GL‘,_pmauc;r\ DEL PER,,

N° 440 -2015 DE/ENAMM
Callao, 27 ABR. 2015

Visto el Memorandum N° 035-2015/OPI, de fecha 23 de abril
del 2015, cursado por la Jefa de la Oficina de Control Institucional de la Escuela
Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau”, y;

CONSIDERANDO:

Que, por disposicion de la Ley N° 26882, se incorpora a la
Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau” al Sector Defensa
como un Organismo Publico Descentralizado, manteniendo su personeria juridica y
autonomia administrativa y econémica, sujetando su accionar a la politica general
que establezca el Sector Defensa, en coordinacién con el Ministerio de Transportes
y Comunicaciones, en cuanto corresponda;

Que, mediante Decreto Supremo N° 070-DE-SG de fecha 30
de diciembre de 1999, se aprueba la Organizaciéon y Funciones de la Escuela
Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau” y por Resolucién Ministerial
N° 516-DE/SG de fecha 03 de abril del 2001; se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Entidad”;

Que, la Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante
Miguel Grau” en su Plan Estratégico Institucional 2014-2020 “Hacia el
Cincuentenario” precisa como Politicas de Cumplimiento entre otras, impulsar la
modernizacion .del sistema administrativo de la Escuela, con la finalidad de
optimizar el empleo de los recursos disponibles;

Que, con fecha 13 de marzo del 2015 se otorg6 a la Escuela
Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau” la Licencia de Uso N° 1494-
2015/PP/DC/Institucional en las siguientes condiciones: i) El licenciatario usara la
MARCA PAIS PERU para uso institucional en: papeleria/impresos, web/redes
sociales, material institucional (merchaqgndisigin de distribucion gratuita), eventos
institucionales (participacion en ferias, talleres, etc), publicidad, ii) La licencia- es
otorgada hasta el 13 de marzo del 2017; iii) El licenciatario acepta el pleno e
incondicional cumplimiento de las regulaciones establecidas en el Reglamento para
el Uso de la Marca Pais Per(i aprobada por Resolucion de Secretaria General N°
153-2011- PROMPERU/SG y cualquier otra norma que pueda expedir para
establecer condiciones, obligaciones y alcances del uso de la misma;



Que, mediante documento de visto se propone la aprobacion
de la “Guia de Comunicacién Corporativa de la Escuela Nacional de Marina
Mercante “Almirante Miguel Grau” que reune las politicas y procedimientos de
comunicacion estratégica con la finalidad de facilitar la gestion de la comunicacion
y la imagen corporativa, y establecer pautas para la gjecucion de determinadas
tareas dentro del acontecer de formacién, de especializacion y de capacitacion;
asimismo, estandarizar aspectos a tomar en cuenta y relacionados al empleo de
nuestra Marca en piezas graficas diversas, la promocién de los servicios de la
ENAMM, asi como el ceremonial y protocolo adecuado a desarrollarse durante
diversas actividades;

Que, en tal sentido es conveniente aprobar la Guia de
Comunicacion Corporativa de este Centro Superior de Estudios, a fin de
dimensionar la actividad de comunicacion en toda la entidad, recogiendo las
diferentes herramientas disponibles para la gestion de la comunicacion y fortalecer
la identidad corporativa,

De conformidad con el Decreto Supremo N° 070-DE/SG, que
aprobé la Organizacién y Funciones de la Escuela Nacional de Marina Mercante
“Almirante Miguel Grau”, con la visacion del Sub Director, Jefa de la Oficina de
Asesoria Juridica y Jefa de la Oficina de Promocion Institucional;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “Guia de
Comunicacion Corporativa de la Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante
Miguel Grau®, el mismo que como Anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de

Promocién Institucional la publicacién de la presente resolucion en el Portal
Institucional (www.enamm.edu.pe).

Registrese

Director de la Esciela Naki
\arinaMereante-Atnizarte M
Fernando VALERIANO-FERRE
04838233

Gonzalez




GUIA DE COMUNICACION CORPORATIVA
DE LA ESCUELA NACIONAL DE MARINA
MERCANTE “ALMIRANTE MIGUEL GRAU”

Elaborado por: ‘
Capitdn de Navio (r) Jorge NUNEZ Montoya
Mg. Virginia LACHERRE Calderdn




OBJETIVO

El objetivo principal del Manual de Comunicacion Inferna y Externa de la Escuela
Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau” estd orientado a
dimensionar la actividad de comunicacién en toda la entidad, recoger las
diferentes herramientas disponibles en cada dmbito para la gestion de la
comunicacién de las diversas dreas, asi como fortalecer la identidad corporativa.

Asimismo, pretende sociabilizar las politicas y procedimientos de comunicacién
referente a:

1) Normas grdficas y conceptuales

2) Actividades de Prensa

3) Promocién de los diversos servicios que brinda la entidad
4) Relaciones Publicas

5) Ceremonial y Protocolo

El Manual de Identidad Corporativa, que determinard las politicas
procedimientos de comunicacién estratégica de la Escuela Nacional de Marina
Mercante “Almirante Miguel Grau”, es ademds un instrumento para facilitar la
gestion de la comunicacién y la imagen corporativa, y establece pautas para la
ejecucién de determinadas tareas dentro del acontecer de formacién, de
especializacién y de capacitacién. En este Manual, ademds, quedardn implicitas
las situaciones en que la Oficina de Promocién Institucional pueda gestionar y
cooperar con criterios profesionales y contribuir de esta manera a formalizar la
politica de comunicacién e imagen a partir del Plan Estratégico Institucional 2014
- 2021 de la ENAMM.




| CAPITULO |
NORMAS GRAFICAS Y CONCEPTUALES




1.1. NORMAS DE APLICACIONES DE LA IDENTIDAD CONCEPTUAL

Para la emision de cualquier mensaje o la redlizacién de cualquier acto o
ceremonia, se deberd tener en cuenta la Identidad Conceptual de la ENAMM.
Ello implica que se deberd tener conocimiento de la cultura organizacional, ya
que esta es el reflejo de la identidad visual o gréfica que proyecta la Escuela. De
esta manera, la identidad conceptual la definiremos como los elementos que
describen quienes somos. Esta ldentidad conceptual estd compuesta por la
Misidn, la Visidn y los Valores Institucionales. En este sentido, lo que la ENAMM es
[Mision), lo que quiere ser (Visidn) y los valores que debe tener cada persona que
la integra (Valores Institucionales); deberdn ser considerados a la hora de emitir los
diversos mensajes.

1.2. LA MARCA ENAMM

La Marca ENAMM estd compuesta por El Escudo encima del cual esta la sigla
ENAMM, representado por un Ancla sobre fondo negro (Isofipo) y el Texto
Nominativo o Logotipo “PROA SIEMPRE AL FUTURO". Ambos elementos dan vida a
la identidad visual o gréfica de la Escuela Nacional de Marina Mercante
“Almirante Miguel Grau".
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El texto nominativo (logotipo) corresponde a “"PROA SIEMPRE AL FUTURO",
alineado debdjo del centro del escudo, con tipografia Arial en mayulsculas y en
estilo negrita.

Debemos tener en cuenta que la Marca ENAMM es parte de nuestra identidad
visual o gréfica, tiene una Marca gréfica donde existen colores definidos, estos
deberdn ser utilizados en todo acto o ceremonia, e incluso en su acontecer,
como por ejemplo documentos oficiales, papeleria, pagina web, infraestructura,
entre otros.

Cualquier otra versién que se quiera emplear, deberd evaluarse en conjunto con
la Oficina de Promocién Institucional. La Marca ENAMM no contempla el uso del
escudo sin el texto, excepto en el caso de las repeticiones en segundo nivel de
jerarquia como, por ejemplo, un tramado o color de fondo, como por ejemplo en
exposiciones visuales.

La marca ENAMM es el principal conjunto de identidad visual o grdfica de la
Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau” y constituira
siempre una constante en toda aplicacion que de ella se haga parte de
cualquier de nuestros servicios. Siempre se deberd considerar que:

- No se debe alterar el orden de los elementos bdsicos (escudo, Texto y
color corporativo) de la Marca ENAMM.
No se podrd sustituir ninguno de los elementos bdsico por otros similares
(colores, tipografia, entre otros).
No solo deberd respetarse la forma de los elementos constitutivos de la
marca sino también las proporciones internas de dichos elementos
dentro de la marca.

3Cudles son los colores corporativose

El siguiente cuadro les permite saber el nombre técnico del color presente en el
Escudo de la ENAMM, permitiendo su correcta utilizacion en un disefio que se
realice por un profesional o empresa externa.

SERIE PLUS: PANTONE COLOR BRIDGE (Coated)
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Sobre fondo oscuro deberd utilizarse la version en negativo.

ENAMM
S

El escudo de la ENAMM y el texto nominativo (“Proa siempre al futuro”) se ubicard
preferentemente en la esquina superior izquierda. Como alternativa, puede
utilizarse como pie de pdagina, en un tamaio menor. Puede combinarse,
ubicdndose en la pagina principal en el costado superior izquierdo.

La pagina web de la ENAMM, es un servicio ofrecido por la Oficina de Informdtica
hacia las Direcciones o jefaturas que deseen publicar informacion en la Web,
contemplando también la posibilidad de que cada unidad realice sus propios
proyectos grdaficos de acuerdo a sus necesidades. Todo nuevo sitio debe estar
validado por la Oficina de Promocidn Institucional.

1.5. Aspectos a considerar para realizar piezas gréficas

ara lograr resultados de calidad, conforme a las exigencias de nuestra
stitucién; mantener la coherencia de los mensajes visuales o escritos que se
emiten a nivel interno o externo, asi como para un posicionamiento efectivo de la
identidad visual o gréfica de la ENAMM; y facilitar el trabajo y la gestion de las
distintas unidades involucradas, todas las piezas grdficas (libros, folletos,
programas, carteles, avisos, carpetas, afiches, dipticos, tripticos, web institucional
y redes sociales) deberdn tener en cuenta las siguientes normas bdsicas:

iﬂ Apoyo ejemplos visuales
AR ARNRREAL EUTIROY La marca ENAMM (escudo + texto) figurard SIEMPRE
en la cubierta o portada de la publicacion.
En la composicion de cubiertas se tendran en
cuenta las recomendaciones recogidas en lo
referente a publicaciones.




Pautas para elaborar piezas grdficas:

La siguiente informacién es la que debe tener en cuenta en el caso que elabore
cualquier pieza gréfica o visual como imagen promocional de encuentros, cursos,
seminarios, congresos, entre otros; que necesite con un fin especifico.

Las respuestas a las siguientes preguntas, en vocablo técnico para cualquier
publicista o disefiador son un brief o un pre-informe institucional. Esfo significa que
resume los aspectos mds relevantes sobre la pieza gréfica que se desea realizar y
sobre esta informacion ellos pueden basarse para realizar 1os disefios 0 campanas
de acuerdo a las necesidades y objetivos de las Direcciones o Jefaturas.

3Cudl es el publico al cual se quiere llegar con el mensaje? (Especificar edad,
sexo, nivel cultural, hdbitos o cualquier detalle que ayude a la creacion de
imagen)

5Qué restricciones legales se debe considerar en el disefio?
5Cudl es la reaccién que usted espera del publico que estard expuesto al
mensaje?

5Cudl es el tiraje requerido para imprimir en imprenta?

3Con qué presupuesto cuenta?

sQué referencias tiene de algo similar que se haya realizado o se esté realizando?
sQué tipo de soporte requiere?

(Ejemplos: Aviso, afiche, diptico, triptico, brochure, baner, entre otros.)

ks importante sefialar que la Oficina de Informatica brindard el soporte tecnico,
~on el fin de facilitar a los usuarios la descarga de la marca ENAMM desde web
institucional.

De igual manera la descarga de las marcas autorizadas y cumpliendo las
restricciones que de ellas se derivan: a la norma ISO 9001, de la Organizacion
Maritima Mundial (OMI) y la Marca Pais Perv. Su empleo se basa en las normativas
que las regulan.
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1.3. En relacién a la Web de la ENAMM

En el dmbito de la creacién o mantenimiento de la informacién en cualquier sitio
de la web de la ENAMM, se deberd considerar que la estructura del Sitio Web se
planifica y construye considerando las necesidades de los publicos interno y
externo en su conjunto. Por esto, la posicién que un sitio nuevo o antiguo ocupe
dentro de la Web Institucional serd trabajada en coordinacién entre las unidades
demandantes, la Oficina de Informdtica y la Oficina de Promocién Institucional.




CAPITULO II
ACTIVIDADES DE PRENSA




2.1 DE LA DIFUSION DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES

La Oficina de Promocidén Institucional (OPI) gestiona y opera las diversas
herramientas de comunicacién de la ENAMM y custodia la linea editorial de los
mismos, con un enfoque estratégico para que sus usuarios se mantengan
comunicados, interna y externamente. En este sentido, las direcciones y oficinas,
informardn a la Oficina de Promocién Institucional con la mayor antelacion
posible, de todas las actividades, ceremonias, entre otros que por su importancia
deban ser difundidos.

2.2 RELACION CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Cuando las direcciones o jefaturas requieran realizar presentaciones ante los
medios de comunicacién y dar a conocer informacién relevante para cada drea
deberdn solicitar la asesoria de la OPI, con el fin de estandarizar los mensajes y
que éstos respeten la opinidn colegiada institucional.

En tal sentido, la OPI estd a disposicion de todos los miembros de la entidad que
soliciten la asesoria periodistica o deseen comunicar cualguier hecho a los medios
de comunicacion.




] CAPITULO III
PROMOCION DE LOS SERVICIOS DE LA
ENAMM




3.1 PROMOCION DE LOS SERVICIOS DE LA ENAMM

La promocién de los servicios de la ENAMM estd orientada en posicionar la oferta
de las carreras de pregrado, postgrado, los servicios del Centro PRE ENAMM y de
capacitacion, como una alternativa competitiva de excelencia, para formacion,
especializaciéon y capacitacion de profesionales y gente del dmbito acudtico.

La OPI, se encuentra actualmente al servicio de las diversas areas con el fin de
gestionar y vincular de manera efectiva los lineamientos estratégicos de la
ENAMM con su ldentidad Corporativa, para ser empleados en el dmbito
comunicacional externo o interno.

De dlii la importancia de la unificaciéon de los mensajes, para fortalecer nuestra
imagen corporativa. No obstante, es relevante que cada una de las dreas
involucradas aporten en estas campanas con el fin de cohesionar los objetivos y
fortalecer las ofertas en mencién.

Cada una de las actividades o implementaciéon de difusién independiente que
( redlicen los programas de Pregrado, Postgrado, PRE ENAMM y Capacitacion,
deberd desarrollarse en conjunto con la OPI.

3.2 ELABORACION DE MATERIAL

La OPI serd la responsable de articular las necesidades de las dreas sobre sus
dMiferentes servicios con los objetivos estratégicos de la ENAMM, para lograr el
posicionamiento requerido en el dmbito maritimo, portuario y pesquero.

Asimismo, elaborard el programa de actividades anuales de promocion y deberd
darlas a conocer a los representantes de cada una de las carreras de Pregado,
Postgrado, Centro PRE ENAMM y Capacitacién, esto con el fin de que puedan
participar en apoyo de estas acciones, tales como: charlas, visitas externas, entre
ofros.

La coordinacién y participacion en actividades de Promocion, debe ser realizada
con antelacién, con el objetivo de resguardar la correcta ejecucion de éstas.




CAPITULO IV
CEREMONIAL Y PROTOCOLO




4.1. DE LA REALIZACION DE CEREMONIAS

Toda ceremonia o acto requiere de ciertas formalidades para su organizaciéon y
desarrollo, de modo de otorgare la solemnidad correspondiente. Resulta
conveniente, por lo tanto, que todas las dreas puedan ordenar el ceremonial de
los actos que organicen sobre bases comunes para toda la institucion.

Para el desarrollo de las mismas se deberd tener en cuenta la Normativa del
Estado sobre Protocolo y Ceremonial. (Cuadro General de Precedencia del
Estado — DS 100-2005 RE, Ceremonial del Estado y Regional — DS 096-2005 RE DL
8916, DL 1801, DL 11323=, asi como toda aquella normatividad, reglamento vy
Directivas de actos protocolares de la Marina de Guerra del Per0.

Asimismo, la OPI serd responsable de la elaboraciéon de los discursos de orden que
ameritara cada uno de las ceremonias, teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales y lineamientos establecidos por la Alta Direccién; asi como la
verificacion de vocativo respectivo.

Clasificacion de ceremonias o actos:

a. Solemnes

b. Institucionales

. Interinstitucionales
Académicos

Actos Solemnes tales como: aniversario institucional, inauguraciéon del afio
académico, entrega de grados académicos honorificos (Doctor Honoris
causa, Profesor Emérito) y asuncién del Director.

Su organizacién es responsabilidad de la OPI, sin perjuicio de la colaboracién
que le puedan brindar otfras &reas.

b. Actos Institucionales tales como: inauguracion de obras de alcance
institucional y entrega de reconocimientos y homenajes. La organizaciéon de
los actos institucionales es de responsabilidad de la OPl en todo lo
relacionado con la coordinacion y desarrollo de la ceremonia.

c. Actos Interinstitucionales tales como: firma de convenio, entrega de
donaciones y visitas protocolares.
Su organizacién es de responsabilidad del drea directamente beneficiada
con la colaboracion de la OPI. Las invitaciones serdn cursadas por la
mdaxima autoridad de la entidad.

d. Actos Académicos
Entre los actos académicos podemos considerar la clausura del Afo
Académico, Graduacion, entrega de titulo y diplomas, premiaciones,
celebracién de efemérides, presentacion de libros, inicio o presentacién de




resultados de un proyecto e inauguracién o clausura de seminarios,
congresos, etc.

El apoyo en la organizacion y coordinacion de los actos académicos son de
responsabilidad de la OPI, en coordinacién con las dreas involucradas.

Asimismo, el drea involucrada deberd coordinar con antelaciéon la
confecciéon de presentes u obsequios a entregar con el fin de evitar
contratiempos.

4.2. SOBRE LAS INVITACIONES

La invitacion a un acto o ceremonia deberd formalizarse a través de una tarjeta u
Oficio, las mismas que serdn despachadas con quince dias como minimo de
anticipacion.

Toda invitacién deberd redactarse en tercera persona.

Las invitaciones se deben imprimir considerando una diagramacién y diseiio
adecuados.

La tarjeta debe considerar el escudo de la ENAMM. Para un acabado mds
elegante, conviene mandar a hacerlo en alto relieve.

4.3 EL USO DE LOS SIMBOLOS NACIONALES

La Bandera nacional para izar (Decreto Supremo del 11 de diciembre del
1922 y Decreto Ley N°?11323 del 31 de marzo del 1950).

Uso de la Bandera Nacional para lzar (Ley N° 8916 del 6 de julio de 1939 y
Decreto Ley N° 1323 del 31 de marzo del 1950).

Medidas y proporciones de la Bandera nacional para izar ( D.S. N°007 — 82
CCFA del 13 de octubre de 1982).

Pabellén Nacional para lzar (Ley del 25 de febrero de 1825, Ley N° 8916 del 6
de julio de 1939 y Decreto Ley N° 113323 del 31 de marzo de 1950).

- Bandera e Guerra (Decreto Supremo del 23 de junio de 1953).

- Estandarte (DL N° 11323 del 31 de marzo de 1950 y DS del 23 de junio de
1953).

4.4 LA BANDERA INSTITUCIONAL

Por ningln motivo alguno, puede ser de menor tamano que otras banderas que
la acompanien ni puede quedar izada a menor altura que las demds.

La bandera de la ENAMM debe ser colocada siempre en forma tal que destaque
en el conjunto.

En el caso de conferencias u otros actos, la bandera institucional debe ir
colocada al lado derecho del principal orador, esto es a la izquierda segun la
percepciéon del publico.




Si esté acompariada de un nimero par de banderas, ocupard el lugar al centro
de ellas. Los demds pabellones, en tanto, se colocardn a su derecha e izquierda,
sucesivamente, siguiendo el orden de precedencia establecido.

Si se coloca junto a un numero impar, ocupard el primer lugar al lado izquierdo
del espectador, u ofra ubicacién en forma que destaque.

La precedencia de las otras banderas presentes serd determinada por orden
alfabético, salvo que existieren ofros motivos que considerar -jerarquia de las
instituciones representadas, presencia de pabellones de naciones extranjeras U
otra razén igualmente atendible.




GLOSARIO

Brief:
Un brief o briefing es el documento que proporciona informacién a la agencia de
publicidad para que genere una comunicaciéon, anuncio o campania publicitaria.

Ceremonial:
Conjunto de formalidades para los actos pUblicos y solemnes,

Comunicacién Estratégica:

Es la coordinacién de todos los recursos comunicacionales externos e internos de
una institucidn (publicidad, marketing, folleteria, canales comunicativos,
ambiente laboral, organigrama, distribucidn espacial, entre otros.).

Diagramacion:

También llamada maquetacion, es un oficio del disefio editorial que se encarga
de organizar en un espacio, contenidos escritos, visuales y en algunos casos
audiovisuales (multimedia) en medios impresos y electrénicos, como libros, diarios
y revistas.

femérides:
e refiere a un acontecimiento o evento importante sucedido en determinada
echa.

Identidad Conceptual:

Es la personalidad cultural de la empresa, la que responde a la problemdatica de
contenido de dicha identidad; entendiéndose por personalidad cultural al
conjunto de rasgos bdsicos de identidad, como el pensamiento o las ideas que
comprenden lo que ella es y el campo en el que actia.

Identidad Corporativa:

Se define como un conjunto de atributos y valores que toda empresa o cualquier
individuo, posee: su personalidad, su razén de ser, su espiritu o alma. Esta estd
compuesta por Identidad Conceptual (su personalidad) e identidad Grdfica (lo
que se ve).

Identidad Visual o Grdfica:

Es el disefo grdfico que se ocupa de la concepciodn, desarrollo y elaboraciéon de
los elementos constituyentes de la identidad de la institucion, en aspectos
generales es todo que se de la institucion, como marca, papeleria, infraestructura,
entre otros.




Isotipo:
Se refiere a la parte, generalmente, icénica o mds reconocible de la disposicidn
espacial en diseno de una marca.

Logotipo:
Es lo que generalmente se denomina la marca escrita o texto nominativo.

Manual:
Es un documento de procedimientos que contiene una descripcién precisa de
como deben desarrollarse las actividades en una institucion.

Marca ENAMM:
Estd compuesta por El Escudo (Isotipo) y el Texto Nominativo o Logotipo de la
ENAMM. Ambos elementos dan vida a nuestra Identidad Visual o Grdéfica.

Pantone:;
Es un sistema de colores universalmente conocido por la industria de las artes
grdficas.

Precedencia:
Es el orden que asigna el protocolo a las autoridades, dentro de una institucion en
actos oficiales, bajo la idea de precedencia, es decir, qué persona o autoridad es
\ Ao¢ \pnoniarro sobre ofro. Este orden estd regulado por la Oficina de Promocién
\ 1nsﬂfuc:onol de acuerdo a las normativas emanadas por el Estado.

Protocolo:
Son ciertas reglas establecidas para las ceremonias oficiales o trato social.

Vocativo:
Es la frase de saludo a la persona o personas a quienes se dirige en un evento o
acto. Se deberd considerar sélo los invitados presentes.




