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Introduccion:

La Universidad Siglo 21, en su presencia en medios de comunicacién siendo una
institucion académica de referencia, debe estar guiada bajo determinados documentos que
acompafien los procesos de comunicacién, tanto de temas institucionales, como
académicos, de investigacién y demds mensajes claves de importancia que sean necesarios
comunicar logrando mantener e incrementar la presencia de la institucion como lider entre

las universidades privadas del pais en la generacién de contenidos.

Por ello surge el presente Manual de Procedimientos, que trabajard los diferentes
aspectos necesarios en la gestidn correcta de los procesos de imagen institucional de la

Universidad en los medios de comunicacion.

El presente documento gobernara tales procesos y sera la herramienta de trabajo

del Equipo de Relaciones Institucionales y el Area de Marketing.
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Protocolo de Pedido de Acciones de Prensa

En orden de prioridad, los pedidos ingresados por Rectora, Fundador, Director General de
Marketing son prioridad sobre los ya planificados en el Plan Anual de Comunicacién.

A su vez los eventos planificados en el Plan Anual de Comunicacién tienen prioridad sobre
los pedidos ingresados en el Comité de Comunicacion y por CAUs.

Cada aio se presentara un plan de prensa general, el cual se ird modificando por Quarter
respecto de acciones estratégicas generales y cada mes respecto acciones especificas de

pedidos ingresados por autoridades, Comité de Comunicacion y CAUs.

1. Ingresa pedido por autoridades Siglo 21 o Estrategia Planificada

Se comunica el plan a

Se acuerda plan con
agencia de prensay se
fija calendario de
acciones

Ingresa pedido a RRII

Se comunica el plan
para conocimiento de
publicos involucrados.

La accion solo la llevara

a cabo la agencia de
prensa con supervicion

de Gte de RRII

Gte de RRIl y Director
de Mkt para aprobacion
de comunicado y
coordinacion de
entrevistas con voceros

Se envia reporte
finalizada la accion para
evaluacion
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2- Ingresa pedido por Comité de Comunicacién
Pedido que no sea ingresado en el comité de Comunicacion no serd tenido en

cuenta.

Los pedidos de prensa
relacionados a
comunicacion de eventos
y acciones de otras areas

Se comunica a Gte de
RRII para aprobacion de
comunicado y
coordinacion de
entrevistas con voceros

Gerente baja pedido y se
acuerda plan con agencia
de prensa quien fija
calendario de acciones

se realizaran en el Comite
de Comunicacion
semanal a Gte de RRII

Se comunica el plan para
conocimiento de publicos
involucrados. La accion . Se envia reporte
solo la llevara a cabo la finalizada la accion para
agencia de prensa con evaluacion
supervicion de Gte de
RRII

3- Ingresa pedido por CAUs

Se comunica el plan a
Se acuerda plan con Gte de RRIl y Director de
Ingresa pedido a RRII por agencia de prensay se Mkt para aprobacion de
medio de José Farias fija calendario de comunicado y
acciones coordinacion de
entrevistas con voceros

Se comunica el plan para
conocimiento de publicos
involucrados. La accion : Se envia reporte
solo la llevara a cabo la finalizada la accion para
agencia de prensa con evaluacion
supervicion de Gte de
RRII
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Acciones de prensa que se realizaran segun tipo de evento y publico:
1. Inauguraciones
a) Inauguracién CAU de plaza preferencial

En este caso por ser CAU preferencial cuyo pedido entra al area por Autoridad Siglo 21 o
Comité de Comunicacion se debera contar con la informacidn de la plaza a inaugurar con 1
mes de anticipacion y la gestidn sera realizada por el drea de RRIl y la agencia de prensa de

la Universidad.

Se solicitaran datos al coordinador del CAU respecto a la arquitectura del lugar, inversion,
cantidad de alumnos en la plaza y demas datos de interés periodistica los cuales se

chequearan previamente con el Director General de CAUs.

Segun tiempos acordados con la agencia se redactara gacetilla la cual debera estar
aprobada por la Gerencia de RRIl y DirCAUs antes de ser enviada a los medios.

Segun manual de vocero se seleccionara a las autoridades que tendran esta funcidn el dia
del evento y previamente se les enviara un Q&A especifico con mensajes claves de la

Universidad en general y de la plaza a inaugurar.

Previamente al dia de la inauguracion se acordara con el CAU los horarios de entrevistas

pautadas y se chequeard contar con una sala o espacio de prensa con back institucional.
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b) Inauguracién CAU

En este caso por ser inauguraciéon CAU cuyo pedido entra al drea por CAU se debera contar
con la informacion de la plaza a inaugurar con 1 semana de anticipacion y la gestién serd
realizada por el mismo CAU con soporte del area de RRIL.

Se deberd contar con la informacién de la plaza a inaugurar con 1 semana de anticipacion.
Se solicitaran datos al coordinador del CAU respecto a la arquitectura del lugar, cantidad de
alumnos en la plaza y demds datos de interés periodistica los cuales se chequearan
previamente con el Director General de CAUs.

Segun tiempos acordados con la agencia se redactara gacetilla la cual se enviara al CAU para
ser enviada a los medios post evento con foto chequeada previamente por el area de RRII.
Segln manual de vocero se seleccionard a las autoridades que tendran esta funcidn el dia
del evento y previamente se les enviara un Q&A especifico con mensajes claves de la

Universidad en general y de la plaza a inaugurar.

2. Inicio Ciclo Lectivo
En este caso por una accién planificada en el Plan Anual de Comunicacion tendrd prioridad
sobre los eventos superpuestos esa semana.
Su pedido entra al drea por Autoridad Siglo 21 con la informacién de la plaza elegida para
el inicio del ciclo lectivo con 1 mes de anticipacion y la gestién sera realizada por el drea de
RRIl y la agencia de prensa de la Universidad.
El inicio de clases no tendra prensa en si si no la accién complementaria a esta como puede
ser inauguracién de una plaza, conferencia, etc.
Se solicitaran datos respecto al evento soporte al incio de clases y demdas datos de interés
periodistica los cuales se chequearan previamente con el Director General de CAUs.
Segun tiempos acordados con la agencia se redactard gacetilla la cual deberad estar

aprobada por la Gerencia de RRIl y DirCAUs antes de ser enviada a los medios.
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Segun manual de vocero se seleccionard a las autoridades que tendran esta funcidn el dia
del evento y previamente se les enviara un Q&A especifico con mensajes claves de la
Universidad en general y de la plaza a inaugurar.

Previamente al dia de la inauguracion se acordara con el CAU los horarios de entrevistas

pautadas y se chequeard contar con una sala o espacio de prensa con back institucional.

3. Colaciones CAUs
En este caso por ser inauguraciéon CAU cuyo pedido entra al drea por CAU se debera contar
con la informacion con 1 semana de anticipacion y la gestion sera realizada por el mismo
CAU con soporte del area de RRII.
Se solicitardn datos al coordinador del CAU respecto a cantidad de alumnos egresados,
carreras y demas datos de interés periodistica.
Se redactara gacetilla la cual se enviara al CAU para ser enviada a los medios post evento

con foto chequeada previamente por el area de RRII.

4- Honoris Causa / Empresario Lider
En este caso por ser una accién planificada en el Plan Anual de Comunicacidn tendra
prioridad sobre los eventos superpuestos esa semana.
Su pedido entra al area por Autoridad Siglo 21 con la informacién de la plaza elegida para
el inicio del ciclo lectivo con 1 mes de anticipacion y la gestién sera realizada por el drea de
RRIl y la agencia de prensa de la Universidad.
Se solicitaran datos respecto a la persona elegida para hacer entrega del Titulo Dr Honoris
Causa y /o Empresario lider los cuales se chequearan previamente con el Director General
de Marketing.
Segun tiempos acordados con la agencia se redactard gacetilla la cual deberd estar
aprobada por la Gerencia de RRIl y debe ser enviada a los medios pre y post evento.

Segun manual de vocero se seleccionara a las autoridades que tendran esta funcion el dia
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del evento y previamente se les enviara un Q&A especifico con mensajes claves de la
Universidad en general y del premio especifico a entregar.
Previamente al dia del evento se acordaran los horarios de entrevistas pautadas las cuales

serdn coordinadas por Gerente de RRIl o Coordinador de Prensa.

5. Firma de Convenios
En este caso por ser inauguracién CAU cuyo pedido entra al area por CAU se deberd contar
con la informacién con 1 semana de anticipacién y la gestion sera realizada por el mismo
CAU con soporte del drea de RRIl.
Se solicitaran datos al coordinador del CAU respecto al convenio que se firmara y demas
datos de interés periodistica.
Se redactard gacetilla la cual se enviara al CAU para ser enviada a los medios post evento

con foto chequeada previamente por el drea de RRII.

Aclaracidn: en caso de entrar el pedido por mesa de comunicacién o autoridad Siglo 21 por
su grado de importancia, se hara una gestién previa con breve enviado a medios locales
para cubrir la firma del mismo y gestionar entrevistas con voceros elegidos a los cuales se

enviard previamente un Q&A personalizado.

6. Eventos generales de eventos propios o de otras areas

Esta clase de eventos entrardn al area a través del Comité de Comunicacién y segun su
caracteristica tendran prioridad sobre esta clase de eventos los agendados en el Plan Anual
de Comunicacion.

Una vez ingresado el evento se chequeara con la agencia de prensa las acciones solicitadas
con las que realmente se haran respecto al interés periodistico que conlleve el mismo.

Se comunicardn las acciones que se realizardn al lider del evento previa aprobacion de la
Gerencia de RRII.

La gestidn sera realizada por el drea de RRIl y la agencia de prensa de la Universidad.
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Se solicitaran datos respecto a la informacién requerida al lider del evento la cual debe ser
entregada con 10 dias de anticipacion al area.

Segun tiempos acordados con la agencia se redactard gacetilla la cual deberd estar
aprobada por la Gerencia de RRIl y debe ser enviada a los medios pre evento en caso que
se requiera generar mas inscriptos o post en caso de que el objetivo sea solo comunicacién
del mismo.

Si se solicita cubrir el evento con entrevistas para disertantes se enviara breve a los medios
informando acerca del evento y se realizaran las gestiones para coordinar entrevistas.

Las mismas seran chequeadas y aprobadas por la Gerencia de RRIl y por el vocero, quien
reciira previamente un Q&A especifico con mensajes claves de la Universidad en general y
del evento en si.

Previamente al dia del evento se acordaran los horarios de entrevistas pautadas las cuales

seran coordinadas por Gerente de RRIl o Coordinador de Prensa.

7. Acciones que NO incluyen acciones de prensa desde Siglo 21
Una vez ingresado el pedido de prensa en el Comité de Comunicacion se evaluara el grado
de prensabilidad con le Gerencia de RRIl y con la agencia de prensa y se comunicara la
decisidn a la persona que solicito el pedido con justificacion. No se aceptaran pedidos que
se envien directamente a mail de prensa de la Universidad.
Protocolo al momento de gestionar entrevistas
El pedido entra al area por Autoridad Siglo 21 o Comité de Comunicacion.
la gestidn sera realizada por el drea de RRIl y la agencia de prensa de la Universidad.
Se solicitaran datos de la accion a y demas datos de interés periodistica los cuales se
chequearan previamente por la Gerencia de RRII.
Segun tiempos acordados con la agencia se redactara un breve para enviar a los medios y
se comenzara con la gestidn de entrevistas.
Segun manual de vocero se seleccionara a las autoridades que tendrdn esta funcién vy

previamente se les enviard un Q&A especifico con mensajes claves de la Universidad en
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general y de la accidon a comunicar.
Se acordardn los horarios de entrevistas pautadas con el vocero las cuales seran

coordinadas por Gerente de RRIl o Coordinador de Prensa.

Eleccidn de voceros seguin tipo de accién a comunicar

Los voceros elegidos se encuentran registrados en el archivo Excel que se encuentra
adjunto. Cualquier modificacién y /o suma tanto en voceros académicos como
institucionales quedara registrado en el archivo el cual es compartido con la agencia de

prensa.
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