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Su Despacho

Estimada Profesora Pico de Qlivero:

Cumplo en nofificarle que el Consejo Universitario, en Reunion
Ordinaria celebrada en La Fuente, estado Nueva Esparta, los dias 21, 22 v
23 de enero de 2009, conocit el punto de agenda “DISCUSION Y SANCION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE COMUNICACION
CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE".

QOida la exposicion del Ledo. Hugo Gil, Director de Organizacion vy
Sistemas, este Cuerpo Colegiado decidié aprobar el supracitade manual
con las observaciones que deben enviarse a la Secretaria. ademas,
acordd el seguimiento de su implementacion, la cual debe ser evaluada
para realizar los correctivos necesarios, si lo hubiere.

Comunicacion que hago a usted a los fines consiguientes.

C.C: Recloro, Vicerector Acodémico, Decaonos de lps Mucleos, Coordingcion Genergl de
Administrocidn, Coordinaciones Administrativas de los Nocleos, Direccidn de Finanzas,
Direccién de Fresupuesto, Consultoria Juridica, Contraloria Interma, Coniralorios Delegadas
de los Micleos, DOSI, Direccidn de Comunicocién Corporativa, Delegociones de
Comunicacian Carporativa de los NOcleos.

EH/YGC fmardja
DEL PUEBLO VENIMOS / HACIA EL PUEBLO VAMOS

Av. Gran Mariscal, Edificio Rectorado. Apartado Postal N° 610 - Cumani, Estado Sucre - Venezuela
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VIGENCIA Y APROBACION

Este Manual, elaborado por la Direccion de Organizacion y Sistemas (DOSI) en
coordinacién con la Direcciébn de Comunicacion Corporativa (DICC), entrara en

vigencia cuando sea autorizado por el Consejo Universitario.

Para efectos de actualizacion, este instrumento serd evaluado cada afio por esta
Direccion, con el objetivo de mantener la pertinencia y apego a las Normas y a la
vigente legislacion, cuando ocurran cambios que asi lo justifiquen para evitar su

rapida obsolescencia.

Sistemas y Procedimientos
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SEGURIDAD Y PROTECCION

El presente Manual y su contenido, es para uso interno de la Universidad de
Oriente. Por tal motivo, salvo instrucciones diferentes, el mismo no puede ser
modificado total o parcialmente sin la autorizacion expresa de la Direccion de
Organizacién y Sistemas, de conformidad con lo dispuesto en el vigente Manual de
Elaboracion y Control de Documentos. La inobservancia a esta disposicion, sera
sancionada de acuerdo a lo contemplado en el Manual de Normas y Procedimientos
del Régimen Disciplinario de la Institucién, sin perjuicio de las responsabilidades

civiles y/o penales que la legislacion aplicable sobre la materia establezca.
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PROPOSITO

Lograr que la imagen que proyecte la Universidad de Oriente, en su labor de
Docencia, Investigacion y Extension, en los ambitos regional, nacional e
internacional, sea la de una organizacion de excelencia, capaz de responder eficaz y
oportunamente a las exigencias de su entorno y a la demanda de cambios e

innovaciones que caracterizan la época actual.

MISION

Fortalecer la presencia de la Universidad de Oriente en su area de influencia
geogréafica, como Institucion rectora de la educacién, la ciencia y la cultura,
promotora de los cambios que demanda el desarrollo local, regional y nacional,
logrando el mejor posicionamiento de sus objetivos en la comunidad, consolidando
sus procesos de cooperaciéon e integracion interinstitucional y promoviendo la
adecuada proyeccion de su imagen corporativa, mediante la realizacion y

divulgacion de sus programas y eventos especiales.

OBJETIVOS

e Contribuir al fortalecimiento del prestigio institucional de la Universidad de

Oriente, mediante la difusién del quehacer universitario.

e Propiciar un nivel 6ptimo de informaciéon y comunicacién con los organismos del

Sector Publico y Privado, en funcion del logro de los objetivos institucionales.

¢ Incentivar el sentido de pertenencia y compromiso institucional de los integrantes

de la Comunidad Universitaria con la Universidad de Oriente.

e Contribuir con el mejor posicionamiento de la Universidad de Oriente en su area

de influencia.
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Propiciar las mejores relaciones con los medios de comunicacién social.

Velar por la aplicacion de los procedimientos protocolares y de relaciones que

garanticen la adecuada organizacion de los actos institucionales.

FUNCIONES

Ejecutar en coordinacién con las Delegaciones de Comunicacion Corporativa de
los Nucleos, las Politicas de Comunicacién e Imagen Corporativa de la

Universidad de Oriente.

Velar por el estricto cumplimiento del Manual de Protocolo y Ceremonial de la

Universidad de Oriente.

Asesorar en las areas de Comunicacion Corporativa al Equipo Rectoral,

Directivos y otros miembros de la Universidad de Oriente.

Disefar y proponer las estrategias corporativas de la Universidad de Oriente en
términos de imagen, para desarrollarla a través del periodismo, las relaciones
publicas, el protocolo, el ceremonial, el disefio y otras comunicaciones
estratégicas, a objeto de que la Institucién esté bien posicionada en el ambito

nacional y especialmente en su area de influencia geogréfica.

Ofrecer los Recursos Humanos y materiales de la Direccion a las diferentes
Dependencias de la Institucién, particularmente del Rectorado, para centralizar y

canalizar los trabajos que son de su estricta competencia.

Apoyar las actividades que realizan las distintas Dependencias de la Universidad

de Oriente.

Garantizar la produccion de publicaciones periodisticas y publicitarias, impresas,

audiovisuales y revistas.
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e Distribuir, en coordinacién con la Direccién de Publicaciones, los diferentes
medios propios tales como: el Oriente Universitario, el disefio grafico de pautas
publicitarias institucionales, asi como la realizacion de videos para la television,
programas y mensajes radiales, en concordancia con la normativa vigente que

indica el Reglamento del Fondo Editorial.

e Las demés que le sefialen las leyes y reglamentos.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

RECTORIA

DIRECCION DE COMUNICACION
CORPORATIVA

__________________ -
|
[mmT o - |
) SECCION DE RELACIONES | . '
SECCION CORPORATIVAS, | DELEGACIONES NUCLEOS |
DE INFORMACION PROTOCOLO Y EVENTOS | |
______________ |
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DIRECCION DE COMUNICACION CORPORATIVA
SECCION DE INFORMACION

FUNCIONES

Informar a la Comunidad Universitaria y extrauniversitaria, a través de los
medios de comunicacion social y nuevas tecnologias de informacién, los hechos
mas resaltantes del acontecer institucional, en las areas de Docencia,
Investigacion y Extensién asi como los aspectos mas relevantes de la Gestidn

que desarrolla el equipo Rectoral.

Elaborar programas, proyectos y planes en el area de la comunicacion

corporativa.

Prestar apoyo periodistico a los eventos que promuevan la imagen de la

Institucion.

Apoyar las solicitudes que en el area de la comunicacion social realicen las
autoridades Rectorales, Directivos de la Institucién y otros miembros de la

Comunidad Universitaria.

Coordinar con la Direccion de Publicaciones la produccién de medios impresos y
audiovisuales, en concordancia con lo establecido en el vigente Reglamento del

Fondo Editorial de la Universidad de Oriente.

Fomentar las relaciones con los representantes de los medios de comunicacion

social y personalidades del Sector Publico y Privado vinculados a la Institucion.

Apoyar la promocion de campafas publicitarias, de acuerdo a las necesidades

de la Institucion.

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos que rigen la materia.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

RECTORIA

DIRECCION DE COMUNICACION
CORPORATIVA

SECCION DE
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DIRECCION DE COMUNICACION CORPORATIVA

SECCION DE RELACIONES CORPORATIVAS, PROTOCOLO Y EVENTOS

FUNCIONES

Velar por el estricto cumplimiento del Manual de Protocolo y Ceremonial de la

Universidad de Oriente.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los distintos actos

académicos y demas eventos que desarrolla la Institucion.

Asesorar a la Comunidad Universitaria en materia de Protocolo y Ceremonial

Universitario.

Mantener actualizada la Lista Protocolar de las universidades, instituciones

publicas, privadas y personalidades relevantes.

Coordinar y participar en la organizaciéon de eventos académicos, cientificos,

deportivos, gremiales y sociales que se promuevan en la Universidad de Oriente.
Atender a las personalidades que visiten la Institucion.

Organizar y hacer seguimiento a la agenda Rectoral, en materia de eventos

especiales.

Disefar y distribuir invitaciones y material impreso relacionado con los eventos

especiales de la Universidad de Oriente.

Organizar actividades que contribuyan a reforzar la identidad corporativa en la

Institucion.

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos que rigen la materia.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

RECTORIA

DIRECCION DE COMUNICACION
CORPORATIVA

SECCION DE RELACIONES
CORPORATIVAS, PROTOCOLO Y
EVENTOS
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DELEGACIONES DE COMUNICACION CORPORATIVA
(NUCLEOS)

FUNCIONES

Ejecutar las Politicas de Comunicacién e Imagen Corporativa del Nucleo, en

concordancia con las Politicas de la Universidad de Oriente.

Cumplir con lo establecido en el Manual de Protocolo y Ceremonial de la

Universidad de Oriente.

Asesorar en las areas de Comunicacion e Imagen Corporativa a las Autoridades

Decanales, Delegados y otros miembros del Ndcleo que asi lo requieran.

Diseilar y adaptar las estrategias corporativas del Nucleo con las de la
Universidad de Oriente en términos de imagen, para desarrollarla a través del
periodismo, las relaciones publicas, el protocolo, el ceremonial, el disefio y otras
comunicaciones tacticas a objeto que la Institucién esté bien posicionada en el

ambito nacional y, especialmente en su area de influencia geogréfica.

Ofrecer los Recursos Humanos y materiales de la Delegacion a las diferentes
Dependencias del Nucleo, para canalizar los trabajos que son de su estricta

competencia.

Apoyar las actividades que realizan las distintas Autoridades Decanales y

Dependencias del Nucleo.

Garantizar la produccion de publicaciones periodisticas y publicitarias, impresas

y audiovisuales en el Nucleo.
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Distribuir, en coordinacion con la Direccion de Comunicacion Corporativa y la
Delegacion de Publicaciones del Nucleo, los diferentes medios propios tales
como: el Oriente Universitario, el disefio grafico de pautas publicitarias
institucionales, asi como la realizacién de videos para la television, programas y
mensajes radiales, en concordancia con la normativa vigente que indica el

Reglamento del Fondo Editorial.

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos que rigen la materia.
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DE INFORMACION
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DELEGACION DE COMUNICACION CORPORATIVA
SECCION DE INFORMACION

FUNCIONES

Informar a la Comunidad Universitaria y extrauniversitaria, a través de los
medios de comunicacion social y nuevas tecnologias de informacién, los hechos
mas resaltantes del acontecer institucional, en las éareas de Docencia,
Investigacion y Extension asi como los aspectos mas relevantes de la Gestion

que desarrolla el equipo Decanal.

Elaborar programas, proyectos y planes en el area de la comunicacion social y

en el &mbito geogréfico de su competencia.

Prestar apoyo a periodistico a los eventos que promuevan la imagen del Nicleo

y de la Institucion.

Apoyar las solicitudes que en el area de la comunicacién social realicen las
autoridades Decanales, Delegados del Nuacleo y otros miembros de la

Comunidad Universitaria.

Coordinar con la Delegacion de Publicaciones la produccion de medios impresos
y audiovisuales, en concordancia con lo establecido en el vigente Reglamento

del Fondo Editorial de la Universidad de Oriente.

Fomentar las relaciones con los representantes de los medios de comunicacion
social y personalidades del Sector Publico y Privado vinculados al Nucleo y a la

Institucion.

Apoyar la promocién de campafas institucionales, de acuerdo a las necesidades
del Nucleo y de la Institucién.
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e Apoyar la distribucién del periédico institucional “Oriente Universitario”, Boletines

Internos del Nucleo y otras publicaciones especiales de la Institucion.

e Las demés que le sefialen las leyes y reglamentos que rigen la materia.
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DELEGACION DE COMUNICACION CORPORATIVA
SECCION DE RELACIONES CORPORATIVAS,
PROTOCOLO Y EVENTOS

FUNCIONES

Disefiar y distribuir el material impreso relacionado con los eventos especiales

de la Universidad de Oriente y del Ndcleo.

Cumplir con lo establecido en el Manual de Protocolo y Ceremonial de la

Universidad de Oriente en el Nucleo.

Coordinar y participar en la organizacién de eventos académicos, cientificos,
deportivos, gremiales y sociales que se promuevan en la Universidad de Oriente

y el Nucleo.

Asesorar a las autoridades Decanales, estudiantes y al personal del Nucleo en

materia de Protocolo y Ceremonial Universitario.

Mantener actualizada la lista protocolar de las universidades, instituciones
publicas, privadas y personalidades relevantes de la Regién en la cual el Nucleo

ejerce su influencia.

Coordinar a través de la Delegacién con la Direccibn de Comunicacion
Corporativa su participacion en la organizacibn de eventos académicos,

cientificos, deportivos, gremiales y sociales que se promuevan en el Nucleo.
Atender a las personalidades que visiten el Nucleo.

Organizar y hacer seguimiento a la agenda Decanal, en materia de eventos
especiales.
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Organizar actividades que contribuyan a reforzar la identidad corporativa en el
Nucleo.

Diseiar y distribuir invitaciones y material impreso relacionado relacionados con

eventos especiales del Nucleo y de la Universidad de Oriente.

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos que rigen la materia.
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