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. INTRODUCCION

1. Presentacion

El presente documento tiene como objetivo:

Operacionalizar la Politica de Comunicaciones (Anexo 1), que orienta y transparenta ante toda la
comunidad educativa el proceso, objetivos y acciones de comunicacién con el fin de contribuir a
fortalecer la imagen publica, identidad institucional y desarrollar espacios de participacién que
permitan no solo la divulgacion del quehacer académico e institucional, sino que también contribuya
a fortalecer un clima organizacional de una comunidad educativa basada en los valores rectores de la
Universidad Catdlica Silva Henriquez.

Este Instructivo se crea para dar a conocer cdmo se aplican las normas comunicacionales y graficas de la
Universidad Catélica Silva Henriquez (UCSH) y facilitar asi el manejo efectivo de las comunicaciones oficiales
por las distintas areas y representantes de la Institucion.

Ademas, busca organizar y ordenar los canales informativos que los académicos o las unidades, a nombre de
la Universidad o en representacion de sus cargos, mantienen con publicos diversos a través de medios de
comunicacion masivos o de las redes sociales.

Es relevante garantizar la consistencia y fluidez de la comunicacién que la Universidad mantiene de manera
transversal en todas sus areas, por lo que el uso de este documento servira para crear, solicitar o potenciar:

* Uso de logos y material corporativo

* Difusién de los relatos asociados a los objetivos de desarrollo estratégicos
+ Administracion de contenidos en paginas web

* Difusién de eventos

» Comunicaciones internas

» Comunicados de prensa

* Relacién con medios de comunicacion

* Columnas de opinién y vocerias

* Uso de redes sociales
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La Politica de Comunicaciones

Considerando la diversidad y complejidad de una institucion de educacion superior como la UCSH, que posee
una identidad marcada y distintiva entre sus pares, la Politica de Comunicaciones declara los principios que
guian las acciones y sistemas de comunicacion de la Universidad, constituyendo un marco orientador para el
funcionamiento de los medios informativos del plantel, laimagen corporativa, las vocerias de la institucion, la
relacion con la prensa, la comunicacion al interior de la comunidad universitaria y con el medio externo en
general.

El objetivo general de la Politica de Comunicaciones de la UCSH es:

Facilitar la articulacion de las estrategias, planes y acciones comunicacionales de la Universidad y de
sus miembros, contribuyendo al desarrollo del proyecto institucional, de manera que pueda
reconocerse internamente y posicionarse externamente como una universidad enfocada en la calidad
académica, con vocacidn social, identidad salesiana, sin fines de lucro y que prioriza la formacién de
profesionales con espiritu de servicio publico. Todo ello en consonancia con su Proyecto Institucional,
es decir, con su identidad, mision, vision, valores y ambitos de desarrollo.

La Politica se publicé en 2017 con cinco objetivos que apuntan a:
* Establecer un ordenamiento de las acciones comunicacionales que desarrolle la Universidad, para

garantizar la adecuada proyeccion de la imagen corporativa.

* Facilitar la comunicacién entre los distintos estamentos de la comunidad universitaria y con los
diferentes publicos externos con los que se relaciona la institucion.

« Contribuir a la apropiada gestion administrativa de la Universidad.

* Fortalecer los mecanismos de comunicacion de la Universidad y guiar las estrategias comunicacio-
nales que se desarrollen en la institucion.

* Promover los valores, principios e identidad de la Universidad.
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2. Estrategia de comunicaciones

En septiembre de 2021, se establecié una Estrategia de Comunicaciones ajustando su propoésito hacia el
principio de “Avanzar en la complejizacién y posicionamiento de la Universidad Catdlica Silva Henriquez
en el escenario nacional e internacional de la educacion superior”.

El relato oficial esta basado en la Visidn de la organizacion:

La Universidad Catdlica Silva Henriquez aspira a ser reconocida como una Institucion comprometida con
la promocion de una sociedad mds justa y solidaria en nuestro pais, mediante su aporte a los temas de
juventud, educacion y desarrollo humano, desde la investigacion, innovacion y creacion que realiza, asi
como su difusion y transferencia a la comunidad.

Para ello, la Direccion de Comunicaciones Corporativas (DDC) establecié 3 grandes objetivos internos con
metas asociadas a cada una de ellos. Estos son:

* Garantizar la adecuada proyeccion de la imagen corporativa de la UCSH, con el fin de aportar a su
posicionamiento como Institucién de Educacion Superior.

* Gestionar la comunicacién institucional para facilitar la difusion de su quehacer, apoyar la relacién
entre los distintos estamentos en el cumplimiento de sus objetivos y promocionar los valores,
principios e identidad de la Universidad, a través de la comunicacion interna.

* Gestionar la comunicacidon externa de la UCSH, a partir de los focos del Plan de Desarrollo
Estratégico de la institucion (internacionalizacion, investigacién, innovacion y vinculacién con el
medio).

A suvez, la DDC trabaja de manera dindmica estos objetivos con distintos publicos que podemos resumirlos en:

Internos

1. Estudiantes de pregrado y postgrado (diurno y vespertino)
2. Decanos y Decanas; Directores y Directoras; Académicos y Académicas; Consejo Universitario;
Comité Ejecutivo y personal de gestion

Externos

1. Medios de comunicacion masivos

2. Lideres de opinion

3. Organizaciones y autoridades externas
4. Opinion publica en general

5. Egresados

6. Futuros estudiantes
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3. Estructura de la Direccion de Comunicaciones Corporativas

La Direccion de Comunicaciones Corporativas (DDC) esta conformada por: Area de Comunicacién de Marca
(Branding); Area de Comunicacién Institucional y Unidad de Comunicacién Externa. Estas 4reas se
complementan y trabajan en conjunto para dar respuesta a las necesidades de comunicacion estratégica de
las distintas unidades que conforman la comunidad universitaria.

Area de Marca Branding

Encargada del cumplimiento del objetivo 1: Garantizar la adecuada proyeccion de la imagen corporativa de
la UCSH, con el fin de aportar a su posicionamiento como Institucion de Educacion Superior.

Disefia, desarrolla y ejecuta la estrategia de marca, a través de:
* Asesoria de proyectos de la Universidad
* Disefio
* Ejecucion de estrategia digital de marca
* Actualizacion de la pagina web

Area de Comunicacién Institucional (pregrado y dreas de gestion)

Encargada del cumplimiento del objetivo 2: Gestionar la comunicacion institucional para facilitar la difusion
de su quehacery promocionar los valores, principios e identidad de la Universidad, a través del fortalecimiento
de la comunicacion interna.

Disefia, desarrolla y ejecuta la comunicacion institucional e interna, a través de:
* Cobertura periodistica
+ Comunicacion Digital
* Eventos
* Realizacion Audiovisual
« Comunicacion interna

Unidad de Comunicaciéon Externa

Encargada del cumplimiento del objetivo 3: Gestionar la comunicacién externa, a partir de los focos
estratégicos del PDE (investigacion, innovacidn, internacionalizacién y vinculacion con el medio) con el fin de
fortalecer el conocimiento y la recordacion de la Universidad.

Disefia, desarrolla y ejecuta la comunicacion externa a través de:

* Gestion de Medios: redaccién de comunicados de prensay notas, coordinacion de pautas, columnas
de opinion, podcast, coberturas periodisticas (fotos, videos, redes sociales), insertos en prensa,
vocerias de temas especificos para notas en prensa escrita, radio y television.

* Gestion del Programa Voceros para la UCSH.

* Envio de “alertas” diarias a los distintos voceros y voceras UCSH.

+ Construccién de contenidos y difusion institucional de Direcciones especificas asociadas a los focos
estratégicos PDE:

- Direccion de Investigacion y Posgrados (DIPOS)

- Direccion de Innovacion Creacion y Emprendimiento (DICE)
- Direccion de Formacion Identitaria (DIFI)

- Vinculacién con el medio
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Para aumentar el posicionamiento y la complejizacion de la UCSH
Estructura de Comunicaciones

Directora
Paula Sanchez

Comunicacion Comunicacion
Marca y Branding Institucional

Erik Gonzélez Catalina Gonzalez

| |

Disefio ™M CM Servicios Video Servicios Eventos
Sergio Mufioz Constanza Mufioz Valentina Vargas Externo Externo

Comunicacion
Externa

Ma. Paz Mateluna

Servicios Prensa
Externo
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Il. MARCA Y BRANDING (ACM)

El Area de Comunicacién de Marca (ACM) tiene como principal objetivo: producir, gestionar y validar los
distintos elementos de la identidad de marca, tales como: logo, tipografia y paleta cromatica, entre otros, para
la creacion de material grafico y audiovisual institucional. Ademas tiene a su cargo el drea web institucional y
el desarrollo de nuevos proyectos de branding.

1. Gestion de Marca

Para qué:

Para mantener la coherencia y normas de uso de la identidad visual de marca (logo) y sus distintos elementos,
con el fin de que la comunicacion institucional sea consistente y acorde con las lineas estratégicas
corporativas.

Antecedentes:

En 2019, la UCSH cambié su logo para expresar de mejor manera las definiciones estratégicas a través del
disefio y, en segundo lugar, para generar un sistema suficientemente versatil que permita identificar
rapidamente a la Universidad a través de su grafica.

Especificamente el uso del nombre institucional, de acuerdo a los Estatutos Generales de la Universidad, debe
ser usado a conveniencia con el nombre de “Universidad Catdlica Silva Henriquez” o la sigla “UCSH", lo mismo
que la expresion genérica “Universidad Salesiana” o “Universidad Salesiana de Chile”, cuando quiera hacer
alusién a su identidad. En virtud de lo anterior y para todos los efectos informativos, el nombre publico que
debe utilizarse -oral, logo o escrito- es “Universidad Catélica Silva Henriquez” o su sigla “UCSH".

a. Logo
Qué es:

Es el identificador sobre el cual se construye y gestiona la identidad visual de marca. Cada vez que se
emplee, se deben respetar las proporciones originales sobre las que fue construido.

Procedimiento:

- El uso del logo oficial es obligatorio en las piezas comunicacionales de la UCSH y lo puede utilizar
cualquier Vicerrectoria, Facultad o Direccion segun las normas de este manual.

- Se prioriza el uso de la version principal, sin embargo, se presentan una serie de alternativas autorizadas
para aplicar segun su contexto.

- Estos logos oficiales pueden ser utilizados por los integrantes de la comunidad educativa de la UCSH,
tanto en documentos fisicos como digitales.

- En caso de requerirse alguna modificacion o ante peticiones de otras organizaciones externas a la
Universidad para el uso del logo, se debe hacer una solicitud via mail al Area de Comunicacién de Marca
(ACM) con copia a la Direccién de Comunicaciones Corporativas (DDC).
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Versidn solemne

Esta versidn puede ser utilizada en documentos oficiales de la Universidad, como por ejemplo certificados
de titulo, timbres o grabados.

Universidad
Catoélica

Silva
Henriquez

Version principal comunicacional

Esta es la version principal de la marca, ella sera aplicada en las piezas graficas de comunicacién interna y/o
externa. El escudo o isotipo puede ser aplicado de forma independiente solo cuando esté en un contexto
comunicacional propio de la UCSH. Ej. Dentro de la Universidad.

Universidad
Catdlica
I

memss s Silva
wms mm Henriquez

Versién monocromatica

En casos especiales, donde la marca no pueda aplicarse en su version principal, se puede escoger una de
estas opciones que estan pensadas para ser aplicadas sobre materiales especiales, tales como grabados en
madera, cueros o metales, boletas, etc.

Universidad
%Ié Catdlica

Silva
*

J Henriquez

Versidn comunicacion interna

La version con la sigla UCSH est4 reservada estrictamente para uso en comunicacion interna.

x 1 UC
—=SH
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Version ramas deportivas

Alternativa simplificada de la marca especialmente pensada para ser usada en indumentaria y comuni-
cacion de las ramas deportivas.

&

b. Paleta Cromatica
Qué es:

Es un conjunto de colores preseleccionados que se utilizan en armonia para transmitir una identidad visual
asociada a la marca. Es utilizada para la creacion de distintos materiales de disefio grafico, ilustraciéon o
dibujo.

Procedimiento:

- El uso de la paleta cromatica es obligatorio en las piezas comunicacionales de la UCSH y lo puede utilizar
cualquier Vicerrectoria, Facultad o Direccion segun las normas de este manual.

- En caso de requerirse alguna modificacion o ante peticiones de otras organizaciones externas a la
Universidad para el uso de la paleta cromatica, se debe hacer una solicitud via mail al ACM con copia a la
DDC.

Paleta Cromaética:

Los colores principales de la paleta cromética son el Pantone 2187 C (azul) y el Pantone 7408 C (amarillo),
a los cuales se integra un sistema cromatico pensado para las facultades académicas.

Sistema de color Cédigo Cédigo Uso
PANTONE . 2187 C 7408 C
|
o
CMYK . 10047048 0291000 Imprenta
RGB . 070119 2461900 I_I
A\
|
HEX/HTML . 004677 F6BEOO Web/Pantallas
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c. Tipografia oficial

Qué es:

Es la fuente caracteristica de la Universidad en sus distintos formatos, tanto a nivel de disefio como en uso
escrito.

Procedimiento:

- El uso de la tipografia oficial es obligatorio en los documentos oficiales de la UCSH tales como estatutos,
memorias institucionales, reglamentos, entre otros.

- Puede utilizarlo cualquier Vicerrectoria, Facultad o Direccion segun las normas de este manual.

- En caso de requerirse alguna modificacion o dudas, se debe contactar via mail al ACM con copia a la DDC.

Tipografia:

Para el estilo de marca la tipografia principal es Frequenz y como fuente secundaria Noto Sans, en todas
sus versiones.

Frequenz Light Noto Sans Light
Er nz R ABCDEFGHIJK ABCDEFGHIJK
eque egular LMNOPQRST Noto Sans Regular LMNOPQRST
Frequenz Medium UVWXYZabcd Noto Sans Medium UVWXYZabcd
Frequenz Bold efghijkimnopq Noto Sans Bold efghijkimnop
rstuvwxyz123 grstuvwxyz12
Frequenz Extra Bold 4567890 Noto Sans Extra Bold 34567890

d. Estructura marcaria institucional

Qué es:

Es el orden de las marcas de las diferentes Vicerrectoria, Facultad o Direccién, segun el organigrama
institucional. Muestra cdmo deben presentarse las marcas ante agentes internos como externos.
Procedimiento:

- Estos logos estan autorizados para ser utilizados por las distintas Unidades de la UCSH.
- Para cualquier peticién o comentario se debe hacer comunicar via mail al ACM con copia a la DDC.
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Estructura marcaria institucional
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e. Material Corporativo
Qué es:

Es el conjunto de elementos fisicos que ayudan a construir y mantener la identidad corporativa de la
institucion en distintos espacios.

El material corporativo de la Universidad debe mantener en todas sus piezas el correcto uso del logo y
mensaje principal.

La DDC cuenta con una serie de alternativas de uso institucional, tales como:

Materiales para préstamo:
* Bandera de Chile

* Pendones oficiales

* Arafia corporativa

* Manteles

Disefio de materiales:*

* Pendones por unidades
* Tarjetas de presentacion
* Sefialética

* Vestuario corporativo

* Otros requerimientos

Procedimiento:

Ante cualquier requerimiento de disefio de material corporativo se debe solicitar via mail al ACM, con copia
a la DDC para evaluacion de disefio o entrega de material en stock segun requerimientos.

Importante: No se debera solicitar directamente al profesional de disefio de la DDC, se deben respetar los
canales establecidos.

Toda la informacion debera ser enviada con, al menos, 1 mes de anticipacion.

Los datos que deben incluirse son:

* Titulo de la solicitud: tipo de producto (si es fisico o digital)
* Vicerrectoria, Facultad o Direccién

* Fecha esperada de entrega de producto

* Referencia grafica de lo que se requiere

* Logos que se deben utilizar

* Imagenes que se requieren

Luego de recibida la informacion, se contestard via mail la factibilidad técnica y de recursos para la
elaboracidn de la pieza gréfica, la que serd enviada en formato editable para que la Vicerrectoria, Facultad
o Direccion se comunique directamente con el proveedor que se designe.

* La DDC no cuenta con un presupuesto asociado para la elaboracién de estos materiales. Cada unidad académica o de gestion debera
presupuestar la produccién de dichos elementos.
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Recomendaciones a considerar

* La DDC no tiene designado presupuesto para merchandising o material corporativo
extra, fuera de los que mantiene como parte de su stock de articulos institucionales.
Por tanto, cada Vicerrectoria, Facultad o Direccién que haga una solicitud de disefio
debe contar con su propio presupuesto asignado para estos fines.

* La DDC mantiene un stock de proveedores de la calidad requerida por la Universidad,
los que puede poner a disposicion para el contacto directo entre la Vicerrectoria,
Facultad o Direccion con éstos.

* Las solicitudes y cotizaciones de compras deben realizarse a través de la Central de
Gestion de Compras, dependiente de la Direccion de Recursos Fisicos.

* Se recomienda, en el caso de objetos impresos, solicitar una prueba de color o de
impresion con tal de confirmar que se mantienen los pantones corporativos, asi como
la calidad de impresion.

* Cada Facultad, Direccion o Vicerrectoria debe coordinar la entrega y almacenamiento
de dichos materiales.

DDC
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f. Merchandising

Qué es:

Son los objetos fisicos o virtuales que apoyan la difusion de la marca de la Universidad.
Algunos principales ejemplos son:

* Cuadernos o cuadernillos
* Libretas

* Llaveros

* Lapices

* Tazas

* Galardones

* Otros

Las distintas alternativas de merchandising deben considerar el uso de la marca de la Universidad y todas
las recomendaciones antes dichas.

Nuestra institucion, en relacién con sus valores, promueve el cuidado del medio ambiente, por tanto, se
recomienda priorizar materiales y practicas sustentables.

En caso de productos o elementos fisicos se deben tomar en cuenta las pruebas de color y que el uso de
marca esté bien aplicado.

Recordar que la DDC no cuenta con presupuesto para merchandising por Facultades, Direcciones o
Vicerrectorias.
Cémo solicitar:

Si alguna Facultad, Direccion o Vicerrectoria necesita desarrollar productos de merchandising, debe
solicitar sus requerimientos via mail al ACM con copia DDC.

Segun capacidad se entregaran posibles alternativas:

* Merchandising en stock

* Apoyo en disefio y muestras

* Alternativas de proveedores que deberan ser coordinados y pagados por cada unidad
que haga el requerimiento.

* La DDC s6lo puede contar con el merchandising que tiene presupuestado afio a afio.

g. Sefalética
Qué es:

Es el conjunto de sefiales y simbolos informativos que orientan, dan instrucciones y entregan mensajes
especificos de normas de uso del espacio fisico.

Actualmente la Universidad cuenta con todas estas exigencias legales sobre sefialéticas de seguridad y
convivencia, las que son administradas por la Direccion de Recursos Fisicos.
Cémo solicitar:

Cualquier nueva solicitud de sefialética, debe ser enviada a la Direccion de Recursos Fisicos para luego
canalizar la solicitud de disefio a la DDC, a través de mail a la ACM.
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h. Uso de pie de firma
Qué es:

La firma en correos de uso interno y externo habla de quienes somos como Universidad. Por esta razén,
normar su uso responde a la necesidad de mantener de manera homogénea criterios comunes para su
empleo como un medio mas de transmision de informacion y posicionamiento.

Como solicitar:

La DDC es la direccién responsable de normar el uso de este elemento central y obligatorio de todo correo
electronico emitido por UCSH, definiendo los criterios técnicos sobre cdmo aplicar la firma de mail y su
utilizacion como medio de apoyo a campafas institucionales.

Cadaintegrante de la Universidad podra realizar esta operacion de manera individual, segun las indicaciones
de este manual, o bien, ante algun inconveniente, contactar via mail al ACM con copia a la DDC.

La firma contiene:

* Nombre con 2 apellidos

* Cargo

* Area a la que pertenece

* Teléfonos

* Mail corporativo

* Direccion

* Logo oficial

En caso de existir la necesidad de colocar un logo extra de alguna campania, sera responsabilidad de la DDC
hacer las modificaciones, las que deben ser solicitadas via mail al ACM.

Ejemplo:

;K Universidad Nombre Apellido Apellido
Catdlica Cargo

e Unidad Académica/Gestion

s mm Silva Tel.: +56

s s Henriquez E-mail

Calle/N2/Santiago-Chile
www.ucsh.cl
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2. Diseno

El disefio corporativo es aquella actividad que gestiona y mantiene la identidad visual de una organizacion,
entregando elementos a la imagen, estilo de comunicacion y personalidad de la marca. La DDC, a través de la
ACM, es la encargada de velar por un disefio correcto en las distintas piezas institucionales.

a. Diseino de Documentacion Institucional
Qué es:

Es el disefio y diagramacion de los documentos oficiales como Memorias, Estatutos o Manuales de Rectoria
y Vicerrectorias, entre otros, que sean de caracter institucional.

En el caso de documentos de Facultades, Escuelas y Direcciones, la DDC entregara apoyo tanto de
proveedores, indicaciones generales, archivos graficos y formatos institucionales.

Cémo solicitar:

Se debe hacer via mail directamente al ACM con copia a la DDC.

Toda la informacién debera ser enviada con, al menos, 3 semanas de anticipacion.
Los datos que deben incluirse son:

* Titulo de la solicitud: Memoria, Estatutos, Manuales u otros
* Fecha esperada de entrega de producto

* Documento adjunto a ser disefiado

* Documento de referencia en caso de existir

* Publico receptor (estudiantes, académicos, externos, otros)
* Necesidad de impresion o digital

* Logos que se deben utilizar

« Imdgenes que se requieren

Luego de recibida la informacion se contesta via mail la factibilidad técnica y de recursos para la elaboracion
del documento.

Importante: No se debera solicitar directamente al profesional de disefio de la DDC, se deben respetar los
canales establecidos.

b. Requerimientos de disefio de invitaciones, afiches y otros materiales para actividades
Qué es:

Es la diagramacion y disefio de piezas comunicacionales que apoyan la difusion y crean identidad de un
evento. La Universidad promueve los soportes digitales, razon por la cual sélo se imprimiran aquellos
materiales que sean estrictamente necesarios en formato fisico.

Algunos ejemplos son:

* Invitaciones via mail o correo

* Afiches informativos

* Piezas de difusion pagina web o redes sociales
* Materiales corporativos

* Merchandising
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Como solicitar:

En el caso de los materiales para eventos, afiches, invitaciones, graficas y otras piezas graficas, se deberan
solicitar via mail al Area de Comunicacidn Institucional (ACI) con copia a la DDC.

Toda la informacion debera ser enviada con, al menos, 2 semanas de anticipacion. Los datos que deben
incluirse son:

* Titulo del producto

* Facultad, Escuela, Direccion o Unidad

* Fecha esperada de entrega de producto

* Tipo de actividad (coloquio, seminario, etc)

* Quién invita (Decano o Decana, Director, etc)
* Nombre (s) del (os) expositor

* A quién esta dirigido

* Breves CV de expositor (es)

* Fecha, lugar, hora, contacto para el publico (nombre y mail)
* Logos que se deben utilizar

+ Imagenes que se requieren

Luego de recibida la informacion se contestara, via mail, sobre la factibilidad técnica y de recursos para la
elaboracion del documento.

Importante: Si bien todos estos datos son importantes para la construccion del afiche, se seleccionara la
informacion adecuada para un buen disefio del producto sin saturar de informacion la pieza grafica. Toda
informacion extra se agregara en la entrada del evento en la pagina web.

c. Requerimiento de disefio en aplicacion digital
Qué es:

Es una solicitud de disefio especifico para alguna herramienta digital que tiene por objetivo facilitar un
proceso en particular.

Algunos ejemplos pueden ser:

» Web interactiva, con chat o whatsapp a landing page especificas.
* Salas de conferencia (zoom, Meet, etc) con funciones especificas para desarrollar actividades.
« Utilizacion de nuevas tecnologias.

Cémo solicitar:

Las aplicaciones generalmente requieren un proceso mas complejo de desarrollo, por tanto, luego de
revisado el proyecto, se respondera via mail de la factibilidad de recursos técnicos al respecto, y se solicitara
una reunion de trabajo con la contraparte para construir en conjunto una Carta Gantt del proyecto y
resultados esperados.

Las solicitudes de disefio de aplicaciones digitales se deberan solicitar a través de un mail al ACM con copia
alaDDC.

Toda la informacion debera ser enviada con, al menos, 1 mes de anticipacion. Los datos que deben incluirse son:

* Titulo de la solicitud

* Facultad, Direccién o Vicerrectoria

* Fecha esperada de entrega de producto

* Breve parrafo explicando el objetivo de la pieza a disefiar
* Publico objetivo

* Referencia grafica de lo que se requiere

* Logos que se deben utilizar

* Imagenes que se requieren
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3. Web Oficial

Es el sitio web institucional de la Universidad que tiene como propésito informar de manera general sobre
las actividades de la institucion y sus caracteristicas principales. Es un medio oficial que permite conocer la
misién, vision, profesionales, estructura, valores, historia, eventos, noticias y otras informaciones
relevantes.

Debido a su relevancia y a la necesidad de entregar informacién coordinada e institucional a diversos
publicos, es la DDC la responsable de su administracion de contenidos.

a. Caracteristicas del sitio oficial ucsh.cl

El sitio estd construido sobre la base de una plantilla Wordpress que permite el desarrollo de nuevas
paginas web o landing pages sobre la base de médulos previamente hechos, modificacion de contenidos
con plantillas estandar y actualizacion de las noticias segmentadas por Facultades, Escuelas y Direcciones.

El mapa de arquitectura de informacion esta construido sobre la usabilidad de la audiencia digital. Se divide
en:

Barra superior: Estudiantes, Académicos, Alumni, Biblioteca

Home: - La UCSH: informacidn institucional relevante.
- Facultades: contiene la informacion institucional por Facultades, Escuelas y Carreras
- Investigacion y Postgrados: contiene la informacion de las investigaciones,
Centros de Investigacion, Nucleos de Investigacion y Programas de Postgrado.
- Admision: contiene la informacion de Pregrado, Posgrados y Educacion continua.
- Vinculacién con el Medio
- Calidad
- Innovacion
- Género
- Internacional
- Vicerrectorias Académicas
- Cajas de Identidad que contiene a la DIFI
- Temas destacados
- Enganche a redes sociales
- Videos
- Link redes sociales y fotografias
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b. Actualizacion de contenidos

Toda informacién académica que debe ser incluida en las carreras, debera pasar antes por visado de la
Direccion de Calidad y Desarrollo y la Direccién de Comunicaciones Corporativas.

Actualmente los contenidos estan predeterminados segun normativas para la acreditacion.

Estos son:

Actualizacién de Admision Pregrado, Postgrado y Educacién Continua

Todos los cambios necesarios, en relacion con los postulantes y nuevos estudiantes, seran de responsabili-
dad de la Direccion de Admision.

En caso de incluir los logos de acreditacion, estos deberan ser visados legalmente por la Secretaria General
y la Direccidn de Calidad y Desarrollo. Posterior a ello, se le entregaran los contenidos a la DDC.
Actualizacién del personal de gestion y planta académica

La informacion sobre ingresos y egresos de personal sera derivada a la DDC desde la Direccion de Gestion
de Personas.

La DDC debera actualizar en un plazo adecuado, segun la relevancia de los cambios.

Actualizacién directorio, consejo y resoluciones

Todo cambio legal en la organizacion sera emitido desde la Secretaria General para ser actualizado por la
DDC.

Noticias

Existen 2 niveles de noticias en la web principal:

* Banner principal: este formato muestra las informaciones mas destacadas (DDC va jerarquizando estas
noticias segun posicionamiento institucional).

* Seccién de noticias: es el catalogo de noticias presentadas por fechas de publicacion.
Todas estas publicaciones tienen la opcidn de hacer click sobre el link y llevar a la subpdagina de la noticia,

que esta compuesta por titular, imagen y texto como minimo, y tiene alternativa de agregar links a otras
informaciones, galeria de imagenes y videos.

La DDC vela constantemente porque todas las Vicerrectorias, Facultades, Escuelas, y Direcciones tengan
visibilidad segun la contingencia y actualidad noticiosa con la que deben ser difundidas las distintas
informaciones en relacién con la estrategia de comunicacién general de la UCSH.

Las noticias del Home, son actualizadas por la DDC, segun criterios periodisticos estratégicos de relevancia
y noticiabilidad.

Las noticias que aparecen en la seccion de actualidad se categorizan etiquetando con nombre o palabra clave
segun la unidad de procedencia, esto permite que sean desplegadas a la subpagina correspondiente.
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Algunas categorias de noticias

Noticias establecidas en banner principal: son las principales informaciones institucionales de la
Universidad. Es responsabilidad de la Direccion de Comunicaciones Corporativas actualizar y jerarquizar
estas informaciones segun los criterios editoriales y estratégicos establecidos. Con tal de tener informacion
dinamica, la DDC sera la encargada de modificar o retirar informaciones desactualizadas.

Seccion noticias Home: las notas se ordenan automaticamente segun la fecha de publicacion de la
informacion. El sistema va mostrando las ultimas 4 noticias en el Home.

Noticias banner facultades o escuelas: son las informaciones que pueden ubicarse en el Banner de cada
subpagina. Cada Facultad o Direccion debe estipular la fecha para publicar o despublicar. El maximo
establecido es de cuatro slides incluyendo el que presenta la subpagina, con el fin de evitar saturacion de
informacion en las plataformas. Ningun articulo podrd ser modificado, los Unicos que podran hacer
cambios seran las personas que integran la DDC.

Difusion eventos y actividades: Una vez que el afiche o invitacion a alguna actividad académica esté listo,
se subira al calendario de actividades del sitio web de la Universidad. No se subiran actividades de otras
organizaciones, a menos que sean en colaboracion con la UCSH e incluya el logo oficial de la Universidad.

c. Nuevos desarrollos

Para todo desarrollo de nuevas sub paginas web se debera solicitar una reunion a la DDC para comentar el
proyecto y sus posibles alcances, necesidad, ubicacidn, funcionalidad y objetivos.

Los parametros que regiran estos nuevos desarrollos web que dependan o tengan relacién con la UCSH,
deberan construirse sobre la base del programa WordPress de la web oficial.

La unidad solicitante debe designar un encargado o contacto administrativo que sea el interlocutor entre la
unidad solicitante y Comunicaciones.

La DDC proporciona plantillas tipo para las unidades o areas que requieran realizar nuevas sub paginas,
donde se requerira la siguiente informacion:

* Informacion de portada

* Banners de inicio

* Menu

* Subpaginas solicitadas

Si alguna unidad precisa de construcciones mas elaboradas, se proporcionara una lista de proveedores
externos que deberan trabajar el nuevo disefio y programacion dentro del Sistema Web Oficial.

Sera responsabilidad de la Direccion de Recursos Tecnoldgicos incorporar la nueva pagina al servidor de la
Universidad. Este trabajo sera coordinado por la DDC.

Esto se solicita al ACM con copia a la DDC.
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IIl. COMUNICACION INSTITUCIONAL (ACI)

Qué es:

Es la gestion de la informacién que las Vicerrectoria, Facultad o Direccién requieran difundir a distintos
publicos, tanto internos como externos.

Para esto la Direccién de Comunicaciones Corporativas (DDC) cuenta con la siguiente estructura interna para
el envio de informaciones y/o solicitudes:

1. Cobertura Periodistica Institucional

a. Canales de Comunicacién de la UCSH
La DDC cuenta con los siguientes canales de comunicacion:

* Pagina web

* Redes sociales oficiales

* Canales internos (sistema comunicaciones de Talana, comunicados masivos y boletines internos)
* Boletines y comunicados masivos externos

Todas las plataformas oficiales son desarrolladas, gestionadas y administradas por la DDC de la UCSH,
direccién que determina el orden, periodicidad de las publicaciones, su pertinencia noticiosa, asi como el
momento y lugar para la aparicién de éstas, tanto en las plataformas informativas propias como en la
gestidn con medios externos (prensa, otras instituciones, entre otras).

b. Criterios de publicacion

Con el fin de cautelar que las informaciones y opiniones sean coherentes con los valores que promueve la
Universidad, sean éstas publicadas en las plataformas UCSH o a nombre de ella en otros medios, la DDC
aprobara, editara y/o rechazara publicaciones que no se ajusten a los criterios establecidos o a las tematicas
declaradas como prioritarias por nuestra Institucion.

Asi mismo, sera la DDC la que revisara y dirimira la pertinencia o no de alguna solicitud de publicacién,
especialmente velando por el cumplimiento de los valores establecidos o cuya tematica no represente el
pensamiento o las orientaciones estratégicas de la UCSH.

A su vez, las informaciones para ser relevantes a publicar deben cumplir ciertos criterios tales como:
* Actualidad: el hecho es reciente.

* Novedad: es un suceso nuevo, singular, que no ocurre siempre.

* Veracidad: el hecho es comprobable.

* Relevancia publica: el hecho es significativo a nivel social, en tanto representa avances cientificos o
académicos con alcances masivos en la sociedad.

* Interés institucional: es relevante para toda la Comunidad Universitaria y se enmarca en la Vision, Mision,
valores y planes de desarrollo declarados por la UCSH. También pueden ser informaciones que relaten
avances en ambitos de gestion y desarrollo académico de la Universidad

* Impacto: contribuye al posicionamiento publico y fortalece el prestigio de la Universidad.

* Jerarquia: son informaciones que incluyen declaraciones o mensajes institucionales de las autoridades de
la UCSH. Emana de una autoridad institucional.
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Consideraciones:

Los hechos noticiosos o requerimientos comunicacionales a nivel corporativo tendran prioridad por sobre
los de las unidades. Si bien, se entiende que todo lo que realiza una Facultad o Escuela es también iniciativa
de la Universidad y tiene la debida importancia, siempre primaran los criterios comunicacionales macro
para el ordenamiento y priorizacién de las acciones.

c. Procedimientos para la cobertura

Para cobertura de eventos y actividades se debera enviar email con “solicitud de cobertura" a al Area de
Comunicacion Institucional (ACI) con copia a la DDC.

*Esto no asegura contar con lo solicitado, pero si recibir un acuerdo de cémo abordar la cobertura.

El formulario de solicitud para cobertura de actividades tiene por objetivo que cada Vicerrectoria, Facultad
o Direccion pueda especificar los requerimientos de un evento.

Para esto debera, completar el siguiente formulario

* Nombre de la actividad

* Tipo de actividad: presencial u online, categoria

* Expositores del evento

* Logos a usar en disefio (adjuntar si hay logos que no son de la Institucion, externos)

* Foto de personas que participaran en evento en buena resolucién (minimo 1000x1080 px):

*Imagen a usar en disefio (proponer imagenes a usar)

* Persona de contacto del evento

* Fecha de realizacion del evento

* Lugar

*Hora

* Mail de contacto

*Tipo de difusion que se solicita (mailing, invitacion digital, medios de comunicacién, publicacién web,
publicacion redes sociales, afiche, comunicacion interna)

* En caso de que sea afiche impreso, cada unidad debera tener el presupuesto asignado para ello.

* Publico al que va dirigido (publico interno, Facultad o Escuela, todos los estudiantes UCSH, publico externo).

Consideraciones:

*Si dentro de una actividad hubiese varios acontecimientos importantes (firma de convenio, discurso,
exposicion, etc.), se deberd informar los horarios de cada uno, para una efectiva coordinaciéon de
fotografias, considerando que muchas veces coinciden horarios de diferentes actividades en la
Universidad. Para esto se recomienda tener en consideracion la planificacién de actividades que cada
Facultad presenta a la DDC en reuniones de coordinacion, el calendario académico y la agenda de eventos
disponible en la pagina web.

*La DDC evaluara lugares para publicar la nota y en el caso de la web institucional podra ser en banner
principal, home noticias u otro que se disponga.

*La DDC se encargara de toda la cobertura de las actividades institucionales que realice la Rectoria y
Vicerrectorias, especialmente las que involucren a terceros de interés para el desarrollo de la Universidad
(organismos gubernamentales y no gubernamentales de importancia, empresas, embajadas, lideres de
opinién, entre otros). Asi como también, los temas de importancia para publico masivo e invitados
internacionales de renombre mundial.

* La cobertura periodistica de participacion de integrantes de la UCSH en actividades de otros organismos e
instituciones pueden ser difundidas en redes sociales y en pagina web de la Universidad segun relevancia
y recursos designados por la DDC, a través de las solicitudes realizadas a la ACL
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Cobertura fotografica:

La DDC cubre las principales actividades oficiales con fotografias periodisticas y profesionales, teniendo
como criterio los focos estratégicos establecidos por el PDE.

*La DDC pondré los registros fotograficos oficiales en la cuenta de Flickr para ser utilizados por la
comunidad educativa (link en el home de la web oficial www.ucsh.cl).

* Para lograr un mayor alcance, la DDC cuenta con dos camaras que pueden ser solicitadas a modo de
préstamo por cualquier Vicerrectoria, Facultad o Direccion, especialmente para cubrir actividades que
impactan sélo a la comunidad interna.

* Las fotografias deben cumplir las siguientes caracteristicas:
- Especificar el nombre de las personas en fotos sociales (hasta 5 personas)
- Las que son grupales (mas de 5 personas) solo titulo de la situacién o actividad
- Lasimagenes que sean enviadas a ACI, deberan venir todas juntas en formato JPGy en buena resolucion.
No deben venir insertas en un documento word.

Importante:

En caso de fotografiar a menores de edad, obligatoriamente se debe contar con el consentimiento escrito
de lasy los tutores para la publicacion de dichas imagenes. Esto debe ser gestionado con anterioridad por
la Facultad, Direccién o Unidad solicitante.
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2. Comunicacion Digital

Quées:

Es la comunicacion gestionada a través de las redes sociales corporativas oficiales. Se entiende por redes
sociales corporativas oficiales, aquellas que, al igual que el sitio web, representan la imagen, el quehacery la
voz de la Universidad como institucion integral.

Son administradas por la DDCy, a diferencia del sitio institucional, dadas sus caracteristicas de inmediatez y de
interaccion frecuente, ofrecen un abanico mas grande y efectivo de posibilidades de difusion y entrega de
informacion, tanto a la Comunidad Universitaria como a los diferentes publicos objetivos externos de la
Universidad.

a. Redes sociales corporativas oficiales
Las redes sociales oficiales de la UCSH tienen los siguientes objetivos:

* Aportar a la comunidad digital con informacion de calidad y relevante.

« Difundir informacién y noticias que hagan referencia a temas de actualidad de caracter académico y
cultural.

* Promover el conocimiento y los servicios que ofrece la UCSH para los publicos tanto internos como
externos.

* Interactuar de forma neutral con los usuarios que son parte de las diferentes comunidades en las redes
sociales en las que se tenga presencia.

* Visibilizar de forma global a la UCSH como un centro de estudios superiores importante para el pais.

 Formar comunidad digital entre la Universidad y sus distintos publicos.

Las redes sociales oficiales de la Universidad son:

RED SOCIAL NOMBRE uso
_— Difusién de contenido noticioso, eventos y campafias
n Facebook UCSH oficial comunicacionales. Atencién de publico.
Uvereidse Gl Difusién de contenido noticioso, con énfasis en logros
m Linkedin X - institucionales y temas de calidad institucional.
Silva Henriquez UCSH Relacionamiento con otras instituciones pares.

Galeria visual UCSH. Se comparten postales, historias,
testimonios, campafias. En “stories” se difunden
actividades e informaciones institucionales. Via principal
de contacto con estudiantes.

@] Instagram @ucsh_oficial

. 2 o Canal noticioso principal. Se comparten todas las
Twitter @UCSH_oficial orimicias UCSH.

Galeria audiovisual UCSH. Se comparten videos vy
postales que refuercen la imagen institucional: series

m Youtube Unlyler5|dad ,Cat0“ca audiovisuales, campafias, storytelling. En casos
Silva Henriquez autorizados, transmision en directo de eventos.

IMPORTANTE: las redes sociales corporativas oficiales de la UCSH son una herramienta de comunicacién
institucional, no estan destinadas a ser repositorios académicos. La DDC se reserva el derecho de
publicacién segun criterios de calidad del documento.
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b. Redes sociales de unidades

Se entiende por redes sociales de unidades, a todas aquellas que, perteneciendo a la institucion y en
concordancia con los lineamientos corporativos, dan cuenta del quehacer y la voz de un drea o unidad en
particular. Estas plataformas son administradas por las Unidades correspondientes.

Las unidades o dreas que requieran abrir cuentas en redes sociales deben enviar la siguiente informacion
al ACT:

* Nombre de la Vicerrectoria, Facultad o Direccién.

* Nombre y apellidos del (los/as) responsable (s) de la cuenta (administrador/a).

* Redes sociales en las que se tiene actualmente la cuenta o en las que se quiere abrir una.

* Nombre de la cuenta (usuario).

* Breve resumen de los objetivos y del contenido.

* Enlace directo a la cuenta creada (tanto si esta en funcionamiento como si se inaugurara luego).

Consideraciones:

* Las cuentas creadas bajo el nombre de la Universidad deben crearse con el correo institucional de
quien administre dicha cuenta, no haciendo uso de correos personales. Asimismo, todas las cuentas
que se registren o las que ya se encuentren publicadas, deben incluir el nombre de la UCSH y mantener
un enlace al sitio oficial institucional www.ucsh.cl.

* Las redes sociales asociadas a la Universidad necesariamente deben ser informadas a la DDC para su
registro y deben contar con su aprobacion para su funcionamiento, principalmente respecto de su
pertinencia e imagen corporativa.

* Las unidades son completamente responsables de llevar las redes sociales que han creado; sin
embargo, la DDC puede orientar y recomendar en caso de ser necesario.

* Las redes sociales que se hayan publicado sin conocimiento de la DDC, a partir de la publicacion de esta
guia deben ser reportadas, enviando los antecedentes indicados anteriormente.

NOTA: Asumir la administracion de cuentas en redes sociales implica gestion (planificacion,
produccién, publicacién y monitoreo) de contenido y desarrollo de comunidades digitales, por lo
tanto, se recomienda que al momento de decidir abrir una cuenta, la persona encargada tenga
conocimientos en comunicacién digital y buena redaccion.

c. Uso, convivencia y publicacidn en redes sociales

Con el fin de garantizar un dialogo participativo y respetuoso, y un buen uso de la imagen corporativa de la
Universidad, se deben sequir las siguientes indicaciones para operar las redes sociales institucionales:

* Las publicaciones deben ajustarse a este manual DDC.

* El tono de conversacion que se utilice debe ser cordial y orientado hacia la comunidad. Se debe escuchar
a los usuarios y dar las respuestas adecuadas y respetuosas.

« Evitar participar en acciones o movimientos que puedan afectar la reputacion de la UCSH.

* Se debe actuar de forma transparente y respetando la legislacion.

* No se publicaran comentarios despectivos ni ofensivos.

* Se debe cuidar redaccion y ortografia literal y puntual, respetando las mayusculas de nombres y cargos:
Universidad Catolica Silva Henriquez, UCSH, Rector, Decano o Decana de Facultad.

* La DCC debe aprobar previamente el uso de imagenes de perfil, portada y fondo que se vayan a utilizar.

NOTA: No olvidar que cualquier actividad en la red queda registrada indefinidamente y es accesible
para todos los usuarios.

DDC Direccidn de MANUAL DE COMUNICACIONES CORPORATIVAS 2 8
Comunicaciones



d. Como hablamos en redes sociales

La imagen de una organizacién también se refleja en el modo de expresarse y en ese sentido, la UCSH
procura ser cercana, pero sin alejarse de la formalidad propia de una institucion de educacién superior. Las
plataformas digitales son canales oficiales de la Universidad y la representan, por tanto, es fundamental
cuidar la linea editorial al momento de publicar en redes sociales.

Recomendaciones principales:

* Estructurar los mensajes: saludo, informacion que se requiere entregar, llamado a la accién (inscribete
aqui, inférmate aqui, participa, etc.) y despedida. Sumado a esto, incluir link, foto o video alusivo al tema.

* Controlar la informalidad. Si bien debemos ser cercanos a la comunidad, seguimos hablando en nombre
de una institucion. Esto no impide actuar de forma creativa.

* Eliminar vicios linguisticos: mal uso de signos de puntuacion, exceso de mayusculas, abreviaciones tipicas
del lenguaje digital, etc.

* Siempre confirmar la veracidad de las informaciones.

e. Imagenes en redes sociales

Las imagenes usadas en la presentacion de las cuentas de redes sociales deben seguir las pautas graficas
institucionales.

Respecto de las publicaciones, es fundamental cuidar el tamafio y resolucion de las fotografias y graficas,
ajustandolos a los requerimientos de cada red social, cuyas medidas varian segun el tipo de imagen (de
perfil, para publicacién, historia, etc.), y que van cambiando constantemente. Se recomienda consultar a la
DDC por las dimensiones actuales antes de publicar.

IMPORTANTE: El uso adecuado de imagenes proyecta preocupacion y profesionalismo. Se debe evitar
usar, por ejemplo, una fotografia en baja resolucion si la red social exige una calidad alta de imagen.

f. Orientaciones para la publicacién

A continuacion, se entregan orientaciones minimas respecto del contenido a publicar, el tono y la
periodicidad de las publicaciones, de acuerdo a las caracteristicas de cada red social.
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Red Social Propicio para Contenido ideal Tono Perlod!C|d§Ei i
publicacion
Difusion de temas Noticioso, informativo, -Primera persona plural. 1 a 3 posteos diarios.
Facebook | "elevantes parala UCSH. | novedoso. Que désentido | -Sedirigeaun TU/USTEDES. | Historias ilimitadas al dfa.
de pertenencia a la -Llama a la accion.
institucion. -Cercano y directo.
Difusion de temas Contingente, informativo. | -Primera persona plural. Maximo 3 posteos diarios
Twitter | "elevantes parala UCSH. -Se dirige a un TU/USTEDES. | distribuidos durante el
-Llama a la accion. dia.
-Cercano, directo y riguroso.
Compartir historias, Testimonial, emotivo, -Primera persona plural. 1 a 3 posteos a la semana.
testimonios, registros de | noticioso. Prima el fuerte -Se dirige a un TU/USTEDES. | Historias ilimitadas
eventos, campafias, componente grafico. - Enfocado en la comunidad | diariamente.
infograffas atractivas. digital.
Instagram Debe pensarse como una
galerfa visual, llamativa y
estética. Los contenidos
audiovisuales no
superaran 1 minuto y 30
segundos.
Proyectar el quehacer Noticioso, impactante: -Primera persona plural. 1 0 2 posteos diarios.
profesional, registrar difusién de investigaciones, | -Se dirige a un TU/USTEDES.
actividades relevantes, articulos de interés, -Cercano, directo y riguroso.
Linkedin | Pusqueda de empleo. presentaciones, actividades
académicas relevantes,
promocion de cursos,
posgrados, acreditacion
institucional, etc.
Compartir campafias Cercano, atractivo, -Primera persona plural. Min. 2 videos al mes.
audiovisuales, cobertura | orientado a las necesidades | -Se dirige a un TU/USTEDES. | Contemplar un par de
de eventos, storytelling, | del publico. -Llama a la accion. posteos al mes.
shorts.
YouTube | E! maximo ideal de un
video institucional es de 5
a10 min.
Respecto a Shorts:
menos de 1 minuto.

NOTA: Si una cuenta no cumple la periodicidad de publicacién minima, la Direccién de Comunicaciones
Corporativas puede solicitar su cierre. Una cuenta en desuso o desactualizada afecta la imagen de la

Universidad.
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3. Comunicacion interna

Qué es:

Son las acciones de comunicacion enfocadas al publico interno de la Universidad, tales como estudiantes, ex
alumnos, académicos, personal, entre otros.

El desarrollo de una comunicacion interna organizada y propositiva, fomenta las oportunidades de promover
y dar a conocer la cultura corporativa (mision, vision y valores de la organizacion) en el dia a dia.

La DDC es responsable de los canales oficiales de comunicaciones internas, por medio del ordenamiento de los
medios y contenidos que se despliegan, ya sea a través de boletines internos y comunicados; o con la
participacion de embajadores del cambio, corresponsales internos, entre otros.

Como funciona:

La DDC es la encargada de mantener canales de comunicacion interna con tal de priorizar y organizar las
informaciones que se deben compartir.

Para potenciar una comunicacién interna eficaz, la DDC apoya el envio de mensajes informativos o noticiosos,
a través de los distintos canales internos a publicos como: académicos, profesores, colaboradores y personal.

Para ello se aplican los siguientes criterios:

* Identificar el emisor: se debe especificar quién es la fuente del mensaje. Es la Facultad, la Escuela, una
Vicerrectoria o Gestion de Personas, entre otras unidades.

* De qué tematica se tratara: actividades, invitaciones, cambios organizacionales, situaciones complejas,
logros, etc.

* A quién nos dirigiremos: No toda la informacion serd transmitida a todo el mundo. Es necesario segmentar a
los grupos y elegir los mensajes apropiados.

* Establecer horarios para comunicarse: Respetar los descansos, las ausencias, y vacaciones de los personal y
la comunidad educativa.

* La informacidn tiene que fluir y ser directa, clara y honesta.

a. Canales de Comunicacion Internos

La DDC cuenta con canales de comunicacion interna que son preparados y difundidos periédicamente:

» Somos UCSH (boletin interno)
* Plataforma Talana (notas internas)

Dichos canales cuentan con periodicidades especificas y buscan fidelizar a las personas que estan en las
listas de distribucién.

A su vez, existen otros canales como el Portal Beneficios, que es directamente administrado por la Direccion
de Gestion Personas.

Somos UCSH
Qué es:

Es el boletin interno oficial que busca mantener informada a la comunidad educativa de la UCSH de las
principales actividades y noticias del quehacer universitario. Esta construido por informaciones que se
replican en la web y esta dirigido a la base de datos de académicos y personal. Su envio es una vez a la
semana.
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Procedimiento:

Los criterios editoriales los revisa la DDC de manera constante, por tanto, cualquier requerimiento para
aparecer en alguno de estos boletines debe ser solicitado via mail con un minimo de 1 semana de
anticipacion a ACI, con copia a la DDC.

Plataforma Talana

Qué es:

Esta es la plataforma de recursos humanos que utiliza la Universidad, cuenta con una seccion de noticias
donde se pueden incorporar informaciones relevantes. Al tener un enfoque mds administrativo se
recomiendan informaciones que estén vinculadas directamente a personal de la UCSH.

Procedimiento:

Los criterios editoriales los revisa la DDC de manera constante, por tanto, cualquier requerimiento para
aparecer en alguno de estos boletines debe ser solicitado via mail con un minimo de 1 semana de
anticipacion a ACI, con copia a la DDC.

b. Envio de Comunicados Masivos

Qué es:

La Universidad cuenta con una base de datos segmentada por estudiantes, ex alumnos, académicos,
profesores, colaboradores y personal, la cual puede ser un canal de comunicacién efectivo.

Permite enviar mensajes a un gran numero de destinatarios de forma simultanea. Esto es especialmente
atil cuando se necesita comunicar a un publico objetivo amplio, suscriptores o miembros de una
organizacion.

Sin embargo, es importante tener en cuenta que, al utilizar un correo electrénico masivo, es fundamental
respetar las regulaciones de privacidad y proteccion de datos.

Es esencial evitar el envio excesivo o no deseado de correos electronicos, ya que esto puede reducir la
efectividad de las comunicaciones.

Modalidades:

En la Universidad existen varias modalidades de envio de correos masivos segun objetivos, las que deben
ser solicitadas via mail a las siguientes unidades:

* DDC: cuenta con un sistema de marketing directo que permite automatizar y simplificar el proceso de
envio, personalizar y segmentar la audiencia. Su objetivo es el envio de boletines de contenidos,
invitaciones externas, entre otros. Ademads, la DDC cuenta con el mail comunicaciones@ucsh.cl desde
donde se puede enviar mail masivos.

* Admisién: envio de mail a potenciales estudiantes de pre y post grados, ademas de educacion continua.
Orientado a la publicidad y la promocion.

* Direccion de Recursos Tecnolégicos: mantiene un sistema de envio de mail orientado al mundo interno
de la Universidad (estudiantes, plantas académicas y de gestion) a través de su Mesa de Servicio. Cuenta
con las bases de datos mas actualizadas de la institucion.

* DGP: envio de mail masivos al personal de la Universidad. Enfocado sé6lo a personal.

* Otras cuentas seran autorizadas por la Direccion de Recursos Tecnoldgicos con objetivos puntuales y de
contingencia.
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DDC

Tipos de contenido de mail masivos por la DDC

Tipo de Informacion

Receptor

Canal

Responsable

Invitacion Actividades
Corporativos invita Rectoria
(talleres, seminarios, charlas,
misas, convenios, becas).

Estudiantes
Docentes
Gestion

Correo
comunicaciones@ucsh.cl

Correo masivo Fidelizador

Se refuerza en los boletines
de la DDC

DDC
DAE

Matriculas, servicios,

Estudiantes

Correo MiUcsh a través de

Secretaria de Estudios

anuncios académicos, Docentes Recursos Tecnoldgicos DIDOC

resoluciones, toma de ramos.

Informacion Estudiantes Correo MiUcsh a través de Rectoria

relevante(feriados, Docentes Recursos Tecnoldgicos Vicerrectoria

suspension actividades, Gestion DDC

evaluaciones, entre otros).

Ingreso, cambio, despido Gestion Correo MiUcsh a través de DGP

jefaturas. Docentes Recursos Tecnoldgicos

Cambio de estructura. Gestion Correo Rectoria
Docentes comunicaciones@ucsh.cl Vicerrectoria

Estudiantes

Correo masivo Fidelizador

Procedimiento:

Toda area de la Universidad que desee difundir informacién sobre algin acontecimiento o informacién
especifica a la comunidad, deberd enviar la solicitud mediante correo electronico a la DDC, al correo
comunicaciones@ucsh.cl, con copia a ACI, con una antelacién de al menos 4 dias habiles, antes de su envio

efectivo. Se exceptuan las urgencias.

Dicho correo debera contener, de forma clara y explicita, la siguiente informacion:

* Remitentes
* Destinatarios

* Propdsito de la informacion
* Contenido del correo masivo

¢ Fecha en la cual hacer efectivo su envio masivo

La DDC recibira y analizara el correo de solicitud, para posteriormente verificar la factibilidad de su envio
por el correo comunicaciones o fidelizador, y la pertinencia de reforzar el mensaje en medios digitales
institucionales. El andlisis se realizara con el objetivo de verificar que el contenido del correo no induzca a
errores a la Comunidad Universitaria, no atente contra la dignidad ni la moral de las personas y que sea
coherente a los principios rectores institucionales.

La DDC visara el contenido, segun publico objetivo, con las siguientes contrapartes.

e Estudiantes: DAE.
* Docentes: DIDOC.
* Personal: DGP.

* Rectoria: Coordinador(a) ejecutivo(a) Rectoria.

* Egresados: Alumni UCSH.

* Duelos: Pastoral, DGP y DAE (para mas informacion ir al punto 7.b).
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En el caso de tratarse de una informacion de cardcter noticiable, se difundird en el boletin interno
(gestion/docentes), segun la periodicidad de ambas publicaciones. Esto con el fin de evitar la saturacién de
contenido.

Recordar que:
* Ninguna persona podra enviar un mail masivo por iniciativa propia.

* No se podran enviar mails masivos desde otro sistema que no sea el canal oficial. Debido al volumen de
cuantas receptoras de dicho tipo de mail, al ser emitidos desde otros servicios de correo web como
Outlook, Gmail o Yahoo, tienen mas probabilidades de ser catalogados automaticamente como spam al
momento de ser recibidos. Estos estan concebidos para un uso personal, por lo que consideran
sospechosos los envios a muchos destinatarios.

* La DDC se reserva el derecho de priorizar las informaciones o publicaciones y definir la plataforma en que
se publicard o la ubicacién en que se dispondra dentro de dicha plataforma informativa, dados los
criterios de usabilidad, experiencia de usuario, estadisticas y métricas manejadas por la DDC.

* Dependerd exclusivamente de la DDC determinar el orden y periodicidad de las publicaciones, su
pertinencia noticiosa, asi como el momento y lugar para la aparicion de éstas, en una o mas plataformas
informativas. Las autoridades superiores de la Universidad podran cambiar las prioridades frente a
hechos que consideren relevantes, lo que debe ser informado a la DDC.

Importante: al requerir un comunicado masivo o invitacién a la DDC, se debe entregar en un documento
Excel la base de datos limpia que contenga s6lo: nombres, apellidos y correo de los destinatarios.
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4. Asesorias Proyectos de Comunicacion

Qué es:

Son las actividades de propuesta y apoyo comunicacional para programas o proyectos especificos que
requieran un desarrollo en conjunto con la DDC.

Uno de los pilares de la gestion de comunicaciones es su rol asesor. Para ello, colabora con las distintas
unidades en un rol de consultor interno, que vela por los siguientes objetivos fundamentales de:

* Asegurar la alineacién en la transmision de mensajes claves, como el concepto comunicacional central del
afo o sus focos estratégicos.

* Supervision de que este concepto central, sea coherente en las distintas intervenciones que se realicen
durante el afio, traspasandola a sus clientes internos para el desarrollo de comunicaciones al interior de
cada unidad.

* Desarrollar una linea comunicacional clara y definida, en cuanto al contenido y trato de las distintas
informaciones.

* Detectar necesidades y oportunidades de desarrollo de acciones de comunicacion, que apoyen el logro de
los objetivos de la Universidad.

* Apoyo en el dia a dia con jefaturas de area para su liderazgo como comunicadores frente a sus equipos.

* Tener conocimiento del plan estratégico y de mejora de cada area académica y de gestidn, y cudles son sus
necesidades de apoyo comunicacional.

* Apoyo al desarrollo de planes, proyectos y acciones especificas de comunicacion.

* Uso de los distintos medios internos, segun factibilidad de uso, tiempos de produccion, y presupuestos
asociados.

Para lograr coordinar las diferentes solicitudes de las distintas areas, se recomienda agendar una reunion
con la DDC para informar de los posibles requerimientos de asesoria que se requieren, con el fin de
mapearlos y visualizar su desarrollo e impacto.

De esta manera, se establecen acciones que pueden ser resueltas en forma directa por la unidad de
comunicaciones y otras que requieren de la priorizacion, colaboracion y aprobacion de otras Direcciones.

Procedimiento:

Toda unidad académica o de gestion que considere necesario reunirse con el area de comunicaciones para
discutir y elaborar estrategias o planes comunicacionales de difusion en algun evento especifico, debe
comunicarse con las siguientes personas dependiendo del tipo de difusion segun las dreas de la DDC:
Comunicacion de Marca o Comunicacion Institucional.

Para hacer mas efectiva esta primera reunidn, se solicita que la Vicerrectoria, Facultad o Direccion que
requiera una asesoria comunicacional envie mail a ACI, con copia a la DDC.

La solicitud de reunidn debe contar con los siguientes datos:

* Breve descripcion del proyecto, asesoria o idea a ejecutar.

* ;Se cuenta con presupuesto? Con cuanto.

* Cudles son las fechas aproximadas.

* ;El proyecto es requisito de algun fondo o concurso?

* ;Se deben contemplar alianzas u organismos externos de la Universidad?
* ;El proyecto considera otras areas, Facultades o Escuelas?
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Contratacion apoyos de comunicaciones externos

Las diferentes Vicerrectoria, Facultad o Direccién pueden contar con contrataciones directas de apoyo de
temas comunicacionales con proveedores externos.

En este contexto, cada representante de dicha unidad debe informar a la Direccion de Comunicaciones
Corporativas sobre la iniciativa desde el comienzo, con tal de coordinar cudles son los requerimientos y
alcances de la asesoria comunicacional.

Asimismo, las personas o empresas seleccionadas, deberan tener una comunicacion constante con la DDC,
informando las piezas comunicacionales a producir y que cuenten con la aprobacion de ésta.
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IV. EVENTOS Y PROTOCOLO

La DDC realiza o apoya la produccién de eventos debido a que cada una de estas actividades comunica la
marca y sostiene la coherencia de la Universidad con su relato corporativo. Es por ello que algunas ceremonias
oficiales son directamente organizadas por la DDC y en otras, presta el servicio de apoyo periodistico y de
produccion.

A continuacion, se detallan cada uno de estos eventos.

1. Eventos Solemnes

Qué son:

Son las ceremonias mas importantes del afio en la institucion, por tanto, se requiere de una minuciosa
organizacion y formalidad de parte de la Direccion de Comunicaciones Corporativas.

Las Ceremonias Solemnes cuentan con un montaje similar en cada una de ellas, que consta de un escenario
al fondo del salén y dos columnas de sillas.

Los encargados de convocar a las Ceremonias Solemnes de la Universidad son el Presidente y Gran Canciller
y el Rector, en forma conjunta o por separado, segun corresponda.

Las Ceremonias Solemnes de la Universidad Catdlica Silva Henriquez son las siguientes:
a. Inauguracion del Aiio Académico

La inauguracion del afio académico consta de dos partes: una misa a desarrollarse en alguno de los salones
de la institucion, organizada por la Direccidn de Pastoral Universitaria (quien evalUa la realizacién o no de
ésta), y la Ceremonia de Inauguracion del Afio Académico, en la cual se realiza una Clase Magistral, cuyo
expositor sera contactado por la Rectoria o, en su defecto, por otra unidad a nombre del Rector y la
Universidad.

Responsable de la organizacién: DDC.
b. Titulaciones de Pregrado

Las titulaciones son las ceremonias mediante las cuales los estudiantes, que han aprobado su examen de
grado, se hacen acreedores de su titulo universitario. La actividad es organizada por la Direccion de
Comunicaciones Corporativas, con apoyo de la Vicerrectoria Académica y Secretaria de Estudios, quienes
proveen de los antecedentes curriculares de los titulados.

* Planificacién de la actividad: minimo un mes.

* Fecha a realizarse: mayo y noviembre de cada afio, segun lo determinado en el calendario académico. los
dias de desarrollo de esta ceremonia dependeran de la cantidad de titulados, segun aforo proporcionado
por la Direccion de Recursos Fisicos.

* Lugar a realizarse: Auditérium Don Bosco u otro que se determine.

« Invitaciones internas: las invitaciones seran enviadas por cada Facultad a las y los titulados; y autoridades
respectivas.

* Forma de vestir: formal.
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+ Material de apoyo: libreto (segun libreto tipo), programa de la actividad e imagen para proyectar durante
la ceremonia.

* Extras: arreglos florales de pedestal, servicio de iluminacion, regalo institucional para los titulados y
galvanos para los destacados.

+ Difusion de la actividad: interna.

Responsable de la organizacion: DDC. Participan las Facultades, Vicerrectoria Académica, Secretaria de
Estudios, direcciones de Recursos Fisicos y Recursos Tecnoldgicos, Direccion de Pastoral Universitaria y Alumni.

c. Ceremonia de Aniversario

La Ceremonia de Aniversario consta de dos partes: una misa a realizarse en las instalaciones de la
institucion, organizada por la Direccion de Pastoral Universitaria, y posteriormente la Ceremonia de
Aniversario, instancia en que se celebran los afios de la Universidad, y destaca la actividad de
reconocimiento al personal UCSH, en la cual se hacen entrega de reconocimientos por antigiiedad.

* Planificacién de la actividad: minimo un mes.

* Fecha a realizarse: septiembre.

* Lugar a realizarse: Auditérium Don Bosco u otro que se determine.

* Forma de vestir: formal.

* Material de apoyo: libreto, programa de la actividad e imagen para proyectar durante la ceremonia.
* Extras: arreglos florales de pedestal, servicio de iluminacion y de café para después de la ceremonia.
* Difusion de la actividad: interna y externa.

Responsable de la organizacién: Direccion de Gestion de Personas.
También son consideradas Ceremonias Solemnes:

* Asuncion del Rector, organizada por la DDC.

* Eucaristia de Inicio de Afio Académico, Eucaristia de Aniversario Institucional y Liturgia de Fiestas Patrias,
todas organizadas por la Direccion de Pastoral Universitaria, con el apoyo de la DDC.

» Conmemoracion Pascua del Cardenal Raul Silva Henriquez, organizada por la Fundacion que lleva su
nombre, con el apoyo de la Direccion de Pastoral Universitaria y la Direccion de Comunicaciones
Corporativas.

2. Ceremonias Institucionales
Existen dos tipos de Ceremonias Institucionales: internas y externas. Ambas sin ser solemnes, requieren de
cierta formalidad.
Este tipo de ceremonias pueden ser organizadas por la Universidad o en conjunto con otras instituciones y
contaran con la asesoria de la Direccién de Comunicaciones Corporativas.

a. Ceremonias Institucionales Internas

Qué es:

Las ceremonias institucionales internas son aquellas que, sin ser solemnes ni estar programadas por
calendario académico, involucran a toda la Comunidad Universitaria.

Son las siguientes:

* Reconocimientos u homenajes.

* Inauguracién de obras o nuevas instalaciones institucionales.
* Lanzamiento de nuevas carreras o programas académicos.

* Clases Magistrales.
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Quién organiza:

La organizacion de las ceremonias institucionales internas estd a cargo de la unidad que las promueve y
gestiona, con apoyo logistico de la DDC.

Costos:

Los costos asociados a este tipo de actos, son financiados por la propia unidad gestora.

Convocatoria:

Quién convoca a las ceremonias institucionales internas (invitaciones): el Rector, quien puede delegar esta
responsabilidad en un Vicerrector, Decano o Decana del drea correspondiente.

Esto significa que las invitaciones deben ser suscritas por el Rector o por la autoridad en quien se haya
delegado dicha responsabilidad.

b. Ceremonias Institucionales externas

Qué es:

Las ceremonias institucionales externas son aquellas que, sin ser solemnes, involucran a la Universidad en
conjunto con una o mas instituciones, generalmente para establecer o estrechar vinculos entre si.

Son las siguientes:

* Firmas de convenios o acuerdos.
* Entrega de donaciones.
* Visitas protocolares.

Quién las organiza:

La organizacion de las ceremonias institucionales externas esta a cargo de la unidad que las promueve y
gestiona, con apoyo de la DDC.

Costos:

Los costos asociados a este tipo de ceremonias son financiados por la propia unidad gestora y de las demas
instituciones colaboradoras.

Convocatoria:

Quién convoca a las ceremonias institucionales externas (invitaciones): las maximas autoridades de las
instituciones u organizaciones involucradas. Por parte de la Universidad convoca el Rector, quien también
puede delegar esta responsabilidad en un Vicerrector, Decano o Decana del area correspondiente.

3. Actos y Eventos

Durante el afio se realizan diversas actividades, organizadas por distintas areas. Para su correcta ejecucion
se puede solicitar la asesoria de la Direccion de Comunicaciones Corporativas en la producciéon de
invitaciones, afiches, impresos y otros insumos para que estén acorde a los protocolos y la imagen
corporativa de la Universidad Catdlica Silva Henriquez, segun lo visto en el capitulo de solicitud de material
graficoy difusion de eventos.
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4. Procedimiento para realizar un evento presencial

1. Solicitar el salén a la Direccion de Recursos Fisicos

2. Es de suma importancia que la unidad organizadora se comunique con la Direccién de Comunicaciones
Corporativas para realizar una correcta difusion del evento.

3.Si el evento cuenta con un maestro de ceremonias, grupo artistico invitado o musica especial, se
recomienda hacer un ensayo previo al evento.

5. Eventos Hibridos

Qué es:

Se entiende como evento hibrido una actividad presencial que necesita ser compartida en vivo a través de
alguna plataforma digital, con un sistema de streaming, para que los usuarios de internet también puedan
participar.

Las plataformas digitales de transmision gratuita son diversas, sin embargo, las que maneja la Universidad
para esta tarea son: Zoom, Facebook oficial y Youtube oficial.

La DDC es la encargada de mantener la estrategia de comunicaciones de la universidad en sus plataformas
de transmision, por tanto, es la responsable de informar si una actividad sera difundida por Facebook
(generalmente para asuntos de Facultades y Escuelas, publicos de la comunidad educativa de la UCSH) o
Youtube (eventos de indole estratégico y masivo con implicancias para el publico en general).

Las unidades involucradas en la produccién de eventos hibridos son cuatro:

* Organizadores (Escuelas, Facultades, Direcciones, etc).

* Direccion de Recursos Fisicos, a cargo de reservar los espacios.

* Direccion de Recursos Tecnoldgicos, a cargo de reservar el sistema de streaming y el sistema de registro o
grabacion (Unidad de Proyectos Tecnoldgicos) y/o el Zoom institucional (Unidad de Soporte y
Comunicaciones).

* Direccion de Comunicaciones, a cargo de disefiar las piezas graficas de difusién, la difusion misma, y
facilitar las plataformas, ya sea Zoom, Facebook o YouTube oficiales para la transmision de los eventos.

a. Procedimiento

Los organizadores de las actividades deberan tener confirmada la siguiente informacion:

* Tipo de evento (charla, coloquio, seminario, presentacién, muestra, concierto, etc).
* Nombre del evento.

* Modalidad del evento (presencial, virtual o hibrido).

* Invitados e invitadas.

* Fechay hora.

* Breve resumen sobre qué tratara.

Luego contactarse con las siguientes Direcciones:

* Con la Direccion de Recursos Fisicos deberan reservar la sala, salon, auditorio y/o espacio. En este caso
contactar a: jefe de Recursos Fisico, dependiente de la Direccion de Recursos Fisicos

* Con la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas para recursos asociados que se requieran.

* Con la Direccion de Recursos Tecnoldgicos deberdn reservar el sistema de streaming: Director de Recursos
Tecnoldgicos.

Con las anteriores instancias realizadas, se debe comunicar con la ACI via mail con copia a la DDC, quien
debera gestionar las piezas graficas, medios de difusion y trasmision por Facebook y Youtube.
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6. Protocolo

El protocolo es lo que establece el orden de prelacién entre los asistentes a un acto. Esta precedencia se
establece de acuerdo a las jerarquias y categorias de las personas e instituciones en un evento, reunion o
ceremonia. Se aplica tanto en el ambito nacional e internacional.

En la Universidad Catdlica Silva Henriquez, la estructura organizacional dicta que la maxima autoridad de
esta institucion es el Presidente y Gran Canciller, quien siempre oficiara de anfitrion y sera quien presida las
ceremonias de esta Casa de Estudios. En su ausencia el Rector asume este rol.

Cabe mencionar que el Presidente y Gran Canciller o el Rector siempre presiden las ceremonias, a excepcion
de que asista a éstas el Presidente de la Republica de Chile.

* En el caso de contar con autoridades nacionales en el evento o ceremonia, se debe aplicar la
precedencia determinada en el articulo 87 del Ceremonial Publico y después se alternara con los
directivos de esta institucién (Ver Anexo 2)

a. Precedencia Universidad Catdlica Silva Henriquez

- Presidente y Gran Canciller

- Junta Directiva

- Rector

- Consejo Universitario

- Vicerrector Académico

- Vicerrector de Administracion y Finanzas

- Vicerrector de Identidad y Desarrollo Estudiantil
- Secretario General

- Director de Planificacion y Desarrollo

- Director de Calidad y Desarrollo

- Director de Comunicaciones Corporativas

- Decanos y Decanas

- Ex Rectores

- Directores de Unidades Académicas y de Gestidn
- Coordinadores Académicos

- Jefes de Unidades de Gestion

- Representantes de Sindicatos

- Representantes de la Federacion de Estudiantes
- Representantes Centros de Estudiantes

- Académicos

- Personal

- Estudiantes

- Invitados en general
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b. Precedencia Iglesia

- Papa

- Cardenal

- Arzobispo

- Nuncio Apostdlico (la que puede ser cambiada por el Arzobispo)
- Obispo

- Obispo Coadjutor

- Obispo Auxiliar

- Obispo Prelado

- Obispo Vicario Apostolico
- Vicario Episcopal

- Presbitero o Sacerdote

- Diacono

- Religioso (a)

c. Precedencia Gobierno de Chile

Basado en el Reglamento Ceremonial Publico y Protocolo, Capitulo IV, Articulo 25:

- Presidente de la Republica

- Presidente del Senado

- Presidente Corte Suprema

- Presidente Camara de Diputados

- Ex presidentes de la Republica

- Arzobispo de Santiago

- Presidente de la Conferencia Episcopal

- Cardenales de la Iglesia Catdlica

- Alto representante de la Iglesia Evangélica

- Presidente del Tribunal Constitucional

- Contralor General de la Republica

- Fiscal Nacional del Ministerio Publico

- Presidente del Banco Central

- Presidente del Tribunal Calificador de Elecciones
- Presidente del Consejo Directivo del Servicio Electoral
- Ministros de Estado

- Decanos del Cuerpo Diplomatico

- Embajadores

- Comandantes en Jefe de las Fuerzas Armadas

- Senadores

- Diputados

- Ministros de la Corte Suprema y del Tribunal Constitucional
- Defensor del Estado

- Presidente del Consejo de Defensa del Estado

- Subsecretarios
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7. Duelos

Ante sensibles fallecimientos la Universidad aplicara los protocolos tanto nacionales como internos a
continuacién descritos:

a. Duelos nacionales en la UCSH

Izamiento de la bandera chilena a media asta, en los principales recintos de la institucion, por los dias que
indique el decreto correspondiente (la bandera debe izarse hasta el tope del asta y luego hacerla descender
hasta la mitad. Para retirarla se realizara el mismo procedimiento). La decision de decretar o no el duelo
institucional, depende de la autoridad universitaria, quien informara a la DDC.

b. Duelos Institucionales

La decision de decretar o no el duelo institucional, depende de la autoridad universitaria quien informara a
la DDC.

c. En el caso de deceso del personal

La DGP es la Unica unidad autorizada para definir si se debe hacer un comunicado masivo ante un deceso.
En caso de solicitarlo, lo hara via mail a la DDC con los datos de la persona fallecida, el parentesco y la
direccion de las exequias. La DDC informara por correo masivo a todo el personal de la UCSH.

d. En el caso del deceso de alumnos regulares

La DAE es la unica unidad autorizada para definir si se debe hacer un comunicado masivo ante un deceso
de estudiantes regulares. En caso de solicitarlo, lo hara via mail a la DDC con los datos de la persona
fallecida, el parentesco y la direccion de las exequias.

La DDC informara por correo masivo a todos los estudiantes y personal de la UCSH.
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V. COMUNICACIONES EXTERNAS

Son todas las informaciones emitidas por la Universidad, sus autoridades o algun representante a medios de
comunicacion externos, sean éstos de indole nacional o internacional.

Asimismo, dentro de la comunicacion externa se consideran los distintos medios digitales de la prensa,
canales via streaming y redes sociales.

Corresponde a la DDC, en conjunto con la fuente de informacién interna, revisar y dirimir la pertinencia o no
de alguna solicitud de publicacion. La DDC es la encargada de aprobar o rechazar la gestion prensa de alguna
informacion.

Es la Unidad de Comunicacién Externa, en coordinacion con la DDCy la ACI, quién realiza las gestiones con la
prensay va revisando la posibilidad de que algunas informaciones sean publicadas.

1. Criterios periodisticos para la difusién

Procedimiento:

La actualidad nos presenta variados medios de comunicacién con los que la Universidad y su comunidad
educativa se relaciona cotidianamente, por tanto, es responsabilidad de la DDC coordinar las entregas
informativas institucionales que se realizaran a la prensa en el formato mas adecuado.

Esta centralizacion esta dada, no solo por resguardar los criterios editoriales de la UCSH, sino también para
realizar una comunicacién externa agil, efectiva y eficiente.

Los valores que rigen a la UCSH para posicionarse en sus acciones de comunicacion externa son:

* Respetar la libertad de catedray el didlogo entre culturas y religion.

* Salvaguardar siempre los derechos de las personas y de la comunidad, dentro de las exigencias de la
verdad y el bien comun, evitando la manifestacion de juicios y valoraciones sin fundamentos, que
pudieran afectar la honra de una persona o una institucion.

* Toda publicacion deberd emplear un lenguaje académico y respetar las reglas gramaticales oficiales.

Siempre se debe velar por realizar una comunicacién externa en relacién con:

* Criterios editoriales de la UCSH
* Objetivos estratégicos vinculados al plan de desarrollo y procesos de acreditacion vigentes.

Variables de la prensa para la importancia de noticias:

La estrategia de comunicaciones externas de la Universidad esta enfocada a posicionar cuatro ejes
principales vinculados al proceso de acreditacion:

* Investigacion

¢ Innovacion

* Internacionalizacion

¢ Vinculacién con el medio

Por tanto, se espera que las principales informaciones a ser gestionadas en la prensa tengan relacion con
dichas areas.

Asimismo, los medios de comunicacién masivos tienen sus propios criterios periodisticos, y es funcion de la
DDC crear puentes reflexivos entre los ejes académicos y los de interés para la prensa.
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Criterios periodisticos
Algunos de los criterios principales de una noticia son:

* Actualidad: hecho reciente y novedoso. Ejemplos: congresos, seminarios, conversatorios, actividades,
entre otros.

* Proximidad: la distancia a la que se encuentra el receptor potencial del acontecimiento, asi como otro tipo
de vinculo afectivo. Ej. Informaciones relacionadas con integrantes de la Universidad, Alumnis, temas de
educacion o relacionados con juventud, entre otros.

* Conflicto: un suceso que provoca discrepancias entre dos 0 mas colectivos y cuyas consecuencias afecten
a un elevado numero de personas. Ej. politicas de educacidn, pruebas estandarizadas, entre otras.

* Originalidad: informaciones novedosas, que muestren algo nuevo. Ej. un descubrimiento cientifico,
actividades de innovacion, metodologia novedosa de aprendizaje, entre otras.

* Jerarquia de los personajes involucrados: las informaciones relacionadas a autoridades tanto internas
como externas tienen mayor posibilidad de ser publicadas. Ej. visita de alguna autoridad, palabras del
Rector, Académicos, entre otras.

* Foco social: en relacion con los valores de la Universidad, las informaciones con foco en la proteccion y
colaboracién social tienen mayor importancia. Ej. apoyo de alguna facultad a grupos vulnerables o
generacion de acciones de apoyo social, entre otras.

Se recomienda que las informaciones cuenten con mas de dos criterios periodisticos enunciados, con tal de
ser mas atractivas para las lineas editoriales de la prensa.

2. Requerimientos de prensa

En la actualidad, existen instancias en que los periodistas se contactan directamente con los profesionales
de la Universidad para realizar consultas de tematicas diversas, en este contexto toda gestion o
requerimiento de prensa que reciban personal de la UCSH, debe ser comunicada y coordinada con el Area
de Comunicacion Institucional (ACI) con copia a la DDC.

La ACI coordinard con la Unidad de Comunicacion Externa los requerimientos y su priorizacion.

Ante cualquier llamado o solicitud de prensa, es necesario tomar los datos del periodista (nombre, medio,
mail y teléfono) e informarlos a la ACI con copia a la DDC.

Las solicitudes deben ser analizadas por la DDC, segun el contenido y temética para posteriormente
derivarlas con el experto o vocero que corresponda.

Consideraciones:

* Los voceros contactados para la gestion de prensa pueden solicitar apoyo a la DDC.
* Los requerimientos de gestion de prensa ingresados se trabajan sobre la base de entrevistas o vocerias,
las que se pueden realizar por tres vias:

- Mail: Las preguntas y respuestas se gestionan via correo electrénico.

- Telefénica: Se coordina una hora de llamada para efectuar la entrevista entre el medio y el vocero.

- En terreno o en vivo (TV / Radio): Las entrevistas que son en vivo o que requieren de una grabacion,
deben tener previa preparacion, con el objetivo de que el entrevistado demuestre seguridad y confianza.
Para efectos de las entrevistas en vivo, para television y radio, la DDC acompafiara a los voceros para
apoyar y asesorar. La Unidad de Comunicacion Externa dejara registro fotografico de la situacion para
posteriores difusiones.

* La DDC hara seguimiento a las informaciones publicadas en medios de comunicacién masivos y las
enviara en copia a los voceros o expertos que hayan participado, ademas de la posible difusiéon en medios
internos.
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3. Voceros

Las vocerias institucionales son las caras visibles a través de las cuales la Universidad se comunica con los
diferentes publicos, de acuerdo a las tematicas que sean requeridas.

El principal vocero es el Rector del plantel, en todo lo relativo al proyecto institucional, el relacionamiento
externo de la Universidad y las politicas publicas relacionadas con la institucion. Las demas autoridades
superiores de la Universidad también son voceros oficiales de ella, desde sus respectivos ambitos de
competencia.

Cualquier miembro de la comunidad que realice acciones, iniciativas e intervenciones comunicacionales a
nombre de la Universidad también es vocero y como tal debe actuar de acuerdo a los principios
orientadores de la Politica.

Asi mismo, algunas recomendaciones generales para las vocerias son:

* Nunca preguntar al periodista cuando se publica la nota. El equipo de comunicaciones esta a cargo de este
trabajo.

* Nunca pidas revisar una nota antes de ser publicada. Los medios generalmente no lo permiten, aunque
existe la posibilidad que algunos si lo hagan.

* Recuerda tu posicidn corporal: Derecho, con el cuerpo un poco hacia delante y el peso en los pies.

* Recuerda la importancia de la voz: proyectar, poner energia y volumen a la voz. Enfatizando lo que quieres
destacar.

* Los brazos no dejarlos quietos ni colgados si no que sean una accion mas de comunicacién, usandolos
para expresar y llamar la atencion.

« Mantener contacto visual con el periodista o con la camara.

» Mantener una actitud calmada y hablar con la confianza de que se esta relatando informacién importante
para la sociedad

* Expresar ideas desde la evidencia y las bibliografias que se conocen, el tipo de noticias en que la
Universidad tendera a participar son para difundir mensajes relacionados con el mundo del conocimiento.

* Preocuparse de la vestimenta, no sobrecargando de accesorios ni maquillajes. Intentar no usar cosas
brillantes.

* Tener en cuenta que la entrevista comienza cuando el periodista ingresa a la oficina o lugar de encuentro.
Y termina cuando el periodista se va. El uso del concepto “Off the record” es para otras situaciones, para las
vocerias de la Universidad todo lo que diga el vocero es “On the record”.

* No responder ante los rumores.

* No hablar de la competencia.

* No tender a hacer posibles escenarios futuros que no tengan evidencia

* Incluir la féormula de repetir la pregunta para dar la respuesta, esto evita posibles mal entendidos de
ediciones posteriores.

* Definir y estudiar los mensajes que quieres transmitir en la entrevista. Asegurate de transmitirlos cada vez
que puedas.

* Durante la entrevista, incluir hechos relevantes aun cuando el periodista no lo haya preguntado. Esto
puede crear interés en el periodista sobre dreas que no conoce.

+ Corrige todo tipo de informacidn errénea que surja en las preguntas del periodista.

* Existe el derecho a terminar una pregunta sin interrupcion.

* Existe el derecho a repetir una pregunta cada vez que se necesite.

* Si se presiente haber dicho algo erréneo o impreciso se puede corregir en el momento sin problema, es
mejor excusarse y siempre quedar con la sequridad de haber entregado una informacién correcta.
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4. Comunicados de prensa

Los comunicados de prensa para enviar a los medios de comunicacion seran elaborados por la Unidad de
Comunicacion Externa, solicitados desde la ACI o la DDC.

Sialguna Vicerrectoria, Facultad o Direccion requiere enviar comunicados de prensa debe solicitarlo a la ACI
en copia a la DDC.

a. Formato informacién a entregar a comunicaciones

Toda informacién a medios de comunicacion debe hacerse en coordinacion con la ACI enviando mail de la
noticia que se quiere informar masivamente, para esto se recomienda que la informacién esté ligada a los
focos comunicacionales dispuestos en la estrategia de este documento: innovacion, investigacion,
vinculacion con el medio o internacionalizacidn, ya que dichas tematicas tienen prioridad estratégica para
la institucion.

Solicitudes para la prensa:

* Nombre del responsable

* Tema principal

* Breve descripcidn de la noticia: qué pasd, quién es el protagonista, cuando y dénde ocurrié el hecho, cudl
es la relevancia de la informacion para la sociedad, otra informacidn relevante.

* Cufia de protagonista o representante de la Universidad

* Relevancia del tema en cuanto a Innovacion, Investigacion, Vinculacién con el medio o Internacionalizacion

« Conexion con la contingencia (existen temas actuales en prensa relacionados)

* Posibles fuentes (nombres y contactos)

Con esta informacién la DDC respondera si la informacion podria gestionarse en prensa para su opcion de
publicacion.

Convocatorias de prensa para actividades:

En caso de que el hecho noticioso esté basado en una actividad especifica (lanzamiento o presentacion de
investigaciones, seminario, entre otros) la DDC sera la encargada de convocar a los periodistas para que
asistan al evento y luego reunirlos con los expertos o actores relevantes de la actividad, con el objetivo de
que generen contenido para sus respectivos medios.

+ Considerar que una convocatoria a prensa minimo debe iniciarse una semana antes para poder intentar
que puedan asistir.

* La DDC hara despacho de invitacion via mail y confirmacion telefénica a la prensa en caso de ser necesario.

* Los expertos y voceros deben estar disponibles antes, durante y después del evento para dar entrevistas a
los medios presentes.

* Al finalizar el evento, se compartira con los periodistas el kit de prensa que podra incluir comunicado e
imagenes oficiales, ademas de documento o estudios que se consideren o hayan sido mencionados en la
actividad.

b. Formato comunicado

Caracteristicas de los comunicados que envia la Universidad:

* Todo comunicado enviado por la Universidad debe contar con el logo oficial en la parte superior.
* Si se llevan a cabo alianzas con otras instituciones, éste debe ir al lado izquierdo del documento.
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* El comunicado de prensa se debe emitir al inicio de todas las actividades y replicar una vez terminada ésta.

* La tipografia utilizada debe ser Calibri o Arial: Epigrafe: Tamafio 10. Titulo: Tamafio 14, negrita. Bajada:
Tamafio 11 cursiva (la pertinencia del nimero de bajadas es a criterio, por lo general son cifras o
menciones importantes). Cuerpo: Tamafio 10.

« Las cufias deben ser de sélo un parrafo e incluir la vision oficial del respectivo vocero. Esta debe ser
aprobada por el experto antes de despachar el comunicado.

* Los comunicados que se envien a medios externos deben ser aprobados por la Unidad de Comunicacion
Externay la Direccion de Comunicaciones.

5. Columnas de Opinion

Las columnas de opinion tienen el objetivo de visibilizar a la Universidad y su quehacer en relacién con
temas de contingencia de la sociedad. Si bien es una opinion de un autor o de los autores que la firman, es
percibida socialmente como la opinidn de la Universidad ante algin tema del ambito social, por esto es la
DDC la encargada de enviarlas a la prensa y tendra opcion de editarla (siempre validando la version final con
el autor).

Una vez que el medio las publique o haya pasado un periodo de 1 mes, seran publicadas en la pagina web
con la categoria Columnas. Esto es porque los medios de comunicacion buscan publicar columnas inéditas
y exclusivas, por tanto se debe esperar a que se publique en prensa para luego difundir por medios
institucionales.

Las columnas pueden abordar todo tipo de temas académicos, de reflexién o contingencia, mirados desde
la disciplina de quien las suscribe.

Se utilizara la designacion de grados académicos en los nombres de los autores. Destacando cuando la
persona sea Doctor (Dr.) o candidato a Doctor (Dr. ©).

Corresponde a la DDC editar en conjunto con el autor o autores, la orientacion y extension del texto
propuesto para que cumpla con los criterios establecidos precedentemente.

En caso de existir dudas sobre lineamientos relativos al sello identitario y valores universitarios, se recurrira
a la Vicerrectoria de Identidad y Desarrollo Estudiantil para definir su pertenencia.

Escritos a titulo personal

Los criterios sefialados no aplican para las iniciativas personales de académicos o trabajadores de la
institucion (que no sean publicadas en plataformas institucionales oficiales ni gestionadas por la Direccion
de Comunicaciones UCSH), en cuyo caso se entiende que existe responsabilidad personal ante los juicios o
comentarios que se emitan.

En esta materia, conforme establece el Reglamento del Académico, para sefialar la calidad de académico de
la Universidad, debe darse cumplimiento a lo sefialado en el articulo 26°, por lo que cualquier académico
puede manifestar su opinion en ejercicio de la libertad de expresion, encontrandose limitado en dicho
ejercicio solo si pretende firmar en su calidad de académico de la Universidad.

a. Estructura de contenido

La extension de las columnas no debe superar los 3.500 caracteres con espacio y debe ser acompafiada de
una foto reciente del autor. Se acepta cualquier tipo de letra o fuente, pues ésta se ajusta al tamafio y
tipografia predeterminada en la Plataforma, asi como en el medio de comunicacion que decida publicarla.
Tener en cuenta que todos los medios de comunicacién al momento de recibir una columna de opinién,
tienen derecho a editarla para ajustarla a sus espacios.
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Algunos consejos para redactar columnas:

* Primer parrafo: Planteamiento de la opinidn y/o apreciacion que tiene el columnista sobre el tema (analizar
o argumentar, desde la mirada personal, académica, profesional y subjetiva del asunto). Generalmente
mientras mas innovador sea el enunciado y titulo, mas atractiva es la columna.

* Segundo y tercer parrafo: Desarrollo de la idea, argumentacion de la reflexion. Se recomienda no utilizar
citas mas alla de una linea y s6lo una en caso de ser necesario.

* Tercer parrafo: conclusion que resume el planteamiento, interpele al lector y/o invite a seguir trabajando en
el tema abordado si asi correspondiera.

« Utilizar datos comparativos de estudios afines.

* Incluir mas de un titulo (para tener mas opcion de publicacion).

b. Proceso de gestion de la columna en medios de comunicacién

El personal, académicos y autoridades de la Universidad estan invitados a participar en la construccion
activa de columnas de opinién. Ante la gran cantidad de informacidn que puede llegar, sera la DDC quien
apoyara las gestiones de prensa segun la contingencia y los recursos posibles. Dandole prioridad a las
opiniones que reflejen alguno de los cuatro temas asociados a los objetivos estratégicos de la UCSH:
innovacion, investigacion, Vinculacion con el Medio e Internacionalizacion.

Para esto el autor o autores enviara un email a ACI con copia a la DDC con la siguiente informacion:

* Autor

¢ Direccion, Escuela o Facultad
* Tema

e Titulo

* Foto cara
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VIi. INFORMES

La DDC es la responsable de la Gestiéon de las comunicaciones de la Universidad, pero cada Vicerrectoria,
Facultad y Direccién, ademas de la totalidad de la comunidad educativa (estudiantes, ex alumnos, académicos,
personal, entre otros), son responsables por la imagen publica y reputacion social de la institucion.

Es por esto que la DDC construye espacios colaborativos para realizar gestiones en conjunto con cada area de
la Universidad, basandose en datos e informes de las distintas gestiones que se realizan y su impacto a nivel
global.

1. Informes de gestion

La DDC elabora un informe semestral de indicadores de comunicacion para que las distintas Facultades,
Escuelas y Direcciones estén informadas de cuales son las metas y evolucion de las mismas en el periodo,
con tal de evaluar como potenciar los objetivos estratégicos dispuestos.

Para esto, la DDC ademas de elaborar dicho Informe de Gestidn, realiza una reunién de presentacion
semestral con los distintos encargados de areas, para de manera transversal trabajar los nuevos desafios de
laimagen publica de la Universidad.

2. Informes por actividad

La DDC cuenta con las métricas relacionadas a los impactos y posicionamientos de difusion de cada
actividad o gestion de prensa que se realiza. Estas métricas pueden ser:

- Apariciones en prensa
- Indicadores de paginas web
- Indicadores de redes sociales

Cada Facultad, Escuela o Direccion puede solicitarlas para sus registros.
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VIl. COMUNICACION INCLUSIVA

La comunicaciéon es un derecho que debe ser accesible para todas las personas de la institucion. En este
capitulo se proponen estrategias y recomendaciones para garantizar que las comunicaciones sean inclusivas,
abordando los aspectos visuales, verbales, escritos y eventos, para aportar en la eliminacién de barreras.

1. Subtitulos para una experiencia completa en videos

A diferencia de los subtitulos comunes que describen solo los didlogos, los Subtitulos para Personas Sordas
(SPS) capturan todo el audio presente, incluyendo descripciones y efectos de sonido, utilizando palabras o
simbolos. Estos subtitulos, vinculados al discurso hablado y a la informacion sonora, ofrecen una
experiencia de visualizacién mas completa para personas con discapacidad auditiva.

1.1 Recomendaciones para Subtitulos

« Combinaciones de Colores para Caracteres y Fondos:
- Caracter amarillo sobre fondo negro
- Caracter cian sobre fondo negro
- Caracter magenta sobre fondo negro
- Caracter blanco sobre fondo negro
- Caracter azul sobre fondo blanco
- Caracter azul sobre fondo amarillo

* Nimero de Lineas y Ubicacién:
- Dos 0 méaximo tres lineas
- Centrado en la parte inferior de la pantalla
- Efectos sonoros en una linea, preferiblemente en la parte superior derecha de la pantalla (ej. (RIEN))

2. Descripcion de Imagenes para Acceso Universal

Las descripciones de imagenes son esenciales para permitir que personas ciegas o con discapacidad visual
accedan a informacion visual. Las imagenes publicadas en plataformas digitales deben ir acompafiadas de
una breve descripcion que detalle las formas, personas, elementos, etc., evitando informacion poco
relevante o desconocida para el usuario. Los dispositivos electrénicos con lectores de pantalla facilitan este
acceso.

3. Lengua de Seias para una Comunicacion Efectiva
La lengua de sefias es crucial en la comunicacidn con personas sordas. Para asegurar su accesibilidad:

- Buscar a un profesional calificado: Se debe seleccionar a un profesional con excelente dominio de la
Lengua de Sefias Chilena (LSCh) para garantizar una transmisién efectiva de la informacion.

- Ubicacién de la ventana de Lengua de Sefias: En caso de videos, es necesario colocar la ventana de
lengua de sefias en la parte inferior derecha de la imagen proyectada, visible y sin obstrucciones, para
permitir que las personas sordas la vean sin dificultades.
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4. Accesibilidad del espacio fisico para eventos

La accesibilidad del espacio fisico es esencial para la inclusién. Hay que asegurar que el lugar del evento
cuente con una cadena de accesibilidad, incluyendo rampas, puertas anchas, pasillos sin obstaculos,
ascensores y bafios adaptados. También se debe considerar el acceso a dreas como escenarios, zonas de
registro y espacios para actividades sociales.

5. Apoyo y orientacion presencial para eventos

Disponer de personal para ayudar a las personas con discapacidad a orientarse, proporcionando
informacion sobre rutas accesibles y ubicacion de espacios de interés, ofreciendo asistencia solo cuando
sea solicitada.

6. Entrega de contenidos y participacion
- Antes del Evento:

- Textos con buen contraste.

- Videos con subtitulos.

-Imagenes con descripciones integradas.
- Formularios de inscripcion accesibles.

- Durante el Evento:

- Describir graficos y recursos visuales de manera precisa y espontanea.
- Intérpretes de lengua de sefias visibles e iluminados para facilitar la participacion de personas sordas.

7. Comunicacion Escrita Accesible
7.1 Documentos corporativos en formatos accesibles

« Se recomienda contar con formatos de Lectura Facil para documentos estaticos y esenciales como
Manuales de Procedimientos, Reglamentos Internos, Cédigos de Etica, etc; para asegurar la
posibilidad de ser leidos por lectores de pantalla (Word, PDF).

- Evitar imagenes escaneadas o formatos como afiches con textos contenidos dentro de una gran
imagen.

7.2 Consideraciones para personas con discapacidad visual

- Evitar fuentes cursivas o de fantasia y optar por tipografias neutras como Arial o Calibri en correos
electronicos y piezas graficas.

- Utilizar frases cortas, concretas y columnas angostas para facilitar la lectura continua.

- Describir de manera clara las imagenes y utilizar imagenes sencillas y sin muchos detalles.

7.3 Consideraciones para personas con discapacidad intelectual

« Utilizar un lenguaje simple y directo, evitando expresiones negativas y proporcionando definiciones
para palabras dificiles.

« Emplear maximo dos tipos de letra y un tamafio grande (12-14 puntos) para una facil lectura.

- Utilizar imagenes de apoyo y evitar fotos intercaladas entre el texto para mantener la claridad del
mensaje.
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8. Comunicacion Oral Accesible
8.1 Consideraciones para personas con discapacidad intelectual

- Utilizar un lenguaje claro y sencillo, dando instrucciones concretas y evitando actividades simultaneas
durante las conversaciones.

- Evitar asumir lo que la persona con discapacidad intelectual quiere decir; permitir que se exprese por si
misma.

8.2 Consideraciones para personas sordas

- Asegurar ambientes bien iluminados y evitar gritar; utilizar tono y volumen normales y modular de forma
clara.

- Utilizar mesas redondas o en forma de "U" para facilitar la visibilidad en reuniones grupales.

- Permitir la eleccién del modo de comunicacion preferido de la persona sorda (lengua oral, lengua de
sefias, lectura labial, etc.).

9. Comunicacion Audiovisual Accesible
9.1 Recursos Audiovisuales Inclusivos

- Incluir subtitulos en todos los recursos audiovisuales para ampliar el acceso, considerando la normativa
de Subtitulado para Personas Sordas (SPS).

- Utilizar intérpretes de Lengua de Sefias para eventos en vivo.

- Implementar audiodescripcion para permitir a personas con discapacidad visual comprender el contexto
del contenido en plataformas digitales.

La comunicacion inclusiva no es solo un acto de consideracion, sino un derecho fundamental. Al adoptar
practicas comunicativas que consideren las necesidades de todas las personas, las organizaciones no solo
cumplen con las normativas, sino que también fomentan un ambiente de trabajo diverso, inclusivo y
enriquecedor para todos. La verdadera inclusién comienza con la forma en que nos comunicamos: con
empatia, respeto y un compromiso genuino con la igualdad de acceso para todos y todas.
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