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Escribe algo digno de ser leido
o0 haz algo digno de ser escrito.

- Benjamin Franklin
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Introduccion

El presente manual de estilo tiene como objetivo establecer las directrices
fundamentales para garantizar una comunicacion clara, coherente y alineada
con los valores del Centro de Idiomas de la UNMSM. A través de este
documento, buscamos unificar el uso de nuestro lenguaje, en lo escrito como
en lovisual, parareflejar de manera consistente nuestra identidad institucional.

En este documento se detallan las normas de redaccién, uso adecuado de
los logotipos, colores, tipografias y documentos oficiales que conforman
nuestra imagen. Su propdsito es asegurar que cada pieza comunicativa, ya
sea en medios impresos o digitales, transmita de manera fiel y profesional
la misién de nuestro centro: brindar una ensefianza de idiomas de calidad y
crear una comunidad educativa inclusiva y comprometida con el aprendizaje.

Este manual de estilo esta dirigido a todo el personal administrativo y docentes
gue participen en la creacion de documentos relacionado con el Centro de
Idiomas de laUNMSM, a fin de promover una identidad unificada que fortalezca
nuestra presenciay prestigio en el ambito educativo.
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Pautas generales
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Quiénes somos

Desde 1992, el Centro de Idiomas de la UNMSM es |la Unidad de idiomas de
la Universidad Nacional Mayor de San Marcos dedicada a la ensenanza de
idiomas extranjeros y lenguas originarias. Su labor contribuye a la formacion
integral de estudiantes, profesionales y del publico en general, promoviendo
la comunicacion intercultural, el desarrollo académico y profesional.

Desarrollar una formacion
académica de calidad en la
ensenanza de lenguas orientados
por nuestros conocimientos
pedagogicos, linglisticos vy
de la cultura, asi como las
propuestas del Marco Comun
Europeo de Referencia para las
lenguas: aprendizaje, ensenanza,
evaluacion (MCER), de manera
gue los estudiantes adquieran
competencias comunicativas
funcionales y autosuficientes en
lenguas extranjeras y originarias,
comprometidos con la culturay el
desarrollo del pais.

Vision

Ser una institucion lider a nivel
nacional e internacional con lamas
exigente formaciéon académica
e investigacion de calidad en el
ambito de las lenguas extranjeras,
originarias y del espanol para
extranjeros como segunda
lengua; forjadora de lideres
comprometidos con el desarrollo
social y excelencia en el marco de
la globalizacion.
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Valores

En nuestra institucién, los valores representan los principios fundamentales
gue guian cada una de nuestras acciones y decisiones. Nos comprometemos a
generar un entorno de confianza y colaboracion, enfocado en el crecimiento
continuo, tanto personal como profesional, de nuestra comunidad educativa.
Estos principios nos inspiran a ofrecer soluciones educativas innovadoras y de
calidad, siempre con un enfoque inclusivo y responsable.

Somos el Unico centro de idiomas en el Peru que
estd certificada oficialmente por la Universidad
l ' Nacional Mayor de San Marcos.

Se centra en el aprendizaje efectivo de los
estudiantes, medido por el logro de objetivos
curriculares relevantes y significativos.

000
ﬂ } Estamos comprometidos en la difusiéon vy
& & preservacionde las lenguas originarias y su cultura.
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Nombre

Es comun encontrar diferentes sinbnimos o expresiones para referirse a un
mismo concepto dentro de una organizacion. Este manual de estilo proporciona
directrices para las denominaciones correctas y preferentes para cada
caso, con el fin de asegurar la uniformidad en todos nuestros documentos y

comunicaciones.

Nombre oficial:
Centro de Idiomas de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos

e Estilo para documentos oficiales:

Centro de Idiomas de la UNMSM

e Estilo para actividades comerciales y de difusion:

Centrode Idiomas UNMSM

e Estilo abreviado:

CEID-UNMSM

*Exclusivo para documentos y luego de mencionar el estilo para documentos oficiales.
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Uso de identidad visual

Usode logos

Se encuentra estrictamente regulado para garantizar la consistencia y
proteccidon de nuestra identidad visual. Cualquier aplicacién del logo, ya sea
en medios impresos o digitales, debe seguir las pautas establecidas en nuestro
manual de identidad visual.

Esta prohibida la alteracion de colores, proporciones o cualquier otro elemento
del logotipo. El uso del logo por terceros requiere una autorizacion previay por
correo electronico.

Nos reservamos el derecho de retirar el permiso de uso si se detecta alguna
violacion a estas politicas o si el logo se utiliza de manera inapropiada o fuera
de contexto.

Imagotipo principal
Uso: en fondos blancos

CENTRO DE

IDIOMAS

CENTRO DE [ " Imagotipo secundario

IDIOMAS Uso: siempre con fondo azul
UNMSM
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Colores corporativos

Cada color hasido cuidadosamente seleccionado para reflejar nuestros valores
y transmitir confianza, innovaciény compromiso con la educacion. En todas las
aplicaciones graficas, ya sea en medios impresos o digitales, deben respetarse
los tonos exactos establecidos en esta guia, sin alteraciones o modificaciones.

La correcta implementacién de nuestros colores corporativos asegura una
comunicacioén visual sdélida y unificada que refuerza el reconocimiento de
nuestra institucion en el sector educativo.

Color principal
Representa a los idiomas extranjeros.

Codigo: #144791

Color secundario
Representa las lenguas originarias.

Codigo: #F48B19

e Colores de apoyo: blanco y negro
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El uso adecuado de la tipografia asegura una presentacion homogénea y
refuerza el reconocimiento de nuestra marca; asimismo, facilita una experiencia
de lectura claray agradable para nuestros lectores.

e Paratitulos en contenidos de difusion y piezas graficas:

Poppins

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghﬁk”nnﬁopqmmuvwxyz

---------

~ . ~ —_ o

OOO@UUUUUUUUUU
0123456789

e Paratextos en contenidos de difusidon y piezas graficas:

Lato

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnnopgrstuvwxyz

AN A e AN = v

AAAAAAAAAEEEEEEEEELLLILLTTLO O 0,0, 06,
5,0,6,0,0,U0,0,0,0,0U0,0U,Uy
0123456789

MANUAL DE ESTILO DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM



e Paradocumentos:

Arial

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmniAopqgrstuvwxyz

0,0,06,0,0,0,4,U,U,0,U,0,0,0,0, 0, Y
0123456789
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Uso de lenguaje escrito

Nombres de instituciones y oficinas

Es de importancia el uso correcto de las mayusculas y minusculas en los
nombres de instituciones y oficinas para una comunicaciéon formal y profesional.

e Universidad Nacional Mayor de San Marcos

e LaDecanade América

e Rectorado

e Facultad

e facultades de la UNMSM

e decanato

e Centrode ldiomas dela UNMSM - Sede Ciudad Universitaria
e Centrode ldiomas dela UNMSM - Sede Lima Este

e Direccion de Gestidn Institucional

e Direccion Académica

e Coordinacion Académica

e Coordinacion de Matricula

e Coordinacion de Imagen Institucional

e Coordinacion del Sistema de la Plataforma Informatica
e Coordinacion de Creatividad, Innovacién y Desarrollo
e Coordinacion de Programa de Idioma

e Coordinacion de Procesos Administrativos
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Nombres de cargos

e Rectora

e Vicerrector

e Decano

e Vicedecano

e Presidente del Comité Directivo del Centro de Idiomas de la UNMSM
e Director de Gestion Institucional del Centro de Idiomas de la UNMSM
e Secretaria de Direccién de Gestion Institucional

e Director Académico del Centro de Idiomas de la UNMSM
e Secretariade Direccion Académica

e Coordinador Académico

e Coordinador de Matricula

e Coordinador de Imagen Institucional

e Coordinador del Sistema de la Plataforma Informatica

e Coordinador de Creatividad, Innovaciéon y Desarrollo

e Coordinador de Programa de Idioma

e Coordinador de Procesos Administrativos

e Responsable de Matricula

e Responsable de Imagen Institucional

e Responsable del Sistema de la Plataforma Informatica

e Responsable de Creatividad, Innovaciéon y Desarrollo

e Responsable de Programa de Idioma

e Responsable de Procesos Administrativos

e Jefe(a)

e Encargado (a)

e Secretario (a)

e Asistente

e Apoyo
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Es importante que las abreviaturas sean utilizadas correctamente, respetando
las normas ortograficas vigentes, y evitando su abuso para no comprometer
la formalidad o el entendimiento del contenido. En este manual de estilo se
incluyen las abreviaturas oficiales y sus aplicaciones especificas.

UNMSM Universidad Nacional Mayor de San Marcos
FLCH Facultad de Letrasy Ciencias Humanas
CEID-UNMSM Centro de Idiomas de la UNMSM
CU Ciudad Universitaria
LE LimaEste
DGI Direccién de Gestion Institucional
DA Direccion Académica
CA Coordinacion Académica
CM  Coordinaciéon de Matricula
Cll Coordinaciéon de Imagen Institucional
CSPI Coordinaciéndel Sistema de la Plataforma Informatica
CCID Coordinacionde Creatividad, Innovaciony Desarrollo
CPl Coordinacion de Programa de Idioma
CPA Coordinacién de Procesos Administrativos
Dr. Doctor
Mg. Magister
Lic. Licenciado(a)
Bach. Bachiller
Téc. Técnico(a) profesional
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Estandarizacion de
documentos
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Estructura

Los documentos oficiales que se generan en el Centro de Idiomas de la UNMSM
tienen la siguiente estructura general:

Encabezamiento

Es una parte de la comunicacién que va al inicio y en la parte superior del
documento, contiene la siguiente informacién:

e El imagotipo oficial sera empleado en todas las comunicaciones, tanto
internas como externas, de acuerdo con los formatos establecidos en este
documento, con la excepcién de las Resoluciones.

e Todos los documentos oficiales emitidos por las distintas oficinas y/o
coordinaciones del Centro de Idiomas de la UNMSM deben llevar las siglas
correspondientes a su origen.

e Ladenominaciony codificaciéon de los documentos como oficios, informes,
reportes, cartas, etc., se ubicaran en la parte superior izquierda de cada hoja,
resaltadas en negrita, subrayado y mayusculas.

e Ladenominaciéony codificacién deben figurar en la parte superior izquierda
del documento, en negrita, subrayado y mayusculas.
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Orden:

1. Lugary fecha (la fecha se consigna después de que el documento haya sido
firmado).

Denominacion y codificacion.

Abreviatura

Nombres y apellidos completos del destinatario.

Cargo del destinatario.

Presente.

Asunto, es una sintesis o propésito del documento.

Referencia, relacién de antecedentes que originan el documento, se escribe
debajo del asunto.

Nk

Todos los oficios incluido los dirigidos a oficinas o entidades, deben contener
el numero de expediente, asunto y referencia.

Constituye la seccion mas crucial del documento. La redaccion debe ser
impecable, exhibiendo claridad, légica, precision y concisiéon. En este apartado
se consignara la informacién a reportar, las recomendaciones a formular y las
ordenes a impartir.

Al redactar el texto se debe tener en cuenta:

- Usar palabras y frases sencillas.

- Usar pronombres personales. Ofrecer ilustraciones y ejemplos.
- Usar oraciones o parrafos breves.

- Usar verbos en voz activa.

- Evitar las palabras innecesarias.
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Término

Es la parte final del documento. Esta constituido por:

Antefirma, generalmente es la palabra “Atentamente”. Se coloca en la parte
izquierda del documento.

Firma, se colocara a cinco (5) espacios sencillos verticales debajo de la
antefirma.

Post firma, contiene los nombres y apellidos completos del remitente y del
cargo que ocupa en lainstitucion.

La firma y post firma de todo documento debe colocarse al lado inferior
central del documento.

De conformidad con el protocolo establecido, a continuacién de la firmay post
firma se dejara un espacio de cinco lineas en blanco para la inscripcién, de las
iniciales de la autoridad inmediata y del secretario o redactor del documento.
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Aprobaciony firma

Documento internos

Los documentos internos del Centro de Idiomas de la UNMSM son firmados
por el emisor o responsable de la redaccion del mismo.

Documentos a externos

Los documentos dirigidos a otras oficinas de la Facultad de Letras y Ciencias
Humanas u otras instituciones son firmados por el director de Gestion
Institucional del Centro de Idiomas de la UNMSM.

Documento a facultades

Los documentos dirigidos hacia otras facultades de la Universidad Nacional
Mayor de San Marcos son firmados por el decano de la Facultad de Letras
y Ciencias Humanas y emitidos desde la plataforma de Servicio de Gestion
Documental (SGD).
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Formato

Los documentos elaborados para el Centro de Idiomas de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos deben cumplir con los lineamientos establecidos
en este manual. Dichos documentos deben mantener coherencia visual
y profesionalismo, respetando las especificaciones de disefio, margenes,
tipografia, y organizacion de contenido.

Este formato busca consolidar la identidad institucional del Centro de Idiomas
delaUNMSMYy optimizar la calidad y presentacién de los documentos oficiales.

Papel

Tipografia

Tamano

Margenes

Interlineado

Imagotipo

Hoja bond color blanco, tamarno A4
(21cmx29.7 cm)

Arial

Titulos y textos: 11 pts.
Numero de pagina: 9 pts.

Encabezado conlogo UNMSM: 3.5 cm
Encabezado con logo institucional: 3cm
Margen izquierdo: 3cm

Margen derecho: 3cm

Margen inferior: 2 cm

Alineacion: Justificada
Espaciado: Sencillo

En el encabezado lado derecho
tamano 1.3 cmm de alto x 3 cm ancho
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3.5cm

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Perd. Decana de América
CENTRC DE IDIOMAS DE LA UMMSM

.

3cm
Ciudad, _ de de 202_

OFICIO N® 0XX-202X-FLCH/CEID-UNMSM

Sefior o Sefiora

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del destinatario
Presente.-

Asunto
Referencia

De mi mayer consideracion:
Por medio del presente, tengo el agrado de dirigirme a usted, para

Hago propicia la oportunidad para expresarle mis sentimientos de consideracion y
estima personal.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del emisor

2cm

MANUAL DE ESTILO DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM



3cm

1. Introduccion

2. Tipo de tarifa
2.1. Segtin el programa
a. Segun el tipo de publico 1

Nivel

1.4cm

3Cm  13cm 1 i5igims

TARIFARIO

Descripcion : 0.5cm

3. Tarifas adicionales
3.1. Segun el servicio

a. Segun el tipo

Descripcion

4. Otros servicios

Descripcion

1 -
2
3

Pagina 1 de 1
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Glosario

o Acta: Registro escrito y formal que detalla los acuerdos adoptados y las
discusiones mas relevantes suscitadas en una reunion.

o Acuerdo: Entendimiento mutuo entre dos o mas partes, que puede ser
formal o informal, sobre un asunto en particular.

o Autorizacion: Documento que otorga permiso a una persona o entidad
para realizar una accién especifica en nombre de otra, con detalles sobre
el alcance y condiciones del permiso.

o Ayuda memoria: Se emplea tanto interna como externamente para
sintetizar un tema, hecho o postura especifica, orientada a la retencion
de informacién clave.

o Carta: Documento escrito empleado para establecer comunicacion
formal con entidades del sector privado.

o Certificado: Documento que menciona el nivel culminado junto con las
horas y notas de los ciclos estudiados en la institucién.

o Constancia: Documento que menciona el ciclo estudiado en lainstitucion.
No contiene horas y/o notas del ciclo estudiado.

o Contrato: Documento legal que establece las obligaciones y derechos
de las partes involucradas en una relacién juridica, generalmente con
fuerza legal.

o Declaracion jurada: Documento legal en el que una persona asegura
bajo juramento que la informacion proporcionada es verdadera.

o Diploma: Documento que se otorga por reconocimiento de logros,
participacion y/o apoyo en ciertas actividades.

° Examen: Evaluacion del conocimiento o las habilidades de una
persona en un area especifica.
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Expediente: Conjunto de documentos que forman un registro ordenado
sobre una persona, caso o proceso especifico.

Hoja de ruta: Documento que detalla los pasos a seguir en un proceso
o proyecto, indicando tareas, responsables y plazos.

Informe: Documento escrito que expone de manera detallada el
desarrollo y resultados de una actividad, investigacién o proceso,
proporcionando datos y analisis relevantes.

Informe de actividades: Documento que describe y resume las tareas
y actividades realizadas durante un periodo especifico, con el objetivo de
informar sobre los avances y logros.

Invitacion: Comunicaciéon formal o informal que solicita la asistencia o
participacidon en un evento, reunion, ceremonia o actividad especifica.

Manual: Documento que proporciona instrucciones o directrices sobre
la operacion, uso o funcionamiento de un sistema, equipo, procedimiento
o normativa.

Memorando: Documento escrito utilizado para registrar informacion,
comunicar decisiones o resumir acuerdos, generalmente en contextos
laborales o administrativos.

Oficio: Documento oficial que sirve para comunicar asuntos formales
entre instituciones, organizaciones o personas, generalmente con
caracter administrativo o legal.

Plan de estudios: Documento que establece los contenidos, asignaturas,
y objetivos educativos de un programa académico a lo largo de un nivel
educativo.

Plan de trabajo: Documento que detalla las actividades, tareas, recursos
y cronogramas necesarios para cumplir con un proyecto o meta en un
tiempo determinado.
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Plan estratégico: Documento que describe los objetivos a largo plazo
de una organizacion o institucion, asi como las estrategias y acciones
necesarias para alcanzarlos.

Programa de eventos: Documento que describe la secuencia de
actividades y el horario de un evento especifico, como una conferencia,
ceremonia o celebracion.

Programade estudios: Documento académico que define las asignaturas,
contenidos, competencias, y metodologias de ensefianza de un curso.
Incluye los objetivos educativos, criterios de evaluacion,

bibliografia recomendada, y el plan de actividades para todo el curso.

Proveido: Documento que contiene una resolucion o determinacion
que una autoridad emite sobre un asunto particular dentro de un proceso
administrativo.

Reglamento: Conjunto de normas y disposiciones que regulan el
comportamiento, funciones o procedimientos dentro de unaorganizacion,
institucién o actividad.

Reporte: Documento escrito que detalla informacién especifica sobre
un evento, situacion o actividad con el propdsito de evaluar resultados.

Silabo: Documento académico que detalla los contenidos, cronogramas
y evaluaciones del ciclo de un curso, asi como los objetivos de
aprendizaje.

Solicitud: Documento formal que se presenta para pedir un servicio,
recurso o autorizacion a una autoridad o institucion.

Tarifario: Documento que lista los precios o tarifas aplicables a servicios,
a productos o actividades ofrecidos por una institucion o entidad.

Términos y condiciones: Conjunto de reglas, cldusulas y disposiciones
gue rigen un contrato, acuerdo o uso de un servicio, especificando las
obligaciones y limitaciones de las partes involucradas.
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administrativos



Acta

LCENTRD DE

DIOMAS

ACTA DE LA REUNION SOBRE

1. Fecha y hora

El __de de 202_, de 00:00 a 00:00 horas, se llevo a cabo una sesion
mediante/en .

2. Participantes

- Nombres y apellidos completos, Cargo u oficina.
Nombres y apellidos completos, Cargo u oficina.
Nombres y apellidos completos, Cargo u oficina.
Nombres y apellidos completos, Cargo u oficina.

3. Asunto

La sesion tuvo como proposito

4. Orden Del Dia

a0 oo

W

. Acuerdos

apow

. Requerimientos

a.
b.
c.

7. Conformidad

Finalmente, se destaco la importancia de obtener la conformidad de las autoridades
presentes en la reunion, lo cual permitird formalizar los acuerdos y procedimientos
establecidos en la presente acta.

La reunion finalizo con la confirmacion de los compromisos y la gratitud expresada por
los participantes.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina Cargo u oficina
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Acuerdo cooperativo

Eila
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri. Decana de América
CENTRO GE IDIOMAS DE LA UNMSM

AGUERDO ESPECIFICO DE COOPERAGION INSTITUCIONAL ENTRE LA
FACULTAD DE LETRAS Y CIENCIAS HUMANAS A TRAVES DEL CENTRO DE
IDIOMAS DE LA UNMSM Y LA FACULTAD DE ,DELA
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Conste por el presente documento el Acuerdo Especifico De Cooperacion Institucional
que celebran de una parte la Facultad de Letras y Ciencias Humanas / La Universidad
Nacional Mayor de San Marcos, a través de su Centro de Idiomas, con RUGC
20148082282, representado por su decano s
identificado con DNI. N® , con domicilio legal en Calle German Amezaga N°
375, a quien en adelante se le denominara LA FACULTAD OTORGANTE,

b

De la otra parte la Facultad de f La Universidad Maciocnal Mayor de
San Marcos, con RUC representada por su decano

identificado con DMNI N® , con domicilio legal en Lima,

en adelante LA FACULTAD BENEFICIARIA; en los termines y condiciones siguientes:
Base legal

Constitucién Politica del Peni.

Ley Universitaria.

Estatuto de la Universidad Nacional Mayer de San Marcos.
RD

Primera clausula: Antecedentes

Segunda clausula: De las entidades

La FACULTAD OTORGANTE es un centro de educacidn superior integrada por
profesores, estudiantes y graduados dedicados al estudio, investigacion y la
ensefianza, asi como a la difusion, extension y proyeccion social del saber y la cultura
a la comunidad nacional.

La FACULTAD BENEFICIARIA es un centro de educacion superior integrada por
profesores, estudiantes y graduados dedicados al estudio, investigacién y la
ensefianza, asi como a la difusion, extension y proyeccion social del saber y la cultura
a la comunidad nacional.
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Tercera clausula: Objeto

Tanto la FACULTAD OTORGANTE como la FACULTAD BENEFICIARIA, para el
cumplimiento de sus objetivos, cuentan con infraestructura, arganizacion, docentes
calificados, promotores, material educativo, equipamiento y todos los elementos
indispensables para asegurar el éxito del Acuerdo. En conjunto ambas entidades
lograran potenciar al maximo |a capacidad instalada para atender las necesidades
educativas en el ambito Nacional e Internacional.

Cuarta clausula: Requisitos

ap o

Quinta clausula: Proceso

N® Actividad

Sexta clausula: Inversién

Séptima clausula: Comité de coordinacion

Las partes acuerdan designar a un representante para integrar el Comité de
Coordinacion que se encargara de la sjecucion del presente Acuerdo:

- Porla FACULTAD OTORGANTE, designa a quien
podra delegar sus funciones, con e-mail
- Por la FACULTAD BENEFICIARIA, designa a quien

podra delegar sus funciones, con e-mail

Por otro lado, para el cumplimiento del desarrolle de actividades, las partes acuerdan
los siguientes responsables mencionados en el Anexo 2.

QOctava clausula: Plan de trabajo

LA FACULTAD OTORGANTE mediante el Centro de Idiomas de la UNMSM, elabora
un plan de trabajo donde se detallaran las actividades académicas a desarrollarse, en
el cual deberan sefnalarse los responsables, el calendario de actividades; entre otras.

LA FACULTAD BENEFICIARIA facilita la informacion solicitada en el plan de trabajo
donde se detallarén las actividades académicas a desarrollarse.

Las actividades seran ejecutadas por las entidades seqgln el Anexo 03, que forma parte
del presente acuerdo.
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Novena clausula: Compromisos de ambas partes

Décima cldusula: Plazo y resolucion

El presente Acuerdo tendra vigencia de () anos calendario a partir de su
suscripcion, pudiendo ser renovado, modificado y/o ampliade por comin Acuerdo
escrito entre ambas partes.

En caso de incumplimiento, cualquiera de las partes podra solicitar la rescision del
Acuerdo con una anticipacion de noventa dias utiles. Sin embargo, el margen de la
causa que motive el termino del Acuerde no afectara la continuidad de las actividades
emprendidas que debera proseguir hasta su culminacian.

Onceava clausula: Disposiciones finales

Ambas entidades en forma cenjunta y trimestralmente revisaran los alcances del
presente Acuerdo v, de ser el caso, efectuaran las precisiones, recomendaciones y/o
meadificaciones gue consideren convenientes.

Cualquier asunto no previsto expresamente en el presente Acuerdo yfo cualquier
controversia en su aplicacion o interpretacidn, buscara ser solucionado por el
entendimiento directo en base a las reglas de la buena fe y comun intencion de las
partes, procurando para el efecto la maxima colaboracion para la solucion de las
diferencias.

Toda comunicacion que deba ser cursada entre las partes, se entendera validamente
realizada en los domicilios legales consignados en la parte introductoria del presente
Acuerdo.

Toda modificacién de los términos u obligaciones contenidas en el presente Acuerdo
debera ser realizada por escrito y por el mismo nivel de aprobacion.

Las partes se encuentran conforme el contenido y los alcances del presente Acuerdo,

en fe de lo cual proceden a la firma en dos (02) originales, en la ciudad de Lima, con
fecha __ de de 202_.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Decano de Facultad beneficiaria Decano de Facultad otorgante
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Anexo 01

Inversidén
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Responsables

Integrantes

Anexo 02

Comisién organizadora
Oficina

Funciones
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Anexo 03

Plan de trabajo

Se designan actividades a cada responsable segln sus funciones para optimizar el
desarrollo de las actividades contahilizadas en dias y semanas habiles, con el objetivo
de asegurar la eficiencia y eficacia en el logro de los resultados esperados.

a. Proceso 1

Actividad Cficina Responsable Plazo
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Autorizacion

CENTRD Df

IDIOMAS

AUTORIZACION

Yo, , identificado/a con
DMl N* , en calidad de padre/madre de

, identificado con DNI N° , quien a la
fecha tiene ___ afnos, hago constar que soy consciente de que matriculo a mi menor

hijo/a en un curso que no es corresponde a su edad.

Asumo la responsabilidad de realizar el seguimiento adecuado al proceso educativo de
mi hijo/a, quien participara en dicho curso. A pesar de que actualmente solo faltan
meses para que mi hijo/a cumpla la edad minima del curso, he realizado la
autorizacion para matriculario en este programa, siendo plenamente consciente de que
estudiara junto a estudiantes de mayor edad.

Datos del firmante

- Nombres y apellidos:
- Documento de identidad:
Teléfono de contacto:

Correo electronico:

Lugar y fecha: Ciudad, __ de de 202 _

Firma:
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Carta

e
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Perl. Decana de América
GCENTRCO DE IDIOMAS DE LA UNMMSM

Ciudad, __ de de 202
CARTA N° 0XX-202X-FLCH/CEID-UNMSM

Sefiar o Sefiora

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del destinatario

Presente.

Asunto
Referencia

Sea propicia la oportunidad para expresarle nuestra consideracion y estima personal.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del emisor
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Conformidad

.‘ Universidad Nacional Mayorda %
F CENTRO DE

Ciudad Universitaria, __ de de 202_

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

Por intermedio de la presente se deja constancia que NOMBRES Y APELLIDOS

COMPLETOS, con RUC N.® 00000000000, ha realizado satisfactoriamente servicio de
en el Centro de Idiomas, bajo la modalidad

presencial { ), virtual (), hibrida ( ), segun la orden de servicio N.° 0000000.

Se expide la presente conformidad con caracter de declaracion jurada.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del emisor
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Contrato

CENTRO DF

IDIOMAS

CONTRATO DE SERVICIOS

El presente Contrato de Servicios (el ‘Contrato”) se celebra por y entre la entidad
CONTRATANTEY y la entidad CONTRATISTA.

Entidad contratante:

Razon social:

Unidad de negocio:

Domicilio social de la oficina:

Nombre y cargo del representante legal
Nombre, titulo, y correo electronico del
contacto programatica:

Entidad contratista:

Razén social:

Tipo de entidad:

Estado o pais de incorporacion:
Domicilio social de la oficina:_

Numero de identificacion social:
Nombre y cargo del representante legal
Nombre, titulo, y correo electrénico del
contacto programatica:

1. Objeto

La entidad CONTRATANTE contrata al CONTRATISTA proporcionar los servicios,
bienes, resultados, y/o entregables descritos en el Anexo A segln los términos y
condiciones establecidos en este documento y en los anexos adjuntos.

2. Alcance de los servicios

Los servicios a prestar por el CONTRATISTA incluyen:

a.
b.
Cc.
Un detalle mas completo se encuentra en el Anexo A: Especificaciones Técnicas.

3. Duracién

El plazo de ejecucion de los servicios sera de _ dias habiles, contados a partir de la
fecha de suscripcion del contrato, o desde __ de de 202 _.

Cualquier extension del plazo debera ser solicitada por escrito y aprobada por las
entidades mediante documento formal.

4. Pago

4.1. Monto

El monto total por los servicios sera de S/ {incluido IGV), conforme al detalle
siguiente:

a. Primer pago: S/ en lafecha __de de 202_.

b. Segundo pago: S/ en la fecha __ de de 202_.
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CENTRO DF

IDIOMAS

4.2. Condiciones

Los pagos se realizaran mediante transferencia bancaria a la cuenta proporcionada
por el CONTRATISTA, previa presentacion de factura o recibo por honorarios
electronicos.

5. Obligaciones de las entidades

5.1. Contratante
a.
b.
C.

5.2. Contratista
a.
b.
c.

6. Propiedad intelectual

Todos los productos, informes o resultados derivados de la ejecucion del contrato
seran de propiedad exclusiva de la entidad CONTRATANTE, quien tendra pleno
derecho para usarlos, reproducirlos o distribuirlos.

7. Uso de nombre e identidad visual

8. Resolucion

La entidad CONTRATANTE podra resolver el contrato en caso de:
a. Incumplimiento de las obligaciones por parte del CONTRATISTA.
b. Razones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificadas.

9. Confidencialidad
El CONTRATISTA se compromete a no divulgar, sin autorizacion previa, cualguier
informacion reservada proporcionada por el CONTRATANTE, aun después de
finalizado el contrato.

10. Legislacion aplicable y resolucion de conflictos

El presente contrato se rige por las leyes de la Republica del Peri. Cualquier
controversia sera resuelta por los tribunales competentes en el pais.

11. Anexos

Se consideran parte integrante del presente contrato:
Anexo A: Especificaciones Técnicas.

Anexo B: Cronograma de Entregables.

Anexo C: Términos y Condiciones adicionales.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina Cargo u oficina
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Curriculum Vitae

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Per(. Decana de América
CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM

CURRICULUM VITAE

1. Datos personales

Nombres y apellidos:
Fecha de nacimiento:
DHMI o pasaporte:
RUC: Foto
Estado civil:
GSrade académico:
Idiomas:
Categoria docente: No completar

2. Contacto

Domicilio actual:

Distrito, provincia, region:
Celular:

Correo electranico:
LinkedIn:

3. Contactos de emergencia

Contacto N° 1
Nombres y apellidos:

Parentesco:
Celular:

Nombres y apellidos:
Parentesco:
Celular

4. Informacién académica

4.1. Estudios acreditados por SUNEDU

Centro de estudios Especialidad Afo de culminacién

4.2, Estudios en metodologia y cursos complementarios
Ejemple: E-learning {educacian virtual), tutoria, diplomados, cursos en TIC, Aula de
Innovacién Tecnologica, docencia virtual, plataformas virtuales.
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Centro de estudios Denaminacion del estudio

4.3. Certificaciones internacionales

Afio de Periodo de
emisian vigencia

Institucion emisora Certificacion Nivel

4.4 Competencias técnicas (cursos de especializacion)

Curso o taller Centro de estudios Afo de culminacion

4.5. Habilidades

petencia Detalle Certificacion {opcional)

5. Experiencia laboral
5.1, Experiencia come docente

Institucion Nombre del Fecha de inicie

educativa y cUlminacion

Sector Programa y Cargo
Proyecto

5.2. Experiencia como docente en Institucion Educativa, Instituto Superior o Centro de
Idiomas

Institucion Area curricular  Tiempo en el Fecha de

educativa o especialidad cargo REEHaA dSincic culminacion

6. Entregables

Enlace a clase modelo:
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o s o

Declaracion jurada

Ciudad, de de 202 _

DECLARACION JURADA

Yo
identificado(a) con DNI N , ¥ con domicilio en

, DECLARO

BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

a.
b.
c.

Asumo plena responsabilidad por la autenticidad de esta declaracion jurada y de la
documentacion adjunta.

En caso de que se detecte fraude o falsedad en la informacion o documentacion
presentada, acepto las consecuencias estipuladas en el Articulo 427 y 428 del Cadigo
Penal y en el Reglamento Interno del Centro de Idiomas de la UNMSM.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
DNI N®

MANUAL DE ESTILO DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM



Dispositivas

CENTRO DE

IDIOMAS

UNMSM Titulo de la clase

CENTROOE ()
IDIOMAS | S

CONTENIDO
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SUBTITU LO IDIOMAS
SUBTITULO

-— B —
Titulo de imagen Titulo de imagen
Texto aqui Textoaqui

e e e e LT |
—— =i — —
Titulo de imagen Titule de imagen
Texto agul Texto aqul

e

jGracias por su atencion!
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Hoja de cargo

CENTRD DE

IDIOMAS

CARGO N° 0000-202X/CEID/UNMSM

A . NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo u oficina del destinatario

De : NOMBRES Y APELLIDOS DEL EMISOR
Cargo u oficina del emisor

Fecha © __de de 202_

Hora . 00:00 horas

Por intermedio de la presente se deja constancia que se ha recibido
satisfactoriamente

Entregue: Recibi conforme:
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina Cargo u oficina
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Informe

CENTRT) DE

IDIOMAS

INFORME N° 0000-20XX/CXXX-CEID/JUNMSM

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo u oficina del destinatario

De : NOMBRES Y APELLIDOS DEL EMISOR
Cargo u oficina del emisor

Asunto : Propésito del documento

Fecha ¢ Ciudad, __de de 202_

1. Resumen

2. Antecedentes

3. Desarrollo

4, Conclusiones

5. Recomendaciones

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del emisor
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Informe de actividades

FIRMA oL
IDIOMAS
INFORME DE ACTIVIDADES
A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Director de Gestion Institucional del CEID-UNMSM
Asunto : Servicios presenciales ( ), virtual ( ), hibrido ( )
Fecha : Ciudad, __ de de 202_

Es grato dirigirme a usted para informarle de las actividades realizadas en
cumplimiento a la Orden de Servicio N° 0000000 en el Centro de Idiomas de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5
Actividad 6
Actividad 7
Se pueden adicionar actividades

NG R WN =

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
DNI
RUC

Pagina 1da 2

MANUAL DE ESTILO DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM



FIRMA

Evidencias

1. Actividad 1

IDIOMAS

ZONA DE IMAGENES

2. Actividad 2

ZONA DE IMAGENES

(Se pueden completar maximo 6 paginas)
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Memorando

CINTRD DE

IDIOMAS

MEMORANDO N° 0000-20XX/CXXX-CEID/UNMSM

A . NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo u oficina del destinatario

Asunto @ Accion que se toma

Fecha : Ciudad, __ de de 202_

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del emisor
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Universidad del Pert. Decana de América
CENMTRCO DE IDIOMAS DE LA UNMSM

Ciudad, _ de de 202_
OFICIO N° 0XX-202X-FLCH/CEID-UNMSM

Sefior o Sefiora

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo v oficina del destinatario
Presente .-

Asunto
Referencia

De mi mayor consideracian:
Por medio del presente, tengo el agrado de dinigirme a usted, para

Hago propicia la oportunidad para expresarle mis sentimientos de consideracion y
estima personal.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del emisor
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Proveido

CENTRO OF

IDIOMAS

PROVEIDO N° 0000-202X-FLCH/CEID-UNMSM

A . NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
* Cargo

Asunto . Proposito del documento

Referencia : Documento oficial antecedente

Fecha : Ciudad, __de de 202_

Por intermedio del presente, tengo el agrado de dirigirme a usted, para

Adjunto expediente

Espero alcanzar la atencion respectiva.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del emisor
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Reporte

CENTRO DE

IDIOMAS

REPORTE N° 0000-202X/CXXX-CEID/UNMSM

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo u oficina del destinatario
Asunto . Propésito del documento

Referencia : Documento oficial antecedente
Fecha : Ciudad, __de de 202_

Me dirijo a usted para

1. Antecedentes

2. Desarrollo

3. Conclusiones

Es cuanto tengo que comunicar para los fines que estime conveniente,

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del emisor
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Solicitud simple

CERIRG €
s [

SOLICITUD SIMPLE
A . NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo u oficina del destinatario
Asunto . Proposito del documento
Fecha ;. Ciudad, __de de 202_
Yo identificado (a)
con DNI N® . Y con domicilio en

solicito

Agradezco de antemano su tiempo y consideracion. Quedo atent_ a su respuesta.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
DNI N*
Numero de celular
Correo electronico
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Tarifario

1. Introduccién

2. Tipo de tarifa
2.1. Segln el programa

a. Segun el tipo de publico 1

s

Nivel

IDIOMAS

TARIFARIO

Descripcion

¥
il
3

b. Segun el tipo de publico 2

Nivel

Descripcion Costo

3. Tarifas adicionales
3.1, Segun el servicio

a. Segun el tipo

Descripcion

Descripcion
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Téerminos de referencia

'
Universidad Nacional Mayorde
X

{ ) SAN MARCOS - §

CRATRG Of

IDIOMAS

TERMINOS DE REFERENCIA

1. Area usuaria
Centro de Idiomas de la UNMSM — Facultad de Letras y Ciencias Humanas - UNMSM
2. Objeto de la contratacion

Servicio de

del Centro de Idiomas de la UNMSM.

3. Finalidad publica

La presente contratacion tiene por finalidad
del Centro de Idiomas de la UNMSM.

4. Perfil requerido

Formacion académica

Experiencial laboral

Otros requisitos

aooo

5. Actividades a realizar

eooo

6. Modalidad de servicios
Presencial ( )
Virtual ()
Hibrido C 3
7. Lugar de prestacion de servicios
UNMSM — FLCH — Centro de Idiomas
8. Plazo del servicio
Hasta __dias calendarios.

9. Monto referencial

S/0,000.00 (numeros en letras). Incluye el impuesto y la contribucion a la Ley.
Pagina 1da 2
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Universidad Naclonal Mayor de »
A p e CNTRD 6

) SAN MARCOS -/ z‘—a IDIOMAS

10. Conformidad de la prestacion

La conformidad del servicio sera brindada por el Director de Gestion Institucional del
Centro de Idiomas de la UNMSM.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo u oficina del emisor
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Uso de imagen

CENTRD DE

IDIOMAS

AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN

Yo, , identificado/a con
DNI N® , autorizo de manera expresa el uso de mis imagenes tomadas en el
marco de , realizado por el Centro

de Idiomas de la UNMSM.

Declaro que he sido informado/a de que las imagenes podran ser utilizadas con los
siguientes fines:

apow

Asimismo, comprendo que estas imagenes seran tratadas conforme a la legislacion
vigente en materia de proteccion de datos personales y derechos de imagen.

Manifiesto que otorgo esta autorizacion de manera voluntaria y sin fines de lucro, y me
reservo el derecho de revocar esta autorizacion en cualquier momento, previa
notificacién escrita al Centro de |diomas de la UNMSM.

Datos del firmante

- Nombres y apellidos:
Documento de identidad:
Teléfono de contacto:
Correo electronico:

Lugary fecha: Ciudad, __ de de 202 _

Firma:
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CENTRO B
ﬁJlor'ms‘ E

AUTORIZACION
USO DE IMAGEN DE MENOR DE EDAD

Yo, , identificado/a con
DNl N® , en calidad de representante legal de

, Identificado/a con DNI N°
autorizo de manera expresa el uso de |las imagenes de mi representado/a, tomadas en
el marco de , realizado por el
Centro de Idiomas de la UNMSM.

Declaro que he sido informado/a de que las imagenes podran ser utilizadas con los
siguientes fines:

anow

Asimismo, comprendo que estas imagenes seran tratadas conforme a la legislacion
vigente en materia de proteccion de datos personales y derechos de imagen.

Manifiesto que otorgo esta autorizacion de manera voluntaria y sin fines de lucro, y me
reserve el derecho de revocar esta autorizacion en cualquier momento, previa
notificacion escrita al Centro de Idiomas de la UNMSM.

Datos del firmante

- Nombres y apellidos:
Documento de identidad:
Teléfono de contacto:
Correo electronico:

Lugar y fecha: Ciudad, __ de de 202_

Firma:

Pagina 1de 1

MANUAL DE ESTILO DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM






Documentos
acadéemicos

MANUAL DE ESTILO DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM 67



Diapositivas

CENTRO DE

o ___
IDIOMAS

UNMSM Titulo de la clase

iioinns| N

CONTENIDO
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SUBTITU LO ano
SUBTITULO

SUBTITULO o

SUBTITULO
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MANUAL DE ESTILO DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM ﬂ



SU BTiTUEO IDIOMAS
SUBTITULO

o e [ - =
o= - - — -
Titulo de imagen Titulo de imagen
Texto aqul Texto agui

[ e s T

— — — —
Titulo de imagen Titulo de imagen
Textoaqui Texto aqul

IDIoMAS | ¢
UN

e

jGracias por su atencion!
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Examen

EXAMEN

Nombres y apellidos
Programa

Idioma

Medalidad

Nivel

Ciclo

Docente

Fecha

CENTR) D

IDIOMAS
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Plan de estudios

PLAN DE ESTUDIOS

Programa

|dioma

Modalidad

Nivel

N° de ciclos

N° de horas pedagogicas
Pre-requisito

AnRo

s B

1. Sumilla

2. Logro general de aprendizaje

3. Unidades y logros especificos de aprendizaje

4. Metodologia

5. Sistema de evaluacion

Tipo Descripcic Observacion Porcentaje
EP Examen parcial
EF Examen final

Total | 100%
Importante:
- La nota minima aprobatoria es de 14,
- En este curso, no aplica examen de recuperacion o semejantes.
Pagina 1 de 2
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6. Competencias

Nivel Evaluacion
Expresion oral

Habilidades

o] TS

Expresion escrita

| Comprension auditiva y lectora

7. Cronograma de actividades

Objetivo

Wi~ | k|-

—
o

B. Bibliografia
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Programa de estudio

PROGRAMA DE ESTUDIOS

Tipo

|dioma

Modalidad

Niveles

N° de ciclos

N° de horas pedagogicas
Pre-requisito

AnRo

ra'ra-m\m

1. Sumilla

2. Logro general de aprendizaje

3. Unidades y logros especificos de aprendizaje

4. Metodologia

5. Sistema de evaluacion

Tipo Descripcic Observacion Porcentaje
EP Examen parcial
EF Examen final

Total | 100%
Importante:
- La nota minima aprobatoria es de 14,
- En este curso, no aplica examen de recuperacion o semejantes.
Pagina 1 de 2
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6. Competencias

Evaluacion
Expresion oral

CENTHT DE

IDIOMAS

Habilidades

Basico Expresion escrita

Comprension auditiva y lectora

Expresion oral

Intermedio | Expresion escrita
Comprension auditiva y lectora

Expresion oral

Avanzado | Expresion escrita

| Comprension auditiva y lectora

7. Cronograma de actividades

Nivel MCER Objetivo Ciclo Temas

1
2
A1 3
4
" 5
Basico 5
7
A2 8
9
10
1
2
B1 3
4
Intermedio 5
6

7
B2 8
9
10
T

2 |
C1 3
4
Avanzado 2
-
c2 8
:

10 |

8. Bibliografia
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Silabo

siLABO

Programa B
|dioma

Modalidad :
Nivel :
Ciclo i
N° de horas pedagogicas
Pre-requisito

Periodo

Ano

1. Sumilla

2. Logro general de aprendizaje

3. Unidades y logros especificos de aprendizaje

4. Metodologia

5. Sistema de evaluacién

Tipo Descripcion Observacion Porcentaje
EP | Examen parcial
EF | Examen final | [ ]
Total | 100%
Importante:

- La nota minima aprobatoria es de 14.
- En este curso, no aplica examen de recuperacion o semejantes.
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6. Competencias

Ciclo Evaluacion

Expresion oral
Expresion escrita

Habilidades

Comprension auditiva y lectora

7. Cronograma de actividades

Nivel MCER Objetivo

Temas

o|~o| o slw(n =

8. Bibliografia
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Campana

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Perti. Decana de América
CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM

CENTRO DE

IDIOMAS

CAMPANA

por Coordinacion de

Ciudad, __de de 202_

CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM
Calle German Amezaga N* 375 — Lima, Perd/ Teléfono: (01) 6197000 anexo 2825
www. ceidletras.unmsm.edu.pe
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1. Introduccitn

s H

1.1 Objetivo general

1.2 Objetivos especificos

a.

b.

C.

1.3 Responsables

Personal administrativo Oficina

1.4 Duracion

1.5 Presupuesto

2. Pablico objetivo

2.1 Publico objetivo

Segmentacion Actividades
| Edad:
Demografico Sexo:
| Estado civil:

Lugar de residencia:

Socioeconomico -
Nivel de ingresos al mes:
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Valores:

CENTRO DE
s [

Estilos de vida:

Peicagrafico " Consumo del broducto:

Consumo de medios:

2.2 Analisis competitivo

a.

b.

c.

2.3 Tendencias del mercado

a.

b.

C.

3. Estrategia

3.1 Matriz CAME

Corregir

Mantener

Afrontar

Explotar

3.2 Propuesta de valor

3.3 Mensajes clave

a.

b.
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3.4 Canales

a.

b.

C.

4. Plan de contenidos

4.1 Calendario

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

4.2 Grilla

Tema Formato Canal

N =

5. Indicadores de desempefio

6. Conclusiones
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7. Recomendaciones

CENTRO DE

IDIOMAS

b.

C.

8. Anexos
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Hoja de ruta

|
CENTRODE
s [
HOJA DE RUTA N° 0000-20XX/CXX-CEID/UNMSM
A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo u oficina del destinatario
Asunto : Propésito del documento
Fecha : Ciudad, __de de202_

Me dirijo a usted para

1. Dia1

a. Actividad 1
Responsable:

b. Actividad 2
Responsable:
2. Dia2

a. Actividad 1
Responsable

b. Actividad 2
Responsable:
3. Dia3

a. Actividad 1
Responsable:

b. Actividad 2
Responsable:

4. Recomendaciones

a.
b.

Las acciones se toman bajo el contexto de

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Oficina
Centro de Idiomas de la UNMSM
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Manual

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Peri. Decana de América
CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM

CENTRO DE

IDIOMAS

MANUAL

por Coordinacion de

Ciudad, de de 202

CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM
Calle German Amezaga N® 375 — Lima, Perd/ Teléfono: (01) 6197000 anexo 2825
www. ceidletras.unmsm.edu.pe
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CENTRD DF

IDIOMAS

CONTENIDO
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Pautas generales ....
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Introduccién

CENTRD DE

IDIOMAS
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CENTID OF

IDIOMAS

1. Objetivo general

2. Pautas generales

3. Responsables

Comision organizadora

Integrante Oficina Funcion

Comision ejecutiva
Integrante Oficina Funcion

4. Procedimientos

Actividad Oficina Responsable
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5. Formatos

CENTRD DF

IDIOMAS

6. Términos y condiciones

7. Revisién y actualizacion
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ANEXOS

CENTRD OF f )
IDIOMAS | fiessse
UNM
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Anexo 1

CENWRD OF

IDIOMAS
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Plan de contenidos

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Perti. Decana de América
CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM

CENTRO DE

IDIOMAS

PLAN DE CONTENIDOS

por Coordinacion de

Ciudad, _ de de 202_

CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM
Calle German Amezaga N® 375 — Lima, Perd/ Teléfono: (01) 6197000 anexo 2825
www. ceidletras.unmsm.edu.pe
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CENTRO DE

IDIOMAS
CONTENIDO
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1.2 Objetivos especificos....
REBCUISOS 1.1 e etes it s ettt s b e 0 b bbbt
RESPONSADIES ... i i e e e
AOVIdatEE . .o R A
Cronograma.......erismnsiine
Indicadores de desempefio.....
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1. Introduccion

1.1 Objetivo general

1.2 Objetivos especificos

a.

b.

C.

2. Recursos

3. Responsables

Personal administrativo Oficina

4. Actividades

Actividades
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5. Cronograma

Actividad Inicio

Duracion

ias] E

6. Indicadores de desempeiio
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IDIOMAS
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1, Fioha téornica

[tam 1
|bam 2;

IDROMAS

It 3:
2. Informacién ganeral

2.1 Finalidad

22 Anbecodamns

2.3 Chjethve ganmaral

24 Objethveos especificos

2.5 Pibkoa objetiva

14 Reoursos
3. Reguisitos
a.
b.
L.
d

4, Procaso oe seleccion

Mochyicdan
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IDICRAS |

E. Beneficios

1 Banafcios 1

i
a.
=]
[

5.2 Barefcios 2
A,

b.

=

E, Responzabilidades

i1 Resporsabiidedes parta 1
a.
b
=

6.2 Resporsabidedes parte 2
a,
b.
[

¥. Responsables

COmISInn orgamnzasara

Imegranties | Oficina | Fumciones

Integrantas ! Cfisina I Funcioras

A, Plan de comunitacian

ap oo

9, Pian ¢ trabajo

Sa desigman aclividades a cada mesponsable segun sus funciones para aplimizar el
dgasamoliy de las eolividades contebilizadas an digs y semanas hdbiles, con 8l objeti
the Agapurar [a efciencia y eficacia en &l logro de los resudllados esperadas.
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IDIGMAS |

B Proceso inlemo

B2  Procasd axtamo

#3 Procasn de SeECCIon

=k
o
3

10, Términes y condiciones

pEnTE
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ANEXOS
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CINTRO DE

IDIOMAS

Anexo 1
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Plan de trabajo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Peri. Decana de América
CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM

CENTRO DE

IDIOMAS

PLAN DE TRABAJO

por Coordinacion de

Ciudad, __ de de 202 _

CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM
Calle German Amezaga N® 375 — Lima, Perd/ Teléfono: (01) 6197000 anexo 2825
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1. Introduccion

1.1 Antecedentes

1.2 Problematica

1.3 Objetivo general

1.4 Objetivos especificos

2. Responsables

Comision organizadora

Integrante Oficina Funcion

Comision ejecutiva
Integrante Oficina Funcion

3. Actividades

Actividades
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4. Cronograma

Actividad Inicio Duracion

5. Recursos

6. Proceso

Actividad Oficina Responsable

7. Evaluacion y control

8. Indicadores de desempeiio

9. Conclusiones
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1. Introduccion

1.1 Mision

1.2 Vision

1.3 Valores

a.
b.
c.

1.4 Obijetivo general

1.5 Objetivos especificos

a.
b.
G

1.6 Responsables

Comision organizadora
Integrante Oficina Funcién

Comision ejecutiva
Integrante Oficina Funcion
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2. Analisis situacional

2.1 Analisis FODA

Fortalezas Oportunidades

Debilidades Amenazas
a. a
b. b.
c c.

3. Analisis estratégico
3.1 Analisis CAME

Corregir Afrontar
a. a.
b. b.
G. c.
a. | a
b. b.
c. /o

3.2 Estrategias
a. Estrategia 1
* Acciones:

* Resultados:

b. Estrategia 2
* Acciones:

» Resultados:

c. Estrategia 3
* Acciones:

+ Resultados:

d. Estrategia 4
* Acciones:
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+ Resultados:

3.3 Comunicacién

a.
b.
c.

4. Cronograma
4.1 Asunto 1

Actividad Inicio Duracion

4.2 Asunto 2

Actividad Inicio Duracion

4.3 Diagrama de Gantt

Imagen aqui

5. Recursos

5.1 Humanos
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5.2 Materiales

5.3 Presupuesto

Bl ﬂ

N® | Descripcion Cantidad | Unidad de medida | Precio unitario Total
6. Indicadores de desempefio
a.
b.
c.
d.
7. Evaluacién y control
7.1 Monitareo
a.
b.
C.
7.2 Control de riesgos
a.
b.
C.
7.3 Entregables
a.
b.
[+H
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Capitulo 2: Ambito de aplicacién

Capitulo 3: Definiciones

a. Término 1:
b. Término 2:
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Capitulo 5:
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Anexo 1
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Diploma

124

2 Universictad Naconal Mayor de ‘\(‘/L‘L—u o
SAN MARCOS :/ ;= ibiches|

Decona de e Facultod de Latras y Cioncios Humanas de o UNMEM Director de Gestibn stifucionol del Ce idiormae dis lo LNMEM
Frasidente del Comisén Directive del Centro de idiomas de i UNMEM Diractor Acodémico del Centro de Idiomas da o LNMSM

Diploma de reconocimiento

otorgado a
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

Por haber culminado de manera satisfactoria el

................ por/en el Centro de Idiomas de la UNMSM.

Ciudad, __de de 202_

logode evento: connes o6
IDIOMAS ‘

Diploma de reconocimiento

otorgado a
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

Por haber culminado de manera satisfactoria

...................... por/en el Centro de Idiomas de la UNMSM.

ciudad, __ de de 202_

Director de Gestién Institucional del Centro de Idiomas de la UNMSM
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Invitacion

'|’[’§:|'t'ims‘ m

El Centro de Idiomas de la UNMSM

tiene el honor de invitarlo a usted

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

Cargo u oficina del destinatario

a asistir al acto de

eldio__de de 202_, 00:00 o 00:00 horas.

(Logo del evento) auditorio
Ubicocion dentro de UNMSM

Direccidn

Distrito

sirvase confirmar su asistencia o reprasentante
por SGD o al (01) 619 7000 anexo s

'|’[’§:|'t'ii-ms‘ m

El Centro de Idiomas de la UNMSM

tiene el honor de invitarlo a usted

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

Cargo u oficina del destinatario

a asistir al acto de

eldio__de de 202_, 00:00 o 00:00 horas.

(Logo del evento) auditorio
Ubicocion dentro de UNMSM

Direccidn

Distrito

sirvase confirmar su asistencia o reprasentante
por $GD o al (01) 619 7000 anexo ___.
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Programa

CENTRC DE

IDIOMAS

Programa
NOMBRE DEL EVENTO

00:00 hrs Registro de asistencia

00:00 hrs Actividad 1

a cargo de
00:00 hrs Actividad 2
a cargo de
00:00 hrs Actividad 3
a cargo de
00:00 hrs Actividad 4
a cargo de
00:00 hrs Actividad 5
a cargo de
00:00 hrs Actividad 6
a cargo de
00:00 hrs Actividad 7
a cargo de
00:00 hrs Actividad 8
a cargo de
00:00 hrs Actividad 9
a cargo de
00:00 hrs Actividad 10
a cargo de
00:00 hrs Actividad 11
a cargo de
00:00 hrs Palabras de despedida
a cargo de

00:00 hrs Cierre

Direccion del evento
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Términos y condiciones

Términos y condiciones

20O NDOEWN =

Atentamente,

COORDINACION DE

CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNMSM
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Materiales de
apoyo
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Recursos

Codigo QR Enlace

https://drive.google.com/drive/
folders/1U2JmvUMelI9KcHi-Cyl-

gi_ QdRRW17klL K?usp=drive_link

J

Tipografias
ot ]

L] IIILT*
T 5 https:/drive.google.com/drive/
E o folders/1zsCyB-T4hWeAAE-

Y T V860AtOGX5LgvlzXgM?usp=-
drive link

Banco de fotos
Er ot [E]

. 1
s . ﬂ https://driv I m/driv

" folders/1xB-r6Ddwg8-4BO-
5Bz5EesHb4KfKXASWM?usp=-
drive_link
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Plantillas

Los documentos estan organizados en categorias para facilitar su acceso.
Para descargar los documentos, es necesario acceder con una
cuenta institucional con dominio @unmsm.edu.pe, y luego abrir el
archivo con el programa Word instalado en la computadora o laptop.

Académicos

https://drive.google.com/drive/
folders/1ZT5pRIJWUYtb4DYG-
NWSFxGDG3R4PdQrg4?usp=-

drive_link

https://drive.google.com/drive/
folders/18RrA5i8IWguWwsw-
JCVMN_-9HmOpIlz89%i?usp=dri-

ve_link
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Codigo QR Enlace
i ._ .|-.
J)

https://drive.google.com/drive/
folders/1t2209B-uMd5BSPGlII-

noyT9sfLGlcnQbP?usp=drive_link

J

Protocolares
=]

Codigo
]
R
B https://drive.google.com/drive/
folders/1tTDsECblqOVié4Cn-
ZY51w-CWZnyv49yp?usp=dri-

ve_link
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Conclusiones

Unificacion de la identidad institucional

El manual de estilo establece pautas claras y detalladas para
garantizar una comunicacion homogénea y profesional,
alineada con los valores del Centro de Idiomas de la UNMSM.

Estandares en identidad visual y redaccion

Provee especificaciones sobre el uso del logotipo, colores,
tipografia y estructura de documentos, asegurando
consistencia enla presentacién visual y textual de la institucion.

Enfasis en el profesionalismo y la formalidad

Las pautas del manual de estilo resaltan la importancia del
tono formal y profesional en todas las comunicaciones, tanto
internas como externas, para reforzar la credibilidad y el
prestigio.

Estandarizacion en procesos documentales

Se detalla la estructura y formatos especificos para
documentos administrativos, académicos y protocolares,
facilitando la uniformidad y el control en su elaboracién y uso.
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Recomenddaciones

LiRg!

Capacitacion continua

Realizar talleres regulares para el personal administrativo
y docente sobre el uso del manual de estilo, garantizando la
correcta aplicaciéon de las normas comunicativas establecida.

Monitoreo y actualizacion

Implementar un sistema de seguimiento para asegurar
la adherencia a las pautas del manual de estilo y realizar
actualizaciones periddicas segun las necesidades o cambios
en lainstitucion.

Accesibilidad del manual

Difundir el documento en formato digital y fisico, asegurando
su disponibilidad para todos los colaboradores, y crear
versiones resumidas para consultas rapidas.

Incorporacion de retroalimentacion

Recoger observaciones del personal sobre la aplicacion
del manual para identificar areas de mejora vy
fortalecer su funcionalidad y aceptacién institucional.
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