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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

INTRODUCCION

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gestion que
describe las funciones especificas de los puestos de trabajo establecidos
en el Cuadro Orgdnico de Puestos de la Oficina de Relaciones Publicas
e Imagen Institucional.

ALCANCE

El alcance del presente Manual de Organizacion y Funciones abarca a
los trabajadores que conforman la Oficina de Relaciones PUblicas e
Imagen Institucional.

ACTUALIZACION

La actualizacion del presente Manual de Organizaciéon y Funciones se
realizard cuando se:

e Modifique la Estructura Orgdnica de la Universidad, en el Estatuto.

e Modifique las funciones generales de la Oficina de Relaciones
PUblicas e Imagen Institucional en el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones.

e Modifique el Cuadro Orgdnico de Puestos.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

a. Ley Universitaria N° 30220

b. Resolucion N° 009-AU-2014-UAC, que aprueba el Estatuto de la
Universidad Andina del Cusco.

c. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

d. Cuadro Orgdnico de Puestos (COP).
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS - COP

UNIVERSIDAD ANDINA DEL CUSCO

No.

oA WIN

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA / PUESTOS

ORGANO DE DIRECCION

OFICINA

Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas e Imagen

Institucional

Especialista en Relaciones Publicas.

Técnico en Promocion y Difusion de Servicios.

Técnico en Informes y Orientacion al Usuario

Técnico de Luces y Sonido

Auxiliar en Atencion Telefénica

PLAZAS

_a_a_a'\)_.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS PUESTOS
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1.

TiITULO DEL PUESTO
Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Rector

2.2 SUPERVISA A:
Especialista en Relaciones PUblicas, Técnico en Informes y Orientacion
al Usuario, Técnico de Luces y Sonido, Técnico en Promocion y
Difusion de Servicios, Auxiliar en Atencion Telefénica

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de
relaciones publicas, de comunicacion e informacion vy del
posicionamiento de la imagen institucional de la Universidad en la
comunidad universitaria, local y regional de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer al Rectorado las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Oficina de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional

b) Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico vy
Proyecto General de Desarrollo Institucional, de acuerdo con los
lineamientos y prioridades establecidas.

c) Formular y proponer el Plan Estratégico, Proyecto General de
Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Oficina de Relaciones
PUblicas e Imagen Institucional en alineamiento con el Plan Estratégico
y Proyecto General de Desarrollo Institucional aprobado y en
concordancia a los lineamientos y pricridades establecidas.

d) Propiciar, mantener y afianzar las relaciones de apoyo y colaboracion
con las diferentes instituciones publicas, privadas y grupos de interés
de la Universidad.

e) Organizar las conferencias de prensa de las autoridades universitarias
e informar el impacto y resultado de las mismas.

f)  Mantener informado al Rector de las noficas de intereses para la
universidad, publicados y difundidos en los medios masivos de
comunicacion local, regional o nacional y la comunidad universitaria
informaciéon de interés institucional.

g) Conduciry controlar la orientacion via mesa de partes y/o telefénica
a los usuarios sobre los servicios que presta la Universidad capacitando
al personal.

h) Atendery elaborar las comunicaciones oficiales de la autoridad hacia
la comunidad universitaria, de acuerdo con las disposiciones e
indicaciones especificas del Rector y/o de las autoridades
universitarias.

i) Coordinar, preparar y proponer material informativo sobre las
actividades que desarrolla la Universidad, para los medios de
comunicacion local, regional o nacional.

j) Conducir u orientar el protocolo de los eventos académicos,
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K)

conmemorativos y festivos de la Universidad; dentro del marco de las
disposiciones establecidas.

Evaluar y controlar la ejecucién del Plan Estratégico, Proyecto General
de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Direccidon de
Tecnologias de Informacion e informar del avance de los mismos a la
Direccion de Planificaciéon y Desarrollo Universitario.

Disponer y autorizar la adquisicion de equipos, Utiles que requiera la
Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional, para el
desarrollo de sus actividades; de acuerdo con el Plan Operativo y
Presupuesto aprobado.

Disponer y confrolar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de la Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
Proponer al Rector, la Memoria Anual de la Oficina de Relaciones
PUblicas e Imagen Institucional, de acuerdo con las disposiciones
establecidas

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Rector de la
Universidad, en el dmbito de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:

e Titulo Profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicacidn o
Profesiones afines
e Curso de especializacion en actividades que realiza el puesto

5.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia de cuatro (04) anos en la gestion de actividades de
Relaciones PUblicas, Imagen Institucional.

e Ofros requisitos que establecen el Estatuto y los reglamentos para el
puesto
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1. TiTULO DEL PUESTO
Especialista en Relaciones Publicas

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Jefe de la Oficina de Relaciones PUblicas e Imagen Institucional

2.2 SUPERVISA A:
No ejerce supervision

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO
Proporcionar asistencia técnica para el mejoramiento de la imagen
instifucional de la Universidad, desarrollondo actividades de
comunicacion social y relaciones publicas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Ejecutarlas politicas y normas establecidas en el dmbito funcional de
su competencia.

b) Preparar y redactar notas de prensa o articulos, referentes a las
actividades que desarrolla la Universidad, para ser difundidos por los
medios de comunicacion.

c) Mantener comunicacién con todas las unidades académicas vy
administrativas de la Universidad, coordinando el desarrollo de las
actividades de relaciones publicas y comunicacion social.

d) Coordinar y apoyar en la organizacion de las atenciones oficiales,
garantizando que éstas se desarrollen de acuerdo con las
indicaciones del Jefe de la Oficina.

e) Preparar comunicados de respuesta a las comunicaciones o
publicaciones que afecten la imagen institucional de la Universidad;
de acuerdo con las disposiciones e indicaciones de la Autoridad y
Jefe de la Oficina.

f) Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico y anexo de
las diferentes unidades académicas y administrativas, para facilitar la
comunicacion interna y externa de la Universidad, asi como solicitar
su publicacion en la pdagina web de la universidad.

g) Administrar el archivo periodistico, fotografico y de videoteca de la
Oficina.

h)  Participar y apoyar en la elaboracién del Plan Operativo vy
Presupuesto de la Oficina de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional

i) Apoyar y asistir a la Oficina en la conduccion de ceremonias o actos
oficiales, en la organizacién de conferencias de prensa, desarrollo de
entrevistas a las autoridades universitarias; asi como en la revisidon y
correccién de la Memoria Anual de la Oficina y de la Universidad.

i) Desempenar las demads funciones afines que le asigne el Jefe de la
Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional, en el dmbito
de su competencia.
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5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Titulo Profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o
Profesiones afines
e Cursos de especializacion en actividades que realiza el puesto

5.2 EXPERIENCIA:
Experiencia de fres (03) anos en el desarrollo de actividades de
relaciones publicas y de imagen institucional, en instituciones privadas
y publicas.
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1. TiTULO DEL PUESTO:
Técnico en Promocidon y Difusidn de Servicios

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:
Jefe de la Oficina de Relaciones PUblicas e Imagen Institucional.

2.2 SUPERVISA A:
No ejerce supervision

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.
Brindar informacién y orientacién al publico interesado, sobre los servicios
académicos que prestan las unidades académicas respectivas de la
universidad; promocionando los servicios que ofrece la universidad a la
comunidad local, regional y nacional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Orientar e informar al publico usuario que lo requiere sobre las
diferentes modalidades de admision o ingreso a las Escuelas
Profesionales de la Universidad, proporcionando el material de
promocioén y difusion respectivo al publico usuario.

b) Orientar e informar al publico usuario que lo requiere sobre los
programas de maestria, doctorados y diplomados que brinda la
Escuela de Posgrado de la Universidad, proporcionando el material
de promocién y difusion respectivo al publico usuario.

c) Orientar e informar al publico usuario que lo requiere sobre los
programas de Segundas Especialidad que brinda las respectivas
Unidades de Segunda Especialidad Profesional de la Universidad,
proporcionando el material de promocién y difusion respectivo al
publico usuario

d) Orientar y brindar informacién al puUblico usuario que lo requierq,
sobre los requisitos y modalidades de ingreso al Centro Preuniversitario
de Consolidacion del Perfil del Ingresante.

e) Orientar y brindar informacién al pUblico usuario que lo requiera,
sobre los servicios que presta el Cenfro de Idiomas y Centro de
Formacién en Tecnologias de la Informaciéon de la universidad,
proporcionando el material de promocion y difusidon respectivo, al
publico usuario.

f)  Informar al publico usuario que los requiere, sobre los requisitos,
tframites y tasas para acceder a los servicios académicos que ofrece
la Universidad, a nivel de pregrado y posgrado, en base a lo
aprobado en el TUPA vigente de la universidad.

g) Atender, orientar y brindar informacion via telefénica al publico
usuario que lo requierq, sobre los servicios que brinda la universidad.

h) Solicitar el material de orientaciéon y difusion para promocionar los
servicios que prestan las unidades académicas de la universidad, a
su jefe inmediato.

i) Propiciar y proyectar la buena imagen de |la Universidad.
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i) Llevarelregistro y control diario de las atenciones y orientaciones que
desarrolla e informar mensualmente al Jefe de la Oficina de
Relaciones Publicas e Imagen Institucional

a) Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Jefe de la
Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional, en el dmbito
de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Técnico en Administraciéon o afines
e Certificacion en Ofimdtica

5.2 EXPERIENCIA:
Experiencia de tres (03) anos en la promocion y difusion de servicios
académicos; asi como en la orienfacion y atencion a clientes o
usuarios en instituciones educativas de nivel superior.
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1. TiTULO DEL PUESTO
Técnico en Informes y Orientacion al Usuario

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Jefe de la Oficina de Relaciones PUblicas e Imagen Institucional

2.2 SUPERVISA A:
No ejerce supervision

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO
Atender y orientar a los usuarios sobre trédmites internos y servicios que
proporciona la Universidad

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Orientar e informar a los estudiantes y usuarios sobre los frdmites
internos, requisitos de los procedimientos o servicios académicos vy
administrativos que soliciten y proporciona la Universidad.

b) Informar a los usuarios sobre los requisitos y tasas de los trdmites que
solicitan.

c) Preparar material de informacién para orientar o entregar a los
usuarios.

d) Propiciary proyectar la buena imagen de la Universidad.

e) Atender y orientar a los estudiantes o usuarios sobre sus consultas
especificas, sobre los frdmites académicos y administrativos de la
Universidad; de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

f) Coordinar y mantener actualizado, via internet o intranet, el
Directorio del Personal de la Universidad de las diferentes unidades
académicas y administrativas de la Universidad.

g) Desempenar las demdas funciones afines que le asigne el Jefe de la
Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional, en el dmbito
de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Técnico
e Certificacion en Ofimdatica

5.2 EXPERIENCIA:
Experiencia de tres (03) anos en orientacion y atencién a usuarios sobre
los trémites académicos y administrativos.
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. TiTULO DEL PUESTO:
Técnico de Luces y Sonido

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:
Jefe de la Oficina de Relaciones PUblicas e Imagen Institucional.

2.2 SUPERVISA A:
No ejerce supervision

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Proporcionar apoyo técnico, en el manejo de los equipos, de luces y
sonido en el desarrollo de los eventos culturales, recreativos y deportivos
gue desarrolla la direccién o las unidades orgdnicas de la universidad

. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Ejecutar las politicas y normas que correspondan al dmbito funcional
de su competencia

b) Coordinar con los responsables de los eventos para tomar
conocimiento de los requerimientos y realizar las pruebas de equipos,
luces y sonido de acuerdo con sus requerimientos.

c) Velar por la conservaciéon y el mantenimiento de los equipos,
implementos otorgados para el desarrollo de las diversas actividades.

d) Efectuarlabores de mantenimiento a los equipos de sonido.

e) Informar y hacer requerimientos de repuestos para la reparacion de
equipos.

f)  Coordinar, programar y efectuar el de mantenimiento integral de los
equipos de sonido.

g) Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Jefe de la
Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional, en el dmbito de
su competencia.

. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Técnico
e Certificacion en Ofimdatica

5.2 EXPERIENCIA:
Experiencia de dos (02) anos en la operacién de equipos de luces y

sonido en el desarrollo de actividades culturales, recreativas vy
deportivos, en instituciones de educacion superior.
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. TiITULO DEL PUESTO:
Auxiliar en Atencion Telefdnica

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Jefe de la Oficina de Relaciones PUblicas e Imagen Institucional

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.
Atender a los usuarios o clientes de la universidad sobre sus necesidades
de comunicacion operando la Central Telefénica de la Universidad

. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

e)
h)

Atender las llamadas que realizan los clientes y usuarios a la central
telefénica de la universidad.

Derivar las llamadas telefénicas de los clientes y usuarios a los anexos
de las personas o dreas con la que desean comunicarse

Mantener actualizado el Directorio Telefénico y del Personal de la
universidad, para brindar un buen servicio

Operar la central telefénica de la universidad

Atender y orientar al personal académico y administrativo de la
universidad, sobre los anexos del personal y de las oficinas
administrativas y académicas de la universidad.

Atender las solicitudes de llamadas externas del personal académico
y administrativo de la universidad, de acuerdo con las disposiciones
establecidas.

Elaborar el reporte diario de llamadas externos realiza el personal
Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de la Cenftral
Telefonica a la Direccion de Tecnologias de la Informacion
Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Jefe de la
Oficina de Relaciones PUblicas e Imagen Institucional, en el dmbito de
su competencia.

. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:

e Cerfificado de Secretaria (0)
e Cursos de Atencion al Cliente

5.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de dos (02) anos en orientacion y atencién a clientes o
usuarios sobre frdmites administrativos
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