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INTRODUCCION

El apoyo en la cobertura de eventos claves de la Universidad Catolica de Guayaquil es
necesario para fortalecer la imagen de nuestra institucion. Y de este modo dejar constancia
del trabajo que se realiza a nivel interno, pero que afecta y beneficia a toda la comunidad.

La Unidad de Relaciones Publicas sinergia sus actividades con la Unidad de Protocolo y
Ceremonial (encargada de los lineamientos de cada evento) y con la Unidad de
Comunicaciéon. De este modo durante las actividades es posible detectar a las personalidades
y sinergiar con ellas ideas de tal modo que puedan concretarse post-evento en un proyecto
de mutuo beneficio.

La relacion cara a cara de la Jefatura de la Unidad de Relaciones Publicas con los periodistas
genera un vinculo importante, y es el modo de asegurar futuras coberturas y publicaciones
de nuestras actividades institucionales.

En el presente documento se mencionara de una forma detallada los procedimientos que
involucra a la Unidad de Relaciones Publicas como el apoyo principal en la cobertura de
eventos claves de la Universidad en el manejo de estos importantes actos con los medios de
comunicacion.

OBJETIVO

Permitir que las instancias universitarias conozcan el proceso y procedimientos que maneja
la Unidad de Relaciones Publicas para vincularse con el publico externo e interno.

ALCANCE

Los procedimientos que se explican en este texto, asi como las politicas, se aplican de modo
exclusivo a la Unidad de Relaciones Publicas. Cada persona que se involucre en el proceso
debe estar preparada en el ambito de la comunicacion organizacional y relaciones publicas.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Direcciéon de Comunicacion & Marketing, a través de la Unidad de Relaciones Publicas
es la responsable de la aplicacion y control de cumplimiento de las politicas y
procedimientos que rigen el proceso de “apoyo en la cobertura de eventos claves de la
Universidad; manejo del evento con los medios de comunicacion”.

REGISTRO CONTABLE
La Unidad de Relaciones Publicas no maneja capital para el desarrollo de sus actividades. Las

gestiones que realiza son de autogestion. Por ese motivo no se puede realizar un registro contable de
las operaciones que realiza la Unidad.
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CODIFICACION

Para la codificacion de las politicas y procedimientos relacionados con el proceso de
“vinculaciones de la Universidad con el sector Empresarial Privado”, se ha tomado en
cuenta la identificacion numérica o alfanumérica previamente establecida.

El proceso mencionado esta designado con el codigo “PCS-2”, que lo cumple la Direccion
de Comunicacion & Marketing a través de la Unidad de Relaciones Publicas.

GLOSARIO DE TERMINOS

Informacion: datos especificos y generales de los eventos que se realizan en las
instalaciones de la universidad cuyos enfoques sean educativos y académicos.

Publico interno: grupo de personas que conforman la Universidad Catolica, ya sean
estudiantes o autoridades.

Publico externo: personalidades, autoridades, empresarios que tengan campos de accion
ajenos al de la Universidad y cuyas actividades estén desligadas de la misma.

Relaciones Piblicas: son las gestiones que se realiza entre una organizacion o entidad y un
publico externo clave para lograr un objetivo especifico.

Evento: actividad importante que tiene un tema de accion y un periodo de ejecucion, y cuya
realizacion implica la difusion de actividades académicas importantes de la UCSG.
POLITICAS

C&M/RR.P./PCS-1/POL-1: CONVENIOS

Poner en marcha los multiples convenios y compromisos interinstitucionales o de cooperacion
que la universidad adquiere es una de las facilidades que brinda la Unidad de Relaciones Publicas;
de este modo se concretaran intercambios y alianzas estratégicas ente el publico interno y el publico
externo, para ello es necesario vincular a las unidades académicas con la sociedad civil e iniciar de
este modo nuevos proyectos, y asi fortalecer nuestra imagen institucional.

C&M/RR.P./PCS-1/POL-2: APOYO EN COBERTURA MEDIATICA

La cobertura de los medios de comunicacién es un factor importante en el dmbito de las
relaciones publicas, ya que se encargan de exponer en la palestra ptblica las actividades que realiza
la universidad. Es importante que la Unidad de Relaciones Publicas haga un seguimiento a la
gestion previa de la Unidad de Comunicacion — envio de boletin de prensa — y asegurar la cobertura
de las actividades académicas que se lleven a cabo en la UCSG.
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Durante los eventos organizados por la universidad y en los que se requiera el apoyo y asesoria
de la Unidad de Relaciones Publicas, la Jefatura de la Unidad debe estar presente y solidificar la
relacion con los periodistas que asistan a la cobertura del evento. De este modo se podra asegurar la
presencia de dichos profesionales — y sus respectivos medios- en futuros eventos y/o publicaciones.
La Unidad de Relaciones Publicas se encargara ademas de procurar entrevistas a los organizadores
de eventos claves de la UCSG y trabajara en sinergia con la Unidad de Comunicacién y la Unidad
de Protocolo y Ceremonial.

C&M/RR.P./PCS-1/POL-3: ORGANIZACION DE EVENTOS

Cada actividad académica de nuestra Universidad es una oportunidad para gestionar alianzas con
los medios de comunicacion. Y el mejor modo de hacerlo es con una excelente organizacion en el
plano de las Relaciones Publicas, sinergiando actividades con la Unidad de Comunicacion (apoyo)
y Unidad de Protocolo y Ceremonial (apoyo). Es importante que la Unidad tenga siempre los datos
apropiados para ejercer su funcion y convertirse en un referente informativo en relacion a los
acontecimientos universitarios.

C&M/RR.P./PCS-1/POL - 4: PRESENCIA EN LOS EVENTOS

El plan de visitas debe ser previamente disefiado por la Jefatura de la Unidad de Relaciones
Publicas. En este plan se debe establecer el motivo de la visita, el objetivo a conseguir, los nimeros
del o de los contactos y determinar un nimero minimo de visitas al cliente externo e interno. Al
finalizar la visita se debe realizar un reporte interno del resultado de la gestion para tomar acciones
con base en éstos parametros.

PROCESO

C&M/RR.P./PCS-1/: PRESENCIA EN LOS EVENTOS
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PROCEDIMIENTO
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