Resolucion de Secretaria General
N°035-2015-SUNAFIL

Lima, 09 NOV. 20%5

VISTO:

El Informe N° 152-2015-SUNAFIL/OGPP de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto y el Informe N° 395-2015-SUNAFIL/OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley 29981, se crea la Superintendencia Nacional de Fiscalizacion
Laboral -Sunafil, como organismo técnico especializado, adscrito al Ministerio de Trabajo
y Promocion del Empleo, responsable de promover, supervisar y fiscalizar el
cumplimiento del ordenamiento juridico sociolaboral y el de seguridad y salud en el
trabajo, asi como brindar asesoria técnica, realizar investigaciones y proponer la emision
de normas sobre dichas materias;

Que, el articulo 12° del Decreto Supremo N° 007-2013-TR, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sunafil, modificado mediante Decreto
Supremo N° 009-2013-TR, establece que la Secretaria General asiste al Superintendente
en aspectos de comunicacion social y relaciones publicas. Asimismo, en su articulo 13,
establece que propone y ejecuta las politicas de prensa, relaciones publicas, protocolo e
imagen institucional de la Sunafil;

Que, mediante Resolucion de Superintendencia N° 044-2015-SUNAFIL, se
conforma el equipo funcional denominado “Oficina de Comunicaciones e Imagen
Institucional”, y la define como un equipo de trabajo funcional al interior de la Secretaria
General que depende directamente del Secretario General;

Que, mediante Informe N° 152-2015-SUNAFIL/OGPP, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, informa que conjuntamente con la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional han elaborado el Procedimiento de Disposiciones
para la atencion de solicitudes de disefio grafico y/o artistico de elementos de
comunicacion e imagen institucional;

Que, mediante Informe N° 395-2015-SUNAFIL-SG-OGAJ, la Oficina General de
Asesoria Juridica, considera que el citado instrumento normativo coadyuva a la
optimizacion de la politica comunicacional de la Sunafil, dotandola de un documento
orientador que garantice y uniformice el uso correcto y la aplicacion adecuada de todos
los elementos que construyan su identidad corporativa;

Con el visado de la Jefa del Equipo Funcional denominado Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional, del Jefe de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto y con la opinién favorable de la Jefa de la Oficina General de Asesoria
Juridica;



De conformidad con lo dispuesto en los articulos 12° y 13° del Decreto Supremo
N° 007-2013-TR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Sunafil,
modificado por Decreto Supremo N° 009-2013-TR; la Resolucién de Superintendencia
N° 044-2015-SUNAFIL, y la Resolucién de Secretaria General N° 026-2014-SUNAFIL, que
aprueba la Directiva N° 001-2014-SUNAFIL-OGPP, “Gestién de Instrumentos
Normativos”;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Procedimiento de Disposiciones para la atencion de
solicitudes de disefio grafico y/o artistico de elementos de comunicacién e imagen
institucional; el mismo que consta de 13 acapites, y que en anexo forma parte integrante
de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER la publicacion del Procedimiento a que se hace
referencia en el articulo 1 de la presente resolucion, en el Portal Web de la entidad
(www.sunafil.gob.pe).

Registrese, comuniquese y archivese.

NRIQUE PA
Secretario General o
Superinlendencia Nacional de Fiscalizacton
Laboral
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1. OBIETIVO

Establecer los procedimientos para el uso correcto de la identidad corporativa y sus aplicaciones,
asi como establecer los mecanismos y el flujo de la informacion para disefiar las herramientas
de comunicacion que sean requeridas por cada area usuaria.

2. BASE LEGALY DOCUMENTAL

N° Norma Legal documental Referencias aplicadas
Ley N° 29981, Lley que crea la | Establece la finalidad de creacion de la
Superintendencia de Fiscalizacién Laboral — | Sunafil y sus competencias.

1 SUNAFIL, modifica la Ley N° 28806 — Ley
General de Inspeccion de Trabajo y Ley N°
27867 — Ley Organica de Gobiernos
Regionales.
Decreto Supremo N° 007-2013-TR y | Articulo 12, establece que el secretario
modificatoria, que aprueba el Reglamento de | General asiste al Superintendente en
Organizacién y  Funciones de la | aspectos de comunicacion social vy
Superintendencia Nacional de Fiscalizacion | relaciones publicas de la institucion.

2 | Laboral —Sunafil. Articulo 13, literal j, establece que la
Secretaria General, propone y ejecuta
las politicas de prensa, relaciones
publicas, protocolo e imagen
institucional de la Sunafil.

Resolucion de Superintendencia N° 044- Se conforma el equipo funcional
2015-SUNAFIL denominado Oficina de Comunicaciones
e Imagen Institucional que depende de

3 la Secretaria General, a fin de garantizar
el cumplimiento en la ejecucién de las
politicas de prensa, relaciones publicas,
protocolo e imagen institucional.

Manual de Uso e Identidad Corporativa Documento que contiene el logotipo de
vigente la  Sunafil, Isotipo, sus colores,

4 tipografias, indicaciones sobre su uso, y
su aplicacion en papeleria,
merchandising y otros.

3. ALCANCE

Las especificaciones establecidas en el presente procedimiento son de cumplimiento obligatorio

de todos los 6rganos, unidades organicas y equipos funcionales de la Sunafil.
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4. DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3

4.4

Procedimiento

6.1.

Area usuaria

En el presente procedimiento se entiende como &rea usuario a todo 6rgano, unidad
organica o equipo funcional de la Sunafil.

Correccion de estilo

Es la actividad que consiste en revisar y corregir un manuscrito original con el fin de darle
la claridad, la concisién y la armonia, agregando valor al texto, y volviéndolo inteligible para
el destinatario. Se corrige la ortografia, la gramatica, la sintaxis, el estilo, el formato y la
precisién factica, casi nunca el contenido, del texto de una memoria, boletin, material
informativo, periddico o un libro.

Manual de Uso e Identidad Corporativa

Es el documento que detalla todos los elementos bdsicos del sistema de identidad
institucional de la Sunafil. Explica el modo correcto de reproducir y aplicar la marca en
diferentes herramientas de comunicacion.

Su objetivo es delimitar por escrito las normas, los parametros y lineamientos a seguir para
presentar el logotipo, de manera que la institucion logre incorporar un sistema grafico
unificado, aclarando cualquier posible duda sobre su aplicacién en los diferentes
materiales, asi como todas sus posibles variaciones de forma, color, tamafio, tipografia,
entre otros.

Merchandising
Es la presentacion activa del producto, servicio o marca que se quiere presentar a nuestro

publico objetivo o ciudadania, a través de piezas publicitarias tales como: polos, tazas,
lapiceros, pelotas anti estrés, mouse pad, entre otros.

5. ABREVIATURAS

OCOM: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

OGA: Oficina General de Administracién

ORH: Oficina de Recursos Humanos

OGTIC: Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
MIC: Manual de Uso e Identidad Corporativa

DISPOSICIONES GENERALES

La supervision del adecuado uso de la identidad corporativa de SUNAFIL, estara a cargo
de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Los elementos planteados en el MIC vigente no deben ser adulterados, modificados o
interpretados de forma diferente. Si existiese alguna duda o situacidn, la cual no estuviese
contempladé en el referido manual, se debe contactar con el jefe de la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional.

Para la tramitacion de los pedidos de servicios de impresion, elaboracién o confeccién de
una material informativo, merchandising o material didactico, con independencia de
encontrarse en el MIC vigente, la OGA debera validar que el disefio o arte cuente con el
V°B° de la OCOM. Esta disposicidn incluye las reimpresiones o reutilizacién de los disefios
previos.

La OCOM guardari las piezas graficas impresos, cuando correspondan, y en medio digital
en todos los casos, para lo cual organizara un archivo digital, debidamente codificado y
ordenado. El mismo que deberd tener un respaldo ejecutado, como mjnimo, cada
semana.

Cualquier tema que no se contemple en el presente procedimiento sera aclarado por la
Secretaria General de la Sunafil, en tanto se apruebe la modificacion del presente
documento en su version siguiente.

7. USO DEL LOGOTIPO INSTITUCIONAL

7.1.

7.2.

Para el uso del logotipo se deberan seguir los lineamientos del MIC vigente, respetando
su estructura, color y tipografia.

En el caso de eventos organizados en conjunto o cooperacion con otra(s) institucion(es),
se debera solicitar autorizacion para el uso en del logotipo u otros elementos de la
identidad corporativa, en la publicidad y los medios empleados para su difusion.

8. SOLICITUD DE LOS SERVICIOS DE LA OCOM

9.1.

9.2.

La solicitud lo realiza el drea usuaria a través del formato sefialado en el Anexo 1, la cual
debe estar firmada por el titular del drea usuaria y contener lo siguiente:

- Texto a incluir en el material informativo redactado en la misma solicitud.

- De no ser posible, adjuntar el texto como anexo.

- Modelos o prototipos que den una idea sobre el producto final.

- Archivo en medio digital fisico (CDs), entregado en dispositivo USB o enviado por
correo electrénico.

Para una correcta gestion de las solicitudes de elementos de comunicacion, los servicios
ofrecidos se estan clasificando del modo siguiente:

- Disefio grafico para material impreso o web: por ejemplo, formularios, cartillas
informativas, tripticos entre otros.
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9.3.

9.4.

- Disefio artistico para merchandising o mobiliario: por ejemplo, ruletas, dados, entre
otros.

- Disefio de avisos o comunicados internos o externos: por ejemplo, avisos de recursos
humanos para el personal de la Sunafil, avisos a publicar en el portal web, entre otros.

- Reimpresidon/Reuso: Se refiere a reusar un material ya trabajado por la OCOM.

- Solicitud de elemento del MIC: Cuando se quiera reproducir o confeccionar elementos
que son parte del MIC.

El contenido o informacidén textual, en base al cual se desarrollara el disefio serd elaborado
por el drea usuaria y debera ser remitida en la solicitud correspondiente o como adjunto
de la misma, con el V°B° del titular de dicha area.

Las solicitudes del servicio que implique un disefio gréfico o artistico, solo seran atendidas,
sino se encuentran definidas en el MIC. En ‘caso contrario, seran devueltos o se procederd
con el envio del material aprobado en el MIC vigente.

INFORMACION O CONTENIDO TEXTUAL DE LOS ELEMENTOS DE COMUNICACION

8.1.

8.2.

8.3.

La OCOM recibira el texto, que llegue a través de la solicitud y lo derivard al profesional
responsable de la correccidn de estilo, quien revisara y editara el texto de ser necesario.

La OCOM es responsable de atender la correccion de estilo y edicion en los siguientes
plazos:

Descripcion del Servicio Plazo
Correccion de estilo y edicion de textos de 1 a 10 | 05 dias habiles
paginas
Correccion de estilo y edicidon de textos de 11 a 20 | 10 dias habiles
paginas
Correccion de estilo y edicion de textos de mas de | 15 dias habiles
21 paginas

Terminado el proceso correccion de estilo y edicion, la OCOM remitird via correo
electronico al responsable del drea usuaria solicitante, para su revision y conformidad del
texto por esta misma via.

ELABORACION DEL DISENO GRAFICO

10.1.

10.2.

Una vez aprobada la correccion de estilo y edicion por el responsable del drea usuaria, se
derivard al encargado de disefio para la diagramacién del material informativo o pieza
grafica.

La OCOM se compromete a desarrollar el disefio en un plazo maximo no mayor de 15 dias
hébiles, contados a partir de la aprobacion sefialada en el numeral previo. Dicho plazo
puede ser menor dependiendo de la complejidad del trabajo.
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10.3. La pieza grafica trabajada se deriva al Jefe de la OCOM para su V.B., quien revisara el
contenido, y en un plazo no mayor de 2 dias habiles obtendra el resultado final a enviar
al area usuaria.

10.4. Con el V°B° del Jefe de la OCOM se deriva el disefio por correo electrénico al area usuaria
para su revisién y aprobacién. Quienes dispondrdn de 1 dia habil para remitir su
conformidad u observaciones por correo electrénico. Vencido dicho plazo, de haber
observaciones, la correccién pasara a atenderse luego de los pedidos que si cumplieron
con el plazo.

10.5. Para la subsanacién de las observaciones, el profesional de la OCOM encargado de
atender la solicitud, realizard las coordinaciones por correo electrénico, via telefénica o
de forma presencial, hasta definir el disefio final del elemento comunicacional.
Obteniendo la conformidad del usuario por correo electrénico o de forma fisica en el
impreso del disefio o arte elaborado.

10.6. La atencion de la solicitud se da por concluida con la conformidad del usuario del trabajo,
o en su defecto con la devolucién de la solicitud. El disefio final del elemento
comunicacional se deriva formalmente al usuario con el V°B°® correspondiente para que
se proceda con el proceso de contratacion del servicio de impresion o confeccién segin
corresponda.

10.7. En caso se requiera el envio a algiin proveedor o alguna coordinacién técnica con el

mismo, el responsable de coordinar el servicio, proporcionara a la OCOM el correo del

' ’ proveedor previa presentacion de la orden de servicio para remitir el arte del disefio
directamente al proveedor, g{fin de evitar alteraciones en el contenido de la pieza grafica.

11. COMUNICADOS Y/O AVISOS INTERNOS Y EXTERNOS

11.1. La OCOM disefiard y proporcionara la plantilla de los comunicados y/o avisos que se
difundirdn al personal a través de los correos electrdnicos, ya sea los emitidos por la ORH
u otra oficina que tenga dicha necesidad.

11.2. La OCOM disefiara cualquier aviso o convocatoria que la ORH necesite difundir a través
de los medios de comunicacidon masiva, medios escritos, radio, television o web. Las
demés disposiciones sobre estos medios serdn reguladas en el procedimiento que se
emita sobre la materia.

11.3. La OCOM es la responsable de determinar el espacio y el disefio adecuados, para difundir
la informacion institucional en la web.

11.4. Todo material informativo, pop up, fotos, videos, difusién de eventos, capacitaciones,
informacion relacionada a las Intendencias Nacionales o Regionales que se difundan en la
pagina web, deberan ser derivadas a la OCOM para que canalicen la difusién con la OGTIC.
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12. REGISTROS

N° Registro Resporls.able de su Requisitos minimos
administracion
Solicitudes fisicas de | Oficina de Almacenada en files de segln orden de
piezas graficas Comunicaciones e llegada, debe contener los anexos y/o
1 Imagen Institucional adjuntos, y el disefio o arte final con la
conformidad del solicitante.
Piezas gréficas y/o | Oficina de Debe estar almacenada con la codificacién y
comunicacionales en | Comunicaciones e nombre que permita identificar
medio digital Imagen Institucional rapidamente la solicitud, el usuario y la
2 fecha de elaboracién, vigencia o no del
mismo, en caso haya varias versiones del
mismo en el tiempo.
Registro virtual de | Oficinade Registro en Hoja de Célculo o en sistema
control de las | Comunicaciones e mecanizado, que contenga el nimero de
3 solicitudes Imagen Institucional solicitud, el &rea wusuaria, la fecha,
descripcién breve del servicio solicitado y el
estado de atencion.
13. ANEXO

- ANEXO 1: FORMATO DE SOLICITUD DE ELEMENTOS DE COMUNICACION E IMAGEN (FO-001-
SUNAFIL/SG-COM-V1)
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Q SUN-FIL - N

SOLICITUD DE ELEMENTOS DE COMUNICACION E IMAGEN

(Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional)

1. AREAUSUARIA:| |

2. RESPONSABLE DE AREA USUARIA: I —l

3. CORREO ELECTRONICO DE COORDINACION: I I

4. DETALLE DEL SERVICIO SOLICITADOY

4.1 DISENO GRAFICO PARA MATERIAL IMPRESO O WEB [ ]

DFormularios |:|Afiches
\:lCartiIIas informativas DBoletines
I:lTripticos [:]Otro material impreso

[IBrochure [_]Banners para pagina web
|:|Volantes [:]0tro Material Web
4.2 DISENO ARTISTICO PARA MERCHANDISING O MOBILIARIO [ ]

4.3 DISENO DE AVISOS O COMUNICADOS INTERNOS O EXTERNOS ||

4.4 REIMPRESION/REUSO || 4.5 SOLICITUD DE ELEMENTO DELMIC ||

1/Solo aplica a elementos no definidos en el Manual de Identidad Corporativo (MIC) vigente.

5. DESCRIPCION BREVE DE SOLICITUD Y PUBLICO A QUIEN ESTA DIRIGIDO EL ELEMENTO

6. ANEXOS O ADJUNTOS INCLUIDOS

Dlmpreso referencial DCDs 0 USB coninformacidn relacionada

|:|Otros

SELLO'Y FECHA DE RECEPCION:

Firmay sellos del solicitante
(Jefe de drea usuaria)

Nota: Cualquier duda sobre el llenado del formato, por favor comuniquese con |a Oficina de comunicaciones e imagen institucional

v
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