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1.

MISION DE LA UNIDAD

Consolidar la visidn, mision, valores y politicas institucionales a través de una efectiva comunicacion con el publico
interno y externo de la UNEMI.

2.

RESPONSABLE

La gestion es responsabilidad de la Direccién de Comunicacién Institucional, es de nivel de asesoria y tendra linea
de reporte al Rectorado.

3.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades de la Direccién de Comunicacién Institucional son las siguientes:

a.

b.

®

Asesorar y capacitar en virtud de las normativas, politicas, procesos, productos y servicios que estan bajo su
responsabilidad;
Atender los requerimientos generados por los diferentes organismos internos o externos de acuerdo a sus
atribuciones y responsabilidades;
Planificar, programar, definir y proponer en conjunto con los coordinadores y ejecutores o responsables de los
procesos en relacion a las atribuciones y responsabilidades definidas en el presente capitulo, los documentos
o0 herramientas siguientes:
Definir tacticas para el cumplimiento de los objetivos que sirvan de base para la evaluacion de la estrategia
institucional, los que estaran definidos al comienzo de cada afio en su plan operativo anual y su
programacion de actividades;
Definir el perfil de los cargos requeridos y la elaboracién de los formularios de asignacion de
responsabilidades y de la evaluacion de niveles de desempefio;
Definir y proponer procedimientos, protocolos, guias metodologicas, instrucciones de trabajo y formatos
predeterminados cuando existan nuevos o acciones de mejora de los procesos;
Proponer proyectos o reformas de: reglamentos, instructivos o politicas internas necesarias para la gestion
de los procesos bajo su responsabilidad, en concordancia con las normativas externas o cuando estas
sean reformadas;
Definir especificaciones funcionales, el disefio de aplicaciones tecnoldgicas, tipo de informacion y de
reportes necesarios para la toma de decisiones.
Integrar la Comision de Gestion Académica;
Definir la politica comunicacional alineados a los objetivos estratégicos institucionales;
Planificar, direccionar e implementar productos e informacion institucional para difusién y posicionamiento ante
publico interno y externo, consiguiendo una opinién interna satisfactoria de los cambios institucionales;
Transmitir identidad institucional, buscando constantemente los medios de comunicacion apropiados para la
promocion de carreras, programas, u otros eventos académicos, asi como también de los servicios;

. Las demés funciones que le sean asignadas en relacién a los productos y servicios que ofrece la unidad o

aquellas delegaciones hechas por la maxima autoridad, en beneficio de la comunidad universitaria.
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A. GESTION DE COMUNICACION INTERNA

CATALOGO DE SERVICIOS, PRODUCTOS, COMPROMISOS Y RESPONSABLES

Servicios ofrecidos por la Gestion de Comunicacién Interna a los usuarios con el perfil Administrativo:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA \ TIEMPO \ RESPONSABLE
1. Solicitar produccién | Permite solicitar la creacion de un video que Docun;ento;, de p;)roduccizneslgudiovisuales 8 dias habiles C:r:ﬁlr?ii;::fm
audiovisual podra ser difundido. (Pre, Pro y Post produccién) para
campafias internas e intranet Interna
2. Solicitar publicacion Permite solicitar | ., walizacia D tos de la administracién v disef Asistente de
en pagina web errr:jl.? solici adr a creacion, ac qu tl'zaCIOtr; 0 ! c|>cumten'gs de Ia adminis raglgn }[l't |sfenoI 1 dias habiles Direccién de
institucional modificacion de espacios en el sitio web. el contenido de la pagina web instituciona Comunicacién
3. Solicitar planificacion | Permite coordinar con las diversas areas de Artes, infografias, presentaciones PPT, Analista de
y ejecucion de la institucion la planificacion y ejecucion de banners, disefios para impresiones o 8 dias habiles Comunicacion
campaiias campafias comunicacionales tripticos Interna
4. Solicitar coberturay | Permite atender las solicitudes relacionadas Analista de
difusion de eventos con la cobertura y difusion de eventos Documentos de Eventos Institucionales 2 dias habiles Comunicacion
institucionales institucionales Interna
5. Solicitar disefio de Auxiliar d
productos graficos Permite solicitar la creacion de imagenes o AR uxiar o8
o TR ; Disefio de material gréfico (artes) 5 dias habiles Comunicacion
publicitarios o publicitarias o informativas Interna

informativos

Tabla 1 Servicios Gestion de Comunicacion Interna para perfil Administrativo
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B. GESTION DE COMUNICACION EXTERNA

Servicios ofrecidos por la Gestion de Comunicacién Externa a los usuarios con el perfil Administrativo:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO \ RESPONSABLE
1. Solicitar elaboracion Permite solicitar la creacion de campafas Documentos de Camparias de Analista de
de disefio para comunicacionales o producto grafico o o P . . s .
, . oo , o e fortalecimiento, empoderamiento e imagen 8 dias habiles Comunicacion
promocionar la imagen | audiovisual que podra ser difundido al publico | . fitucional Ext
institucional externo instituciona xterna

- . . Asistente d
2. Solicitar ejecucion de |  Permite solicitar el soporte virtual para el sistente de

C e . .y ) Soporte virtual de transmisién en vivo 3 dias héabiles Comunicacion
transmision en directo desarrollo de una transmision en vivo P
Externa
- e ex . " e . . - . Analista de
3. Solicitar difusion de | Permite solicitar la difusion de informaciéna | Documentos de la administracion de las b L
. . , . X ce e 2 dias habiles Comunicacion
informacién través de los canales oficiales redes sociales institucionales Externa

Tabla 2 Servicios Gestion Comunicacion Externa para perfil Administrativo
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5. NORMAS REGULADORES DE LOS SERVICIOS
REGLAMENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
6.  HISTORICO DE CAMBIOS
EDICION | FECHA | MODIFICACIONES REALIZADAS
Primera ‘ 22/03/2024 |Documento inicial
7. INDICADORES DE CALIDAD
Gestion de Comunicacion Interna
a. Numero de asesorias brindadas en el ambito comunicacional
b. NUmero de campafias realizadas
Gestion de Comunicacion Externa
a. Numero de coberturas realizadas
b. Numero de disefios realizados
8. FIRMAS DE RESPONSABILIDADES
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Director(a)
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