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1. INTRODUCCION

La UEP La Dolorosa es una institucion educativa privada, que opera en el pais desde
1953. Actualmente es regentada por las Religiosas Esclavas del Sagrado Coraz6n de
Jesus, y se guia por el estilo educativo de la Congregacion (Pedagogia del Corazon).

La institucion cuenta con oferta para todos los niveles de educacion: desde el

preescolar hasta bachillerato.

Nuestro objetivo estratégico es mejorar la calidad educativa fortaleciendo la
comunicacién, el liderazgo y la convivencia armonica institucional a través de la
implementacion de planes y programas de desarrollo profesional vinculados a la
pastoral, como eje transversal, y a la actualizacion del curriculo, con un enfoque
metodolégico innovador para entregar a la sociedad jovenes preparados
académicamente, con mentalidad abierta al cambio, capaces de tomar decisiones
libres y responsables de acuerdo con el Carisma Eucaristico Reparador de las Esclavas

del Sagrado Corazon de Jesus (A.C.1.).

En la actualidad es indispensable contar con estrategias que permitan mantener una
comunicacion fluida. La UEP La Dolorosa, con el objeto de mejorar la comunicacion,
desarrolldo el presente manual como una herramienta de gestion estratégica en

respuesta a las necesidades comunicacionales, de manera que toda la comunidad
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educativa se encuentre debidamente informada de todos los procesos que se

desarrollan en la institucion.

La UEP La Dolorosa, consciente de la necesidad de mantener un buen canal de
comunicacion, quiere asegurarse de que se establezcan los procesos de comunicacion
apropiados dentro y fuera de la institucion de manera completa, clara y oportuna,

logrando que todas las partes interesadas la conozcan. El objetivo Ultimo es que se

mantenga una interrelacion armoénica entre directivos, personal docente,
administrativo, de apoyo, estudiantes, padres de familia y/o representantes,

fundamentada en el marco del respeto.

2. MARCO LEGAL

Segun el numeral 9 del articulo 252 del Reglamento General a la LOEI es atribucion
del Director o Rector el “establecer canales de comunicacién entre los miembros de la
comunidad educativa para crear y mantener tanto las buenas relaciones entre ellos
como un ambiente de comprension y armonia, que garantice el normal
desenvolvimiento de los procesos educativos”.
e Instructivo de Construccion del PEI 2017, Componente de Convivencia
Escolar
e Manual paralaimplementacién y evaluacion de los estandares de
calidad educativa (MINEDUC): El plan de comunicacion institucional se
fundamenta en el estandar C1.P1.GE3 que dice: “Cuenta con un Plan de
Comunicacion Institucional para los diferentes actores de la comunidad

educativa.”

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA UEP “LA DOLOROSA” PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR CUALQUIER
MEDIO, SIN AUTORIZACION ESCRITA DE RECTORADO.
COPIA CONTROLADA



(é/m(ém/ %/p%ma/;ua %zécwéz % @aémm [

Congregacion Religiosa Esclavas del Sagrado Corazon de Jesus

3. OBJETIVOS

3.1 GENERAL

Establecer los criterios, lineamientos y responsabilidades para asegurar una
comunicacién efectiva y asertiva entre la UEP La Dolorosa y todas las partes

interesadas dentro y fuera de la comunidad educativa.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

OEL. Establecer procesos de comunicacion efectivos para el publico interno, de
forma que el clima organizacional mejore constantemente.

OE2. Garantizar el flujo de informacion para el publico interno a través de un
suministro constante y pertinente de informacion.

OES. Garantizar el flujo de informacién para el publico externo de forma constante
y pertinente con los mensajes de interés general que pueda generar la institucion
educativa.

OE4. Fomentar la cohesion y la interaccibn continua para potenciar la

comunicacion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

4. ALCANCE DEL MANUAL DE COMUNICACION

El presente Manual de comunicacion es de aplicacién obligatoria para todos los

miembros de la comunidad educativa de la UEP La Dolorosa.
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5. DEFINICIONES

e COMUNICACION INSTITUCIONAL. La comunicacion institucional comprende los
mensajes que se transmiten entre la institucién y un publico determinado. Esto
obedece a objetivos planteados por la organizacion y a sus necesidades
especificas.

e COMUNICACION INTERNA. La comunicacion interna es un eje de la
comunicacién institucional, que comprende los mensajes que son enviados al
publico interno que forma parte de la organizacion: estudiantes, PPFF, autoridades,

docentes, personal administrativo y de apoyo. Son resultados de una comunicacion

interna la eficiente implicacion de la comunidad a un proyecto comun, el
fortalecimiento de la identidad institucional y la mejora del clima institucional.

e COMUNICACION EXTERNA. La comunicacion externa es el segundo eje de la
comunicacion institucional. Permite la comunicacion con los agentes externos a la
institucion educativa. Su fin es difundir el quehacer institucional hacia el publico
externo. Una buena percepcion de la imagen institucional se forma y fortalece a
través de una adecuada comunicacion externa.

e CANAL. Medio para el intercambio de informacion.

6. ACTORES Y PUBLICO OBJETIVO
6.1 ACTORES

6.1.1 EMISORES

e Autoridad institucional (rectorado, vicerrectorado, direccidén general)

e Departamento médico
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Técnico de comunicacion — Community manager
Secretaria general

Inspeccion general

Departamento de Consejeria Estudiantil

Profesorado

6.1.2 RECEPTORES

Estudiantado

Padres de familia
Profesorado

Personal de apoyo
Otras instituciones
Distrito educativo
Potenciales involucrados
Publico en general

Proveedores

6.2 PUBLICO OBJETIVO
La comunicacion externa e interna apuntaran a los procesos especificos que

respondan a sus publicos objetivo, que se desprenden de los receptores identificados.

6.2.1 PUBLICOS EXTERNOS

Otras instituciones
Distrito educativo
Potenciales involucrados
Publico en general

Proveedores
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6.2.2. PUBLICOS INTERNOS
e Estudiantado
e Padres de familia
e Profesorado

e Personal de apoyo

7. MENSAIJES CLAVE

Se procurara insistir en los siguientes mensajes recurrentemente a fin de fortalecer
aspectos determinados de la identidad institucional. La seleccion y produccion de
contenidos debera alinearse a estas lineas generales, que actian como politicas de

comunicacién y rigen para todo &mbito inherente a ella.

MC1. La institucion y sus autoridades se preocupan por todos quienes integran la
organizacion.

MC2. La institucion promueve el transito hacia una sociedad mas justa a través de los
valores que la caracterizan (autoestima, gratitud, justicia, libertad, responsabilidad,
paz-reconciliacion, solidaridad-fraternidad y vida).

MC3. La institucion esta preparada para asumir los retos y emergencias propias del
contexto educativo nacional y global

MC4. La institucion garantiza una educacion de calidad matizada por los valores

catélicos que la caracterizan

8. CANALES

Para garantizar un flujo de comunicacién constante y fiable, se identifica los siguientes

canales.
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8.1 CANALES DE COMUNICACION EXTERNA

e Redes sociales de la institucion
e PA&gina web de la institucion

e Correo electronico general de la institucién

8.2 USO DE CANALES PARA COMUNICACION EXTERNA
8.2.1 REDES SOCIALES DE LA INSTITUCION

La gestidon de redes sociales estara a cargo del técnico de comunicacion o community
manager. La validacion de mensajes se efectuard Unicamente desde el equipo
coordinador, rectorado o la direccion general. La respuesta a mensajes en redes
sociales estara a cargo del técnico de comunicacion o community manager.

El WhatsApp institucional sera de uso exclusivo para el proceso de admisiones.

8.2.2 PAGINA WEB DE LA INSTITUCION

La gestion de la pagina web de la institucion estard a cargo del técnico de
comunicacién o community manager y de quienes integran el equipo de asesoramiento
tecnolégico. La validacion de mensajes se efectuard Unicamente desde el equipo

coordinador, rectorado o la direccion general.

8.2.3 CORREO ELECTRONICO GENERAL DE LA INSTITUCION

La gestion del correo electronico general estard a cargo de secretaria general, que

respondera en coordinacion con la autoridad institucional.
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8.3 CANALES DE COMUNICACION INTERNA

e Plataforma de gestion docente (Runachay y pagina web)

e Carteleras del colegio

e Pizarra informativa

e Grupo de WhatsApp unidireccional (Rectorado — UEP La Dolorosa)

e Grupos de WhatsApp multidireccionales (areas, departamentos, subniveles,
etc.)

e Redes sociales de la institucion (Facebook, Instagram, Tik Tok)

8.4 USO DE CANALES PARA COMUNICACION INTERNA
8.4.1 PLATAFORMA DE GESTION DOCENTE

Se trata del medio oficial de comunicacion para los actores participes de la
organizacion (personal docente y administrativo, asi como estudiantes y padres de
familia). Se propone la siguiente jerarquia para comunicar a padres de familia,
estudiantes, docentes, autoridades y personal administrativo.
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8.4.2 CARTELERAS DEL COLEGIO

Las carteleras del colegio se actualizaran periédicamente con la informacion que los
diferentes departamentos consideren relevante para el quehacer docente y estudiantil

en el momento.

8.4.3 GRUPO DE WHATSAPP UNIDIRECCIONAL

La autoridad institucional creara un chat corporativo en la aplicacion WhatsApp, con
permiso de publicacion restringido Unicamente a los emisores que considere
pertinentes. Lo integrara el personal de la UEP La Dolorosa. Se entiende que este es

un medio oficial de comunicacion.

8.4.4 GRUPOS DE WHATSAPP MULTIDIRECCIONALES

Los docentes crearan los chats que consideren pertinentes para agilizar la gestion de

sus obligaciones y para garantizar una comunicacién constante con sus pares. Los
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grupos seran autorregulados y podra establecerse las normas que consideren

pertinentes siempre y cuando estas no contravengan el codigo de convivencia o

atenten al respeto y cortesia requeridos en el ambito profesional. La comunicacién que

se desarrolla en este espacio no tiene un caracter necesariamente oficial.

8.4.5 REDES SOCIALES DE LA INSTITUCION

El publico interno de la UEP La Dolorosa podra informarse de fechas importantes,
eventos y anuncios de caracter general a través de las redes sociales de la institucion.
Se entiende que es un medio oficial, pues se valida desde la autoridad institucional

antes de la publicacion.

9. GESTION DE LA COMUNICACION
9.1 COMUNICACION INTERNA
9.1.1 FUNDAMENTOS Y LINEAMIENTOS

La comunicacion interna de la UEP La Dolorosa procurara transmitir avisos relevantes
e informacion necesaria para el desarrollo de las actividades programadas. Asimismo,
procurara comunicar todo aviso emergente con brevedad y eficiencia a través de
medios oficiales a todos los publicos segun la pertinencia del contenido.

9.1.2 MARCO DE ACCION

El marco de accidon de comunicacion interna responde a los objetivos especificos 1, 2
y 4. Se planificara y ejecutara acciones que apunten a la satisfaccion de dichos

objetivos.

9.1.3 EJE DE EFICIENCIA (OEly OE2)
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PROYECCION Y ACCIONES CONCRETAS

Se prevé que la comunicacién interna se fortalezca a través de una sélida organizacion
gque transmita de forma clara y pronta lo necesario para que los involucrados en la
organizacion puedan actuar. Para ello, se planifica:
1. Establecer plazos maximos de 24 horas para transmitir la informacién desde
docentes a padres de familia cuando la autoridad institucional lo requiera.
2. Establecer plazos maximos de 24 horas para la respuesta a mensajes a través
de la plataforma de gestion docente. Esto aplica para los docentes que reciban
mensajes que requieran contestacion de estudiantes, representantes, otros
docentes o autoridades.
4. Procurar que la comunicacion oficial entre autoridad institucional y personal
docente, administrativo y de apoyo emplee la plataforma de gestion docente y se
recurra al grupo unidireccional de WhatsApp solo con avisos emergentes, urgentes

0 que deban comunicarse en horarios extralaborales.

PRODUCTOS
Archivo digital de comunicacién a través de la plataforma de gestion docente y web del

colegio, registro de chat de WhatsApp,

9.1.4 EJE DE COMUNIDAD (OE4)

PROYECCION Y ACCIONES CONCRETAS
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Se preveé que la comunidad educativa se beneficie de una identidad institucional solida
a través de la construccion de sentido compartido en torno a la UEP La Dolorosa, sus
valores, mision, vision y proyectos de crecimiento. Para ello se planifica:
1. Establecer un estilo escrito para la comunicacion con padres de familia y
estudiantes que se apoye en los mensajes clave.

2. Socializar con el personal docente, administrativo y de apoyo los mensajes clave

PRODUCTOS
Manual de estilo institucional; guias, presentaciones o infografias con los mensajes

clave para socializacion

9.2 GESTION DEL CONOCIMIENTO
9.2.1 FUNDAMENTOS Y LINEAMIENTOS

La gestion del conocimiento responde a la necesidad de identificar y poner al alcance
de los interesados los insumos necesarios para su desempefio dentro de la
organizacion. Se entiende que los insumos pueden ser materiales (anexos para
gestion docente, formatos de solicitud, fichas de inscripcidn...) como inmateriales
(procesos internos de la institucién, manejo de protocolos de seguridad, convenciones

de comportamiento institucionales...).
9.2.2 MARCO DE ACCION

El marco de accion de la gestion del conocimiento responde a los objetivos especificos
1y 2. Se planificard y ejecutara acciones que apunten a la satisfaccion de dichos

objetivos.

9.2.3 EJE UNICO (OE 1y 2)
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PROYECCION Y ACCIONES CONCRETAS
Se prevé que la comunidad educativa aproveche los repositorios y mecanismos
establecidos para agilizar y tener a mano lo necesario para desempefiarse con
eficiencia en la organizacion. Para ello se planifica:
1. Crear un repositorio digital de formatos y anexos para los docentes para compartir
a través de la plataforma de gestion docente y la pagina web.
2. Crear un repositorio digital de formatos para padres de familia y estudiantes en la
pagina web.
3. ldentificar a capacitadores de la organizacibn que puedan guiar a nuevos
integrantes en procesos y elementos propios de la cultura de la institucién. Puede
considerarse protocolos de accion ante emergencias, convenciones de
comunicacion y jerarquias, capacitacion en procesos internos, o los que la autoridad
institucional considere necesarios para un desenvolvimiento adecuado dentro de la

organizacion.

PRODUCTOS

Repositorios digitales para docentes, padres de familia y estudiantes

9.3 COMUNICACION EXTERNA
9.3.1 FUNDAMENTOS Y LINEAMIENTOS

La comunicacion externa de la UEP La Dolorosa procurara fortalecer la imagen
institucional con el objetivo de consolidar y posicionar a la organizacion como una
institucion educativa que se encuentra lista para responder a los desafios de la
educacion contemporanea con el rasgo diferenciador de la educacion catdlica y la

formacion en valores que apuntan a construir una sociedad mas justa. Se procurara
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visibilizar los procesos y eventos propios de la institucién, asi como los avisos

pertinentes para quien potencialmente se interese por integrarse.
9.3.2 MARCO DE ACCION

El marco de accién de la comunicacion externa responde al objetivo especifico 3. Se

planificara y ejecutarda acciones que apunten a la satisfaccion de dichos objetivos.

9.3.3 EJE UNICO (OE 3)

PROYECCION Y ACCIONES CONCRETAS
Se prevé transmitir lo mas relevante a todos los publicos externos identificados,
procurando siempre que los contenidos orientados hacia éstos mantengan la maxima
pertinencia posible. Para ello se planifica:
1. Implementar los mensajes clave dentro de las publicaciones orientadas al publico
externo.
2. Desarrollar una imagen institucional sélida y coherente a través del estilo de la
escritura y el disefio grafico de las publicaciones.
3. Establecer horas de cierre y cronogramas de publicacién semanales, alineados
con las reuniones de equipo coordinador para la validacion y aprobacion de
publicaciones.
4. Delegar al técnico de comunicacion — community manager la publicacion y
elaboracion de contenido dispuesto por la autoridad institucional o el equipo
coordinador.
5. Disponer de los medios impresos o digitales, asi como de stands para la
promocion y consolidaciéon de la organizacion con los fines que la autoridad

institucional considere pertinentes.
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PRODUCTOS

Publicaciones en redes sociales; manual de estilo; publicidad en varios soportes.

10. FLUJOS DE COMUNICACION

Para definir jerarquias, se establece los siguientes flujos de comunicacion para la UEP
La Dolorosa. Unicamente tendra caracter de oficial el flujo descendente de
comunicacién, con el propésito de evitar dobles discursos o malos entendidos. Se

debera tomar en cuenta el organigrama del colegio para ello.

10.1. FLUJO DESCENDENTE DE COMUNICACION

Se entiende por flujo descendente la comunicacién desde una instancia jerarquica
superior hacia una inferior sin retroalimentacion. Los canales de comunicacion a
emplearse seran los que aseguren que el destinatario reciba la comunicacion emitida
por el remitente: correo electronico, comunicacion escrita en cualquier soporte,
mensaje a través del chat unidireccional en Whatsapp y publicaciones en redes
sociales. Se considera también en este flujo lo dispuesto oralmente en reuniones de

trabajo o en el marco de una conversacion laboral.

10.2 FLUJO ASCENDENTE DE COMUNICACION

Cualquier persona de la institucion que desee comunicarse con un estamento superior
de la misma, dispondra de los medios y canales necesarios para ello: comunicaciones
escritas en cualquier soporte, con prevalencia de la plataforma de gestion docente.
Asimismo, podra establecerse extraordinaria y consensuadamente la comunicacion
telefonica. Cuando la comunicacion sea dirigida a una persona en concreto, se seguira
obligatoriamente la cadena jerarquica. Todas las comunicaciones internas relevantes

seran obligatoriamente contestadas. Se entiende que existe retroalimentacion.
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