Reglamento del procedimiento de licenciamiento para universidades nuevas
(Resolucion N° 043-2020-SUNEDU/CD).

3.3. Norma Internacional ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad.

3.4. Norma Internacional ISO 9000:2015 Fundamentos y Vocabulario — Sistema de
Gestién de la Calidad.

3.5. |Instructivo de elaboracién de documentos y registros del Sistema de Gestion de
Calidad.

3.6. Constitucion Politica del Pert.

3.7. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.8. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.9. 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 Gestidén de
Recursos Humanos — SERVIR, Normas para la Gestibn del Sistema
Administrativo de Gestién 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 Gestién del Proceso de

Comunicacion Interna.

4. ABREVIATURA Y DEFINICIONES

4.1.

4.2.

CcO
Comisién Organizadora.
SGC
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Sistema de Gestion de la Calidad.
4.3. RAD

Representante de la Alta Direccion del Sistema de Gestién de la Calidad
4.4. 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 codigo comun al emisor y al receptor.
PRODUCCION
Fabricacion o elaboracion de un producto mediante el trabajo.
DIFUSION
Accion de difundir.
5. LINEAMIENTOS GENERALES

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. Descripcidn de actividades

i ~ DESCRIPCION
TPRODUCCION  DE  MATERIAL
COMUNICACIONAL DE LAS DIFERENTES
 ACTIVIDADES INTERNAS DE LA UNIVERSIDAD

Nody oS
~amact

El Jefe de la Oficina de Comunicacion e Imagen

Unidad Organica | Institucional de acuerdo con las necesidades

! Jefe de la realizaré el disefio del material comunicacional para | Solicitud del
) Oficina de | las publicaciones en los canales de comunicacién Servicio
Comunicacidn e | oficiales tales como el portal web institucional, redes
imagen sociales, etc. Material
Institucional Comunicacional

Material grafico (disefios):
Las Unidades de Organizacion que necesiten el
disefio del material grafico para las publicaciones en

los canales de comunicacién oficiales tales como el

portal web institucional, redes sociales, etc,,
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| i deberan solicitar el servicio mediante documento
oficial dirigido a la Oficina de Comunicacion e

Imagen Institucional para su elaboracién.

Posteriormente la Oficina de Comunicacion e
Imagen Institucional elabora el disefio solicitado, y

lo envia al area solicitante, mediante correo

electrénico, para su revision.

Si el disefio solicitado presentado:

e Se encuentra conforme, la Oficina de

Comunicacion e Imagen Institucional realiza

la difusién correspondiente.

¢ No se encuentra conforme, la Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional

subsana las observaciones alcanzadas por

el area usuaria, y solicita nuevamente su

visto bueno.
¢ Con la aprobacidn del area usuaria, procede

| a difundir el disefio solicitado.

En caso que el area usuaria sea la Oficina de

Comunicacion e Imagen Institucional, la revision,

visto bueno y aprobacion de difusion la otorga el

Rector de la universidad.

Notas de Prensa y Comunicados:

Las Unidades de Organizacién que necesiten la
generacion de una nota de prensa y/o comunicados,
deberan enviar la informacién por correo
electrdnico, a la Oficina de Comunicacién e Imagen

Institucional para su elaboracién.

Posteriormente la Oficina de Comunicacion e

Imagen Institucional elabora la nota de prensa y/o
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comunicados, y la envia al area solicitante para su |

revision.

Si la nota de prensa y/o comunicados generada:
¢ Se encuentra conforme, la Oficina de

Comunicacion e Imagen Institucional realiza

su publicacién y difusion.
e No se encuentra conforme, la Oficina de
Institucional

Comunicacion e Imagen

subsana las observaciones alcanzadas por
el area usuaria, y solicita nuevamente su

visto bueno.

¢ Con la aprobacién del area usuaria, procede

a publicar la nota de prensa y/o

comunicados.

En caso que el area usuaria sea la Oficina de

Comunicacién e Imagen Institucional, la revisidn,
visto bueno y aprobacién de difusion la otorga el

Rector de la universidad.

Spots y/o podcast Radiales:

Las Unidades de Organizacidon que necesiten la

generacion de un spot y/o podcast radial para dar a

conocer sus actividades, deberan enviar la

informacidén por correo electréonico a la Oficina de

Comunicacién e Imagen Institucional para su
elaboracion.
Posteriormente la Oficina de Comunicacion e

Imagen Institucional elaborara un libreto y lo envia

al area solicitante para su revision.

Si el libreto generado:
¢ Se encuentra conforme, la Oficina de

Institucional

Comunicacion e Imagen

3 PROCEDIMIENTO |_CODIGO: | PCG-PROf
4, ) S : _ FECHA: | Octubre 2023
Uica | PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION Y DIFUSION | “orooN | 01
. | PAGI_N_A: 6de13

[LRT7 79

L,
S “
T

A

=

‘b%/wr"—‘--..
e

A
7

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTRQOLADO”




CODIGO: PCG-PR-01 | (f,

\ PROCEDIMIENTO : | PCG L % ‘
N | FECHA: + Octubre 2023 | { b
' PROCEDIMIENTO DE PRODUGGION Y DIFUSION | oo | %1 %l
| PAGINA: | 7de13 GRS

| ' procedera a grabar el spot y/o podcast, y |
difundirlo por los medios disponibles
(convencionales o alternativos).

¢ No se encuentra conforme, la Oficina de

Comunicacién e Imagen Institucional

subsana las observaciones alcanzadas por
el area usuaria, y solicita nuevamente su
visto bueno.

¢ Con la aprobacion del area usuaria, procede

a la grabacion y difusién del spot y/o

podcast.

En caso que el area usuaria sea la Oficina de

Comunicacién e Imagen Institucional, la revision,
visto bueno y aprobacién de difusién la otorga el

Rector de la universidad.

Spots televisivos:

Las Unidades de Organizacion que necesiten la

generacion de un spot televisivo para dar a conocer

sus actividades, deberan enviar la informacién por ,

correo electronico a la Oficina de Comunicacion e

| Imagen Institucional para su elaboracién

Posteriormente la Oficina de Comunicacion e

Imagen Institucional elaborara un guion y lo envia al

area solicitante para su revisién.

Si el guion generado:
¢ Se encuentra conforme, la Oficina de

Comunicacion e Imagen Institucional

procedera a grabar el spot y difundirlo por los
medios disponibles (convencionales o
alternativos).

» No se encuentra conforme, la Oficina de

Comunicacion e Imagen Institucional
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subsana las observaciones alcanzadas por

el area usuaria, y solicita nuevamente su
visto bueno.

e Con la aprobacion del area usuaria, procede
a la grabacioén y difusién del spot.

En caso que el area usuaria sea la Oficina de

Comunicacién e Imagen Institucional, la revision,
visto bueno y aprobacion de difusion la otorga el

Rector de la universidad.

Para el uso del logotipo institucional en el disefio de

material grafico, el Jefe de la Oficina de

Comunicacion e Imagen Institucional emplea el

Reglamento de Comunicacion de la UNCA.

PRODUCCION DE MATERIAL
COMUNICACIONAL DE DIFUSION EXTERNA

El Jefe de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional de acuerdo con las necesidades
realizara el disefio del material comunicacional para

las publicaciones en los canales de comunicacion

oficiales tales como el portal web institucional, redes

*" Unidad Organica
| sociales, etc.
/ Jefe de la Solicitud del

Oficina de . o L Servicio
2 o Material grafico (disefios):
Comunicacién e

Las Unidades de Organizaciéon que necesiten el
Imagen . I o
- disefio del material grafico para las publicaciones en
Institucional o o
los canales de comunicacidn oficiales tales como el
portal web institucional, redes sociales, etc,
deberan solicitar el servicio mediante documento
oficial dirigido a la Oficina de Comunicacion e

Imagen Institucional para su elaboracion.

Posteriormente la Oficina de Comunicacion e

Imagen Institucional elabora el disefio solicitado, y
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electrénico, para su revision.
Si el disefio solicitado presentado:
¢ Se encuentra conforme, la Oficina de
Comunicacién e Imagen Institucional realiza
la difusion correspondiente.
o No se encuenira conforme, la Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional
subsana las observaciones alcanzadas por
el 4rea usuaria, y solicita nuevamente su
visto bueno. Material
» Con la aprobacion del drea usuaria, procede | Comunicacional
a difundir el disefio solicitado.

En caso que el area usuaria sea la Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional, la revision,
visto bueno y aprobacién de difusion la otorga el

Rector de la universidad.

Notas de Prensa y Comunicados:

Las Unidades de Organizacidn que necesiten la

generacion de una nota de prensa y/o comunicados,

deberan enviar la informacién por correo
electrénico, a la Oficina de Comunicacién e Imagen

Institucional para su elaboracién.

Posteriormente la Oficina de Comunicacién e
Imagen Institucional elabora la nota de prensa y/o
comunicados, y la envia al area solicitante para su

revision.

Si la nota de prensa y/o comunicados generada:
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| copico:

e Se encuentra conformé,_ la Oficina de
Comunicacién e Imagen Institucional realiza
su publicacion y difusion.

e No se encuentra conforme, la Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional
subsana las observaciones alcanzadas por
el area usuaria, y solicita nuevamente su
visto bueno.

» Con la aprobacion del area usuaria, procede
a publicar la nota de prensa y/o
comunicados.

En caso que el area usuaria sea la Oficina de

Comunicacion e Imagen Institucional, la revision,

' visto bueno y aprobacion de difusion la otorga el

Rector de la universidad.

Spots y/o podcast Radiales:

Las Unidades de Organizacién que necesiten la
generacion de un spot y/o podcast radial para dar a
.
conocer sus actividades, deberan enviar Ila
informacion por correo electrénico a la Oficina de
Comunicacién e Imagen Institucional para su

elaboracion.
Posteriormente la Oficina de Comunicacion e
Imagen Institucional elaborara un libreto y lo envia

al area solicitante para su revision.

Si el libreto generado:

e Se encuentra conforme, la Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional
procedera a grabar el spot y/o podcast, y
difundirlo por los medios disponibles

(convencionales o alternativos).
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¢« No se encuentra conﬂ)rme, fa Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional
subsana las observaciones alcanzadas por
el area usuaria, y solicita nuevamente su

visto bueno.

» Con la aprobacion del area usuaria, procede
a la grabaciéon y difusién del spot y/o
podcast.

En caso que el area usuaria sea la Oficina de

Comunicaciéon e Imagen Institucional, la revision,

visto bueno y aprobacion de difusion la otorga el

Rector de la universidad.

Spots televisivos:
Las Unidades de Organizacién que necesiten Ia
generacién de un spot televisivo para dar a conocer

sus actividades, deberan enviar la informacion por

correo electronico a la Oficina de Comunicacion e

Imagen Institucional para su elaboracién.

Posteriormente la Oficina de Comunicacién e
Imagen Institucional elaborara un guion y lo envia al

area solicitante para su revisién.

Si el guion generado:

s Se encuentra conforme, la Oficiha de
Comunicacion e Imagen Institucional
procedera a grabar el spot y difundirlo por los
medios disponibles (convencionales o

alternativos).

¢ No se encuentra conforme, la Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional
subsana las observaciones alcanzadas por
el area usuaria, y solicita nuevamente su

visto bueno.
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e Con la aprobacién del area usuaria, procede

a la grabacion y difusidon del spot.

En caso que el area usuaria sea la Oficina de
Comunicacién e Imagen Institucional, la revision,
visto bueno y aprobacion de difusién la otorga el

Rector de la universidad.

Para el uso del logotipo institucional en el disefio de
material grafico, el Jefe de la Oficina de

Comunicacion e Imagen Institucional emplea el

Reglamento de Comunicacion de la UNCA.

7. REGISTROS
e Solicitud del Servicio.

e Material Comunicacional.
8. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE LA

DOCUMENTO DE APROBACION i
MODIFICACION

VERSION

' Resolucién de Comisién
Organizadora N° 757-2023/CO-
01 UNCA.

Aprueba el Procedimiento De

Produccion y Difusion de la |

Universidad Nacional Ciro Alegria.
Fecha: 24 de octubre de 2023
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