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Introduccion

La Unidad Educativa Particular Borja cuenta con varios medios de comunicacion fisicos y
digitales, que difunden informacién de interés institucional. Cada canal comunicativo
cumple una funcion determinada, acorde a los diferentes publicos del Centro Educativo y

en el cumplimiento de los objetivos del Departamento de Comunicacion.

El presente manual contiene de forma ordenada y sistematica informacion e instrucciones
sobre politicas, normas y procedimientos necesarios para la administracién de los medios

de comunicacion de la UEPB.

El objetivo de este manual es facilitar la ejecucion correcta del trabajo comunicativo,

aprovechando recursos humanos y materiales.
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REDES SOCIALES

Actualmente la Unidad Educativa Particular Borja cuenta con una
pagina oficial en Facebook (Unidad Educativa Particular BORJA),
un perfil en Twitter (https://twitter.com/UEBorja), Instagram
(uepborja_cuenca) y en Youtube (Unidad Educativa Particular

BORJA), que son administradas por la Coordinacién de

Comunicacion.
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Redes Compartir Creaciébn de  Geolocalizacion
Sociales  \jyitimedia Documentos Contenidos
Facebook Youtube Slideshare Wikis Foursquare
Twitter Instagram ISSUU Cedia

POLITICA INSTITUCIONAL:

1 & Departamento de Comunicaciéon es el responsable de realizar las publicaciones en las Redes
Sociales Oficiales de la Institucion.

2 La Coordinacién de Comunicacion debe velar por la veracidad de la informacion que se publique, al
ser una cuenta institucional, representa la voz oficial de la Institucion.

3 El Hashtag Oficial utilizado en las Redes Sociales es #UEBorja.

4 se debe ejecutar de 1 a 3 publicaciones por dia habil y una publicacion los fines de semana (en caso
de ser necesario).

5 se debe cumplir el cronograma establecido para la difusién de contenidos y artes.

6 El Departamento de Comunicacion es el responsable de mantener las claves de las Redes Sociales y
modificarlas cada seis meses.

/ La informacion, videos o fotografias solicitadas a difusion deberan ser aprobadas por el Departamento
de Comunicacion.

8 Las Direcciones o Coordinaciones qgue deseen crear una cuenta deben hacerlo con la asesoria de la
Coordinacién de Comunicacion de la Institucién, se debe asignar un administrador responsable de
actualizar y dinamizar los contenidos y se debe entregar el usuario y contrasefia a la Coordinacién de
Comunicacion, para que ésta pueda tener control si se llegara a presentar alguna situacion de crisis.

O Se debe respetar las opiniones de quienes interactian alrededor de la informacion que se publica, a
las criticas y comentarios negativos debe darseles un trato cordial y respetuoso.

10 = Departamento de comunicacion debe monitorear y moderar de manera permanente las
discusiones que se generen en la pagina.

11 Eluso del logo institucional y demés elementos de identidad del Centro Educativo, esté sujeto al
Manual de Identidad Institucional.
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PROYECTOS EN REDES:

Comunidad Educativa Borja y Publico Externo.

NO

ALCANCE:
DEFINICIONES:

Ejecucion del Plan de Comunicacién.

RESPONSABILIDAD: Departamento de Comunicacion.

REFERENCIAS:

PROCESO:

ACTIVIDAD
Mensaje emotivo

¢éSabias que?

Mensaje del P.

Rector

Nuestros Valores

Eventos

Festividades

Noticias

Video

Campanias

¢CUANDO?
Los lunes de
cada semana
Dos veces al
mes (Cada 15
dias)
Inicio de cada
mes

Fin de mes
Eventos del
dia a dia

Fechas
Festivas

Informacion
relevante

Mensual

Ocasional

BORM
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PROYECTOS EN REDES SOCIALES

DESCRIPCION

Artes con un mensaje
reflexivo.

Informacidén representativa de
la institucion.

Artes de texto motivacional
para el mes

Artes con texto de cada uno
de nuestros valores

Publicaciones fotograficas

Imagenes con mensajes de
felicitaciones.

Compartir articulos de medios
de comunicacion referentes a
la UEPB

Videos descriptivos de
actividades y eventos

Imagenes o videos que
contengan un mensaje claroy
preciso.

OBIJETIVO

Posicionarnos como una
institucion nutrida en valores.
Persuadir a nuestros publicos
con la historia de la institucion.

Fomentar la interactividad y
afectividad en la Comunidad
Educativa

Posicionar en la mente de
nuestros publicos los valores
institucionales

Presentar a nuestros publicos
las actividades y eventos
institucionales

Establecer vinculos afectivos
con nuestros publicos
externos.

Informar a nuestros publicos
noticias institucionales de
relevancia

Presentar a nuestros publicos
las actividades y eventos
institucionales

Posicionar en la mente de
nuestro publico el mensaje
motivacional.

Cuenca - Ecuador
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FACEBOOK

DEFINICION

Esta Red Social es utilizada con el objetivo de establecer vinculos para compartir fotografias, videos,
imagenes reflexivas y articulos informativos de interés con nuestros publicos internos y externos.

CONTENIDO

e La extension del texto no debe sobrepasar las 6 lineas.

e Las entradas deben ser organizadas y estructuradas en relacion a su contenido: texto + foto +
url.

e Es conveniente adjuntar un enlace para ampliar la informacion.

e Las fotografias, imagenes y videos siempre ayudan a un mayor entendimiento.

¢ Las fotografias a difundir por evento no deben ser mayor a 12 fotos por evento.

¢ Los horarios adecuados de publicacién son en la mafiana 11:00, tarde 15:00 y noche 20:00.

e Laredaccion debe ser en primera persona (nosotros), de manera informal, directo y emotiva.

e Las fotografias deben contener el nombre del autor o sello institucional.

RECOMENDACIONES

¢ Relacionarse con otras paginas mediante “me gusta”.

e Fomentar el debate e intercambio con nuestros usuarios, solucionar sus dudas.

e Hacer un seguimiento de las métricas del Facebook recogiendo datos cuantitativos como
cualitativos.

INDICADORES

e Alcance de la publicacion (Naumero de personas que vieron tu publicacion).
¢ Numero de "Me gusta", comentarios y veces que se compartio la publicacion.
¢ Numero de visitas a la pagina.
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TWITTER

DEFINICION

Esta Red Social es informativa, idénea para comunicar novedades, alertas, actos de agenda,
videos publicados por la institucién y articulos.

CONTENIDO

e La estructura de los tuits debe constar de frases completas de un maximo de 140 caracteres.

e Hacer uso mesurado y ocasional de los hashtags: para la retransmision de eventos de la
Institucion, vincular tuits con un tema de actualidad o etiquetas existentes.

e Los horarios adecuados de publicacion son en la mafiana 11:00, tarde 16:50 y noche 20:00.

e Laredaccion debe ser en primera persona (nosotros), de manera informal, directo y emotiva.

RECOMENDACIONES

¢ Relacionarse con otras paginas mediante etiquetas.

e Se recomienda publicar un minimo de un tuit diario o cinco semanales. En caso de publicar mas
de uno al dia, mejor separarlos en el tiempo. Fomentar el debate e intercambio con nuestros
usuarios, solucionar sus dudas.

e Es interesante seguir a medios de comunicacién o publicaciones especializadas, organismos
publicos, personas que sean referente en un ambito tematico, otras instituciones parecidas a la
nuestra, las personas que recomiendan nuestros tuits.

¢ Esrecomendable no seguir mas usuarios de los que nos siguen.

e Hacer un seguimiento para saber qué opinidbn merece nuestra Institucién.

INDICADORES

Numero total de retweets.

e Numero total de menciones (no existe programa gratuito que lo contabilice, se debe hacer
¢ manualmente o acceder al programa de pago).

e Numero total de favoritos.
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YOUTUBE

DEFINICION

Esta herramienta nos permite ver, compartir y publicar videos de eventos, actividades, proyectos
y servicios de nuestra Institucion.

CONTENIDO

e Videos generados por la instituciéon: presentacion de la institucion, servicios, eventos (jornadas,
exposiciones, etc.).

RECOMENDACIONES

e Enlazar la plataforma de YouTube con Facebook y Twitter.

INSTAGRAM

DEFINICION

Esta red social permite publicar fotografias, imagenes y videos de eventos y actividades.

CONTENIDO

¢ Imagenes o videos de eventos y actividades de la Institucion.

RECOMENDACIONES

e Seguir perfiles similares a los de nuestra Institucién o que sean de nuestro interés.
e Publicar al menos una imagen diaria.
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ISSUU

DEFINICION

Servicio en linea que permite la visualizacion de material digitalizado electrénicamente, como:
portafolios, revistas, periddicos, y otros medios impresos institucionales.

CONTENIDO
o Compartir y difundir materiales de interés para la formacion de usuarios y difusién de los

servicios de la institucion.
e Compartir y difundir la Revista Institucional NotiBorja

RECOMENDACIONES

¢ Documentos generados por la institucion: guias, tutoriales, manuales, revistas.
e Se debe actualizar en funcién a las modificaciones de los documentos incluidos en la plataforma.

SLIDESHARE

DEFINICION

Plataforma de red social que permite publicar y compartir presentaciones, documentos de texto
y PDF.

CONTENIDO

e El contenido debe ser material elaborado por la institucion sobre servicios y recursos propios.

RECOMENDACIONES

e Seguir perfiles similares a los de nuestra Institucién o que sean de nuestro interés.

e Conectar Slideshare con nuestra cuenta de Facebook.

¢ Indicar en el documento la licencia en la que se quiere presentar.

e Etiquetar los documentos con palabras clave para optimizar su basqueda.

e Respetar los derechos de los documentos e imagenes que se usan y en el caso que fuera
necesario citar la fuente.
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WIKI

DEFINICION
Sistema de trabajo informatico, aplicado generalmente a sitios web, que permite a los usuarios

visitantes modificar directamente y de forma sencilla los contenidos del sitio web al cual
acceden.

CONTENIDO

¢ El contenido debe ser institucional sobre la identificacion, servicios, historia, mision, vision y
caracteristicas.

RECOMENDACIONES

¢ Creacion de contenidos como las guias tematicas.
¢ Organizacion y difusion de contenidos.
e Monitoreo constante de la informacion.

FOURSQUARE

DEFINICION

Servicio basado en la localizacion web aplicada a las redes sociales. La geolocalizacion
permite localizar un dispositivo fijo o0 movil en una ubicacién geogréfica.

CONTENIDO

e Lainformacion que podemos facilitar es: informacion de redes sociales que disponemos e
informacién basica de ubicacién (direccién, teléfonos, fax), horarios, etc.

RECOMENDACIONES

e Actualizar cada vez que se modifiquen los datos en la web o en algun otro lugar donde la
institucion tenga presencia.

11

\. PBX: 2893481 @ www.unidadborja.edu.ec Q Av. RicardoDuran 3-133 Cuenca - Ecuador



“0“’4 UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

S8 BORJA

COMPANIADEJESUS __—

PAGINA WEB

www.unidadborja.edu.ec

La pagina web oficial de la Unidad Educativa Particular Borja
comparte de manera organizada informacion netamente

Institucional dirigida hacia nuestros publicos internos y externos.

12
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ALCANCE:

DEFINICIONES:
RESPONSABILIDAD:
REFERENCIAS:

PROCESO:
N° ACTIVIDAD ¢CUANDO?

1 Innovar la Pagina Web | Cada dos meses

2  Actualizacion Semanal
3 | Difusién de Campanas | Ocasional
4 Actualizacién de Anual y
secciones Ocasional
5 | Informacidén en Ocasional

Seccién (Eventos)

POLITICA INSTITUCIONAL:

Comunidad Educativa Borja y Publico Externo.

Ejecucioén del Plan de Comunicacién.

Departamento de Comunicacién.

PROYECTOS DE LA PAGINA WEB

DESCRIPCION

Modificar la pagina web: sliders,
secciones e hipervinculos con
videos

Difundir noticias institucionales
de impacto interno y externo.

Imagenes o videos que contengan
un mensaje claro y preciso.

Actualizar las diferentes
secciones con informacion
importante.

Distribucion de elementos
comunicativos en la Seccion:
“Eventos”

OBIJETIVO

Brindar informacion
relevante de manera
creativa.

Mantener actualizada la
pagina web.

Posicionar en la mente de
nuestro publico el mensaje.

Mantener al dia la pagina
web de acuerdo a los
cambios internos.
Determinar un propio
espacio para publicaciones
importantes.

1 el Departamento de Comunicacion es el responsable de mantener actualizada la pagina Web con

contenidos institucionales.

2 En caso de gue se necesite asistencia Técnica, el Departamento de Tecnologia apoyara el proceso.

3 Se debera cumplir las fechas establecidas para la difusiéon de informacion.

4 De acuerdo al contrato establecido con "La Motora" se podra solicitar asesoria técnica.

5e Departamento de Comunicacién es responsable de mantener la clave de la Pagina Web.

6 La solicitud para publicar informacion, imagenes o fotografias debera ser dirigida al Departamento de
Comunicacion con ocho dias de anticipacién via correo electronico y con firma del responsable.

13
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7 El Departamento de Comunicacién es el responsable de aprobar o desaprobar la difusion de
informacion, fotografias o iméagenes solicitadas.

8 cancelar el valor anual del Sitio Web.

DEFINICION

Esta plataforma digital permite el acceso a una amplia informacion del Centro Educativo (ldentidad,
Historia, Eventos, Proyectos, Noticias e informacion de la Comunidad Educativa)

CONTENIDO
¢ Noticias de actualidad institucional.
e |dentidad e Historia del Centro Educativo.

¢ Informacion de interés académico.
e Presentacion de proyectos educativos.

RECOMENDACIONES

e Actualizacion constante de la informacion institucional.
e Realizar hipervinculos con las redes sociales.

INDICADORES

e Monitoreo de visitas.
e Interaccion con Redes Sociales.

14
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CORREO
ELECTRONICO

@unidadborja.edu.ec

La Unidad Educativa Particular Borja cuenta con un correo
electrénico institucional, que de acuerdo a los resultados
obtenidos a través de encuestas a miembros de la Comunidad

Educativa, se posiciona como el Medio de Comunicacién Oficial.

Administrativos, docentes y padres de familia prefieren enviar y

recibir informacién por esta plataforma.

15
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ALCANCE: Comunidad Educativa Borja y Publico Externo.

DEFINICIONES: Ejecucion del Plan de Comunicacién.
RESPONSABILIDAD: Departamento de Comunicacion.

REFERENCIAS:
PROCESO: PROYECTOS DEL CORREO ELECTRONICO
N° ACTIVIDAD ¢CUANDO? DESCRIPCION OBIJETIVO
1 Mensaje del P. Rector | Inicio de cada Arte de texto motivacional
mes para el mes Fomentar la interactividad y
2 Cumpleafieros del Fin de cadames @ Arte de listado de afectividad en la Comunidad
mes cumpleafieros Educativa
3  Mensajes Fechas festivas Arte con mensajes de
motivacionales felicitaciones

POLITICA INSTITUCIONAL:

1Es responsabilidad de la Coordinacién de Talento Humano de la Unidad Educativa Particular Borja

solicitar al Departamento de Tecnologia la creacion de nuevas cuentas de correo electrénico para los
colaboradores de la Institucion.

2 Los nombres de las cuentas del correo electrénico se formaran de la siguiente manera: inicial del primer
nombre + apellido + @unidadborja.edu.ec

3 La Unidad Educativa Particular Borja es propietario exclusivo de todas las cuentas de correo
Institucional, asi como de la informacion enviada, recibida y almacenada y es otorgada como herramienta
de trabajo.

4 Es responsabilidad del usuario el uso de la cuenta asignada, por lo que debera colocar una rubrica
para firmar los correos, la misma que no deberd incluir imagenes, logotipos o textos mayores de 300
caracteres.

5 La Unidad Educativa Particular Borja se reserva el derecho de poner notas de advertencia al final de
los correos electrénicos que salgan en las cuentas.

6 Rectoria, la Coordinacion de Talento Humano y la Coordinacién de Comunicacién son los Unicos
autorizados de emitir comunicados generales a todos los usuarios de la red.

/ La Coordinacion de Comunicacion es la voz oficial de la Institucién. Todo comunicado externo debera
ser emitido desde el correo Institucional (comunicacion@unidadborja.edu.ec).

16
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8 Es responsabilidad del Departamento de Tecnologia mantener actualizada los grupos de correo
electrénico que distinguen a nuestros miembros de la Comunidad Educativa.

O Es deber de todos usuarios de la red revisar sus correos electrénicos al inicio de cada jornada laboral.

Se da de baja
Todos los usuarios podran consultar

CONTENIDO

El ASUNTO del correo a enviar debe contener una frase descriptiva del mensaje, para facilitar no
sélo la lectura sino también la clasificacion y recuperacion posterior al destinatario.

e EITEXTO debe ser claro y conciso. Estructurado por: Saludo, informacién y agradecimiento.

e Para solicitar informacion es importante que especifique dia y hora en el que debe cumplirse lo
requerido.

e Al emitir la informacion solicitada es importante ser claros en el mensaje para evitar dobles
interpretaciones. Y con copia a los interesados.

RECOMENDACIONES

e Al enviar un archivo adjunto, indicaremos en el mensaje el contenido de dicho archivo con el fin
de evitar que el destinatario pueda pensar que es un virus.

e Se debe tener en cuenta el tamafio de los archivos, y comprimirlos siempre que sea posible.

e Eltamafio de su buzén de correo es limitado. Elimine mensajes (descargue los adjuntos e imprima
el contenido del mensaje si lo necesita) y vacie la papelera siempre que sea posible.

e Evite el reenvio de correo no solicitado (cadenas de mensajes, rumores, publicidad, etc.).

17
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CARTELERAS

Las Carteleras Institucionales en la Unidad Educativa Particular
Borja son un canal de comunicacion interna, que garantiza la
difusion y acceso de informacion de interés a estudiantes,

docentes, personal administrativo y visitantes.

18
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ALCANCE: Estudiantes, docentes, personal administrativo y visitantes.

DEFINICIONES: Ejecucion del Plan de Comunicacién.
RESPONSABILIDAD: Departamento de Comunicacion.

REFERENCIAS:
PROCESO: MANUAL DEL USO DE CARTELERAS
N° ACTIVIDAD ¢CUANDO? DESCRIPCION OBJETIVO
Realizar un redisefio de las Planificar el adecuado uso de las
1 | Redisefio de Carteleras | Anual carteleras para determinar Carteleras.
responsables.
Elaboracién del protocolo de Establecer politicas del uso
2 | Protocolo del uso de Anual uso de carteleras por parte de  correcto de las Carteleras.
carteleras los responsables.
Los Responsables deberdn Difundir informacidn didactica a
3 | Difusiéon de informacion | Cada 20 dias elaborar material didactico través de las carteleras.

para difundir en las carteleras

POLITICA INSTITUCIONAL:

1El Departamento de Comunicacion es el responsable de elaborar anualmente un redisefio del uso de
carteleras.

2 Direccion Académica es responsable de mantener actualizada las carteleras Institucionales, a través
de las diferentes areas de estudio.

3lLa responsabilidad de lo publicado es del Area Coordinadora de la cartelera.
4 | a Coordinacion del Area debe determinar el tema a tratar en las carteleras.

5 Lainformacién expuesta en las carteleras debe tener poco contenido textual, brindando rapidez en la
lectura.

0 Las imagenes expuestas en las carteleras deben ser claras, llamativas y muy bien definidas, para
mantener una armonia visual.

({ El disefio y estilo de las carteleras debe ser sencillo, conservando armonia en colores y espacios.

19
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8 se debera cumplir las fechas establecidas para la publicacién de los contenidos informativos de cada
cartelera.

O Las Cartelera no deben tener informacion vencida de mas de una semana y deben ser renovadas en
un tiempo maximo de 20 dias, a menos que el evento o actividad anunciada no haya pasado.

10 Las carteleras son de uso exclusivo de las areas a las cuales han sido asignadas.

11 Todos comunicados deben ser publicados en los formatos establecidos por el Departamento de
Comunicacion.

12 La informacién y el mensaje publicado no debe atentar contra la moral y los buenos principios de la
Institucion y sus publicos.

13 Cualquier irregularidad o publicacién de informacién que vaya en contra de las politicas institucionales
deben ser anunciados al Departamento de Comunicacion.

14 El aseo de las carteleras debe estar a cargo del personal de mantenimiento, quienes deben mantener
las carteleras limpias y sin rayas. Sin embargo, es de la dependencia de las areas velar por que sea
cumplido.

15 Toda informacion en papel impreso, debe consignarse Unicamente en las carteleras, no se utilizaran
otros medios como paredes, puertas o ventanas.

MODELO:

SOzy, UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

COMPARNIA DE JESUS

—
—
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CONTENIDO:

N° MENSAJES ;CUANDO? RESPONSABLES
1 Informaciodn institucional Mensual Coordinadores del Nivel
2 Comunicados Ocasional Comunicacion
3 Campanas Institucionales Ocasional Organizadores
4 Convocatorias Ocasional Coordinadores del Nivel
5 Seminarios - Talleres Ocasional Organizadores
6 Eventos institucionales Ocasional Organizadores
7 Informacién académica Mensual Coordinadores del Area
8 Afiches de otras instituciones o entidades Ocasional

gue promuevan la formacion profesional,

la cultura, el trabajo social, y que no sean

competencia para nuestra institucion.
RECOMENDACIONES:

e La informacién que se vaya a publicar debe estar en una presentacién que no distorsione la
imagen corporativa de la institucion.

e Deben fijar mensajes cortos y de interés general.

¢ Sila informacién lo amerita, debe ir acompafiado de algunas imagenes que ayudan a capturar la
atencion del pablico objetivo.

¢ Lainformacién debe ser expuesta de manera ordenada y agradable a la vista.

e Debe permitir la rotacion constante de mensajes.
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PANTALLA LED

La Unidad Educativa Particular Borja cuenta con una pantalla led
como medio de comunicacion visual. Estd ubicada
estratégicamente en el edificio Administrativo y tiene el objetivo de
difundir informacién de interés a estudiantes, docentes, personal

administrativo y visitantes.
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ALCANCE: Estudiantes, docentes, personal administrativo y visitantes.

DEFINICIONES: Ejecucion del Plan de Comunicacién.
RESPONSABILIDAD: Departamento de Comunicacién.

REFERENCIAS:
PROCESO: MANUAL DE USO DE LA PANTALLA LED
N° ACTIVIDAD ¢CUANDO? DESCRIPCION OBIJETIVO
1 Planificacién de Semestral Definir las tareas a cumplir para | Planificar la elaboracién de los
proyectos audiovisuales la produccion de herramientas productos audiovisuales.
visuales.
Elaboracién de videos e Difundir de manera creativa un
2 | Videos institucionales Trimestral imagenes promocionales de mensaje promocional
eventos y servicios de la
institucion.
Publicar en la pantalla led los Transmitir los trabajos
3 | Difusién de videos Trimestral videos audiovisuales informativos.

POLITICA INSTITUCIONAL:

1e Departamento de Comunicacion es el responsable de crear productos audiovisuales cada tres
meses.

2 Recepcion es el encargado de encender y apagar la pantalla led todos los dias, en el horario de oficina.

3 Es responsabilidad del Departamento de Comunicacion dar seguimiento al cumplimiento del uso
adecuado de la pantalla led.

4 La solicitud para publicar informacion, imagenes o videos deberd ser dirigida al Departamento de
Comunicacion con doce dias de anticipacion.

5E Departamento de Comunicacion aprobard o desaprobard la difusion de informacion, videos o
imagenes solicitadas.
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¢ Imagenes con mensajes informativos de actividades y eventos.
e Videos promocionales de eventos, proyectos y servicios de la institucion.

¢ Informacion de campafias o proyectos.

RECOMENDACIONES

e Los productos audiovisuales deben ser dinamicos, con mensajes cortos y de interés general.

e Las iméagenes deben ser presentadas de manera ordenada y armoniosa, que capten la atencién
del publico.

e La informacién que se vaya a publicar debe estar en una presentacién que no distorsione la
imagen corporativa de la institucion.

e Las iméagenes, videos o mensajes deben rotar constantemente.
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REVISTA
INSTITUCIONAL

‘NotiBorja”

Como nuevo medio de comunicacion institucional se ha creado
“NotiBorja”, una revista educativa digital elaborada con el objetivo
de transmitir a nuestros publicos internos y externos informacion

de eventos, actividades y proyectos.
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Estudiantes, docentes, personal administrativo y visitantes.

ALCANCE:
DEFINICIONES:

RESPONSABILIDAD:
REFERENCIAS:

PROCESO:
N° ACTIVIDAD

1 | Planificacién de temasy
contenidos por edicidn.

2 | Entrega de articulos.

3 | Proceso de edicion de
textos.

5 | Disefo y diagramacién
de la revista digital.

5 | Difusién de la Revista.

6 | Analisis de Impacto

Ejecucion del Plan de Comunicacién.

Departamento de Comunicacién.

PROCEDIMIENTO DE LA CREACION DE LA REVISTA INSTITUCIONAL

¢CUANDO?

Inicio del
bimestre

15 dias
(Después de la
planificacion)
Fin de cada
mes.
Bimensual.

Bimensual.

Fin del
bimestre

POLITICA INSTITUCIONAL:

DESCRIPCION

Definir el calendario de acciones
a cumplir para la produccion de
la revista.

Los participantes de la creacion
de la revista entregardn los
articulos designados.
Comunicacion editard las
noticias y articulos.

Disefo diagramara y disenara la
revista.

Difundir a través de nuestros
medios comunicativos la Revista
Digital.

Analizar a través de los
indicadores de los canales de
comunicacion la aceptacion de
la Revista.

OBIJETIVO

Planificar las actividades de la
elaboracion de la revista.

Entregar oportunamente los
contenidos noticiosos.

Corregir posibles fallas en
textos.

Elaborar de manera creativa la
edicidon de la revista digital.
Utilizar canales comunicativos
estratégicos para la publicacion
de la Revistas Institucional.
Conocer el impacto que tiene la
Revista “NotiBorja” entre
nuestros publicos.

1El Departamento de Comunicacion asume el compromiso de planificacion para prever los contenidos,

a fin de garantizar la puntualidad de la publicacién en los meses establecidos.

2 Cada edicion de la revista “NotiBorja” debe tener una tematica y los objetivos claros.

3 “NotiBorja” debe contener informacion de interés institucional como eventos, proyectos y actividades
académicas, sociales y culturales.

4 Es responsabilidad del Departamento de Comunicacion publicar las ediciones de la revista a través de
canales comunicativos estratégicos, durante la primera quincena (del 1 al 15) del mes que corresponda.
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6 Esun compromiso de los Directivos de la Institucién participar con contenidos textuales, informativos
o de reflexion en la revista “NotiBorja” y de manera alterna.

[ Estudiantes, docentes, padres de familia y demas colaboradores de la Institucién, pueden participar en
la revista “NotiBorja” con articulos, noticias, reportajes o imagenes de interés institucional.

8 La solicitud para publicar articulos, noticias, reportajes o imagenes deben ser dirigidas al Departamento
de Comunicacion.

9El Departamento de Comunicacion aprobara o desaprobard la difusién de articulos, noticias, reportajes
o imagenes.

10 El Departamento de Comunicacion debe emitir convocatorias para la recepcion de nuevos articulos
enfocados tematicamente y con tiempo de anticipacion respecto a la fecha prevista de publicacion.

CONTENIDO

e Articulos, noticias, reportajes, cronicas, imagenes o fotografias que exhiban eventos, proyectos y
actividades académicas, sociales y culturales de la Institucion.
e Mensajes reflexivos y motivacionales.

e Cada edicion de la revista, debe contener un nimero similar de articulos.
¢ El nimero de palabras de cada articulo debe estar dentro de un rango.

e Los contenidos deben estar diferenciados por secciones.

e Material identificativo de la Institucion.

RECOMENDACIONES

e Los textos informativos deben ser claros, dinAmicos y mantener un estilo de redaccion.

e Las imagenes deben ser presentadas de manera ordenada y armoniosa, que capten la atencién
del publico.
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REUNIONES

Comunicacion Cara a Cara

Las reuniones institucionales es un canal de comunicacion

efectivo al momento de trasmitir informacion directa e interactuar.

La Unidad Educativa Particular Borja al ser una gran empresa
mantiene constantes reuniones y de diferentes indoles con sus

publicos.
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Evaluar resultados, formular y/o discutir planes estratégicos, operativos, o
Planificacion y Compromisos de Desempefio. Requieren de tiempo para la reflexién, andlisis de
Evaluacion informacién y generacién y discusién de ideas.

Monitorear planes y actividades semanales / mensuales / diarias, compartir datos,
Control de gestién resolver. Centrarse en la revisidon y control de la Carta Gantt. Deberdn tener una
frecuencia periddica establecida y conocida por todos.

Dar a conocer una informacién o decision. Desmentir un rumor. Anunciar un cambio.
Informacioén Dar instrucciones a un equipo. Adoptar un procedimiento. Informar un plan o
proyecto.

Analizar o resolver un asunto. Acordar una o mas responsabilidades. Fijar, modificar o
negociar plazos, cargas de trabajo. Tomar decisiones. Fijar o modificar estandares.
PartiCiPaQi,én 0 Establecer objetivos. Evaluar resultados. Analizar un tema de interés comun vy llegar a
Negociacion conclusiones aceptadas por todos. Intercambiar puntos de vista. Llegar a acuerdos y
tomar decisiones.

Diagnosticar un problema. Recoger informacidn. Conocer reacciones ante un cambio.
Consultiva Generar sugerencias y alternativas de solucidén. Recabar posiciones ante un conflicto.
Analizar opciones.

Fuente: Guia Practica de Manejo de Reuniones Efectivas

ETAPAS DE UNA REUNION:

Antes de la Reunion Durante la Reunion Después de la Reunién
e Determinar si es e Inicio e Envio de Acta a los
necesario efectuar una e Conduccién participantes.
reuniér.L . e Cierre e Evaluacion de la
y rseelﬁgr'fnar tlpo @l e Firma de asistencia Reunion.

e Monitoreo de
cumplimiento de
acuerdos.

e Preparacion de la reunion.
e Convocar a los asistentes
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POLITICA INSTITUCIONAL:

1 Quien ejerza el rol de conductor de la reunion, debera asegurar que las indicaciones para cada etapa
de la reunién se cumpla.

2 Se debe citar a las reuniones con un minimo de 72 horas, sélo a aquellas personas que resultan
necesarias de acuerdo al tipo de reunién.

3 Asignar roles entre los asistentes, con el propésito de fomentar la participacién (Registro de Actas,
Expositores, Moderador).

4 Revisar las Actas previas, si se trata de una reunion de continuidad.
5 Toda reunion de tener un objetivo o proposito a cumplir.

6 Previo a la planificacion de la reunion, se debe elaborar una agenda que incluya: Objetivo o propdsito
de la reunién / Hora de inicio y término / Temas a tratar y orden de prioridad / Tiempo asignado a cada
uno de los temas / Responsable por tema / Invitados a convocar / Actas de reuniones anteriores.

RECOMENDACIONES

e Se sugiere iniciar con un tema que unifique e integre al grupo, después incorporar los asuntos mas
dificiles y delicados, los que provocan discusion, diferencias, etc.; y finalizar con otro tema que los
integre.

e Evitar fijar las reuniones en horarios no convenientes (lunes a primera hora o viernes por la tarde).

e Coordinar espacio fisico para la reunién: lugar ordenado, ventilado e iluminado, disposicion de las
sillas (cara a cara).

e Exponer ante los participantes los objetivos y resultados esperados de la reunion.
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BUZON DE
SUGERENCIAS

El Buzon de Sugerencias es un canal de comunicacion
institucional que permite recoger sugerencias por parte de
miembros de la Comunidad Educativa, sobre el funcionamiento de
los servicios, proyectos o eventos que presenta la UEPB, con el
propdsito de mejorar y corregir las disfunciones a producirse.

La UEPB cuenta con el Buzon de Sugerencia fisico y electrénico:

buzondesugerencias@unidadborja.edu.ec
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ALCANCE:

DEFINICIONES:
RESPONSABILIDAD:
REFERENCIAS:

PROCESO:
ACTIVIDAD

Recoleccién de
sugerencias.

Clasificacion de la
informacion

Respuesta a la
Sugerencia.

Control de sugerencias.

BORM

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

S BORJA

Estudiantes, docentes, personal administrativo y visitantes.

Ejecucion del Plan de Comunicacién.

Departamento de Comunicacion.

¢CUANDO?

Cada 30 dias

Cada 30 dias

En el plazo
de un mes
(desde la

recepcion)

Ocasional

@ www.unidadborja.edu.ec

PROCEDIMIENTO DEL BUZON DE SUGERENCIAS

DESCRIPCION

Durante 30 dias estaran habilitados
los buzones: fisico y electrdnico para
la recoleccion de las sugerencias o
quejas.

La Coordinacién de Desarrollo
Institucional recolectara las
sugerencias o quejas y transmitird a
las areas implicadas.

Las areas implicadas deberan
comunicar via correo electrénico una
respuesta a Desarrollo Institucional
con la solucién alcanzada. A la vez,
Desarrollo Institucional informara a
los remitentes de la sugerencia.

La Coordinacidon de Desarrollo
Institucional gestionard un registro
de control que mantendra siempre
actualizado con todas las
sugerencias o quejas recibidas.

9 Av. RicardoDuran 3-133

OBIJETIVO

Recolectar mensualmente las
quejas o sugerencias que
miembros de la Comunidad
Educativa informe.

Direccionar a las areas
implicadas las sugerencias o
quejas.

Informar las soluciones
alcanzadas.

Realizar un control de las
sugerencias o quejas.
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1 Las quejas y sugerencias podran referirse a cualquiera de las actividades ofrecidas por los servicios de
la Unidad Educativa Particular Borja.

2 La Coordinacion de Desarrollo Institucional sera responsable del monitoreo del sistema. Mientras que
las &reas implicadas en las sugerencias seran las responsables de su gestion en tiempo y forma.

3 Podran formular las sugerencias o quejas todos los miembros de la Comunidad Educativa: Personal

Docente, Administracién y de Servicios, Alumnado, Padres de Familia y cualquier ciudadano o ciudadana
gue habiendo tenido algun tipo de relacion con algun servicio de la UEPB lo considere necesario.

4 se mantendra instalados fisicamente los buzones con sus respectivos carteles de sefalizacion visual,
los cuales tendran los formularios impresos y disponibles para que los miembros de la Comunidad
Educativa los complementen en el momento que lo requieran. O a través del correo
buzondesugerencias@unidadborja.edu.ec

5 Para formular una sugerencia o0 queja sera necesario aportar los datos personales que se solicitan en
el correspondiente formulario. No se tramitard ninguna queja o sugerencia en la que no se haya cumplido
este requisito. Par la tramitacion de sugerencias la persona usuaria podra solicitar que su gestiéon se
realice de forma anonima.

6 La Coordinacion de Desarrollo Institucional ejerceréd la funcién de enlace y de control de la informacion,
pero no de resolucion de la queja o implantaciéon de la sugerencia, salvo que sea referida a su propia
actividad.

I Bajo ningun concepto se admitiran descalificaciones personales, ni juicios de valor, ni otras
afirmaciones si no vienen debidamente justificadas, respetando en cualquier caso la dignidad personal y
profesional de todos los miembros de la Comunidad Educativa. Las quejas o0 sugerencias que no se
acojan a dicha norma quedaran inmediatamente anuladas, no procediéndose a su tramitacion.

8 La UEPB, a través de la Coordinacién de Desarrollo Institucional, podra ponerse en contacto con la
persona remitente en caso de duda, para que en un plazo de 10 dias habiles formule las aclaraciones
necesarias para la correcta tramitacién de la sugerencia o queja.

9 Los responsables de las areas implicadas asumiran la obligacion de, si es posible, solucionar la queja
o incorporar la sugerencia al correspondiente proceso.

10 Las personas responsables de las areas implicadas deberan comunicar via correo electrénico una
respuesta a Desarrollo Institucional (buzondesugerencias@unidadborja.edu.ec) con la solucion
alcanzada en el plazo de un mes desde la recepcion de la queja o sugerencia. La Coordinacion de
Desarrollo Institucional enviara el correo a los remitentes de las sugerencias.

11 La Coordinacién de Desarrollo Institucional gestionara un sistema de registro de control que
mantendra siempre actualizado con todas las sugerencias recibidas.
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Criterios y/o requisitos parala admisién de la queja o sugerencia:
1) El formulario debe estar debidamente completado.
2) Que exista nocion ldgica y coherente en la informacion.

3) Que mantenga relacion con las terminologias de satisfaccion, insatisfacciéon y mejora continua.
4) Que sea de impacto y urgencia para la Institucion

RECOMENDACIONES

o El Departamento de Comunicacién debe realizar campafas que incentiven a la Comunidad
Educativa a participar activamente con el proyecto Buz6n de Sugerencias.
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LIBRETO DE LA
EXPERIENCIA

El Libreto de la Experiencia es un canal de comunicacion
institucional que recoge las experiencias de nuestros invitados en
este Centro Educativo. Con el objetivo de medir la imagen que la

UEPB presenta a sus publicos.
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ALCANCE: Publico externo.

DEFINICIONES: Ejecucion del Plan de Comunicacién.
RESPONSABILIDAD: Departamento de Comunicacion.

REFERENCIAS:
PROCESO: PROCEDIMIENTO DEL LIBRETO DE LA EXPERIENCIA
N° ACTIVIDAD ¢CUANDO? DESCRIPCION OBJETIVO
1 | Recoleccion de Cada 30 dias | Durante 30 dias estara habilitado el Recolectar mensualmente
experiencia. Libreto de la Experiencia. los mensajes de experiencias
de nuestros publicos
externos.
2  Revision de la Cada 30dias La Coordinacion de Comunicacidon Conocer que percepciones
informacién llevara un control de los contenidos | tienen nuestros visitantes
manifestados en el Libreto de la sobre la imagen de la UEPB.
Experiencia.
3 | Diagnéstico Anual Presentar a los Directivos los Realizar un analisis de
contenidos expuestos en el Libreto imagen institucional sobre
de la Experiencia. las percepciones de nuestros

publicos externos.

POLITICA INSTITUCIONAL:

1 Departamento de Comunicacion es el responsable de la coordinacion y el seguimiento del proceso
del Libreto de la Experiencia.

2 El Departamento de Comunicacion ejercera la funcion de enlace y de control de la informacion expuesta
en el Libreto de la Experiencia.
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