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) FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
LUMEN GENTIUM
SNIES 2731

RESOLUCION DE RECTORIA No. 337
20 de noviembre de 2018

“Por medio de la cual se aprueban los lineamientos y directrices del Departamento
Comunicacién y Divulgacion Institucional de la Fundacién Universitaria Catélica
Lumen Gentium - UNICATOLICA”

El suscrito Rector de la Fundacion Universitaria Catélica Lumen Gentium, UNICATOLICA,
Presbitero CARLOS ALFONSO LOPEZ ANTOLINEZ, en uso de las funciones y
atribuciones legales, consagradas en el articulo 36 de los estatutos de la Institucion y

CONSIDERANDO QUE:

1. La FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA LUMEN GENTIUM -
UNICATOLICA, es una Institucién de Educacion Superior con un modelo educativo
caracterizado por la generacion y difusién del conocimiento cientifico, filosdfico,
teologico, tecnolégico y humanistico, inspirado en el evangelio.

2. La FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA LUMEN GENTIUM -
UNICATOLICA, se proyecta como una Institucién orientada hacia la excelencia y la
alta calidad académica de sus programas de formacién.

3. La Direccion de Comunicacién y Divulgacion institucional de la Fundacién
Universitaria Catélica Lumen Gentium — UNICATOLICA, ha presentado ante el
Comité institucional de Comunicaciones el compendio de los lineamientos y
directrices en los que se enmarcara la labor del Departamento de Comunicacion y
divulgacion institucional.

4. El Comité institucional de Comunicaciones, previa revision y ajuste ha avalado el
compendio de los lineamientos y directrices en los que se enmarcara la labor del
Departamento de Comunicacién y divulgacién institucional.

5. Es facultad del Rector dictar todas las medidas académicas, administrativas,
financieras y disciplinarias que juzgue convenientes de acuerdo con los Estatutos
Generales y las normas y reglamentos de la institucion:
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RESUELVE:

Articulo Primero: Adoptar y formalizar los lineamientos y directrices del Departamento de
Comunicacion y Divulgacion Institucional de la Fundacién Universitaria Catélica Lumen
Gentium - UNICATOLICA los cuales han sido presentados, revisados y socializados ante
el Comité institucional de Comunicaciones.

Articulo Segundo: Esta resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali, a los veinte (20) dias del mes de noviembre de dos mil
dieciocho (2018).

(ot Gt

ARLOS ALFONSO LO ANTOLINEZ J éa BLANDO
ector Secratario General

Teléfono de contacto IP - PBX : 312 0038 - 555 2767

Sede Pance: Cra. 122 No. 12 - 459 / Sede Meléndez: Cra. 94 No. 4C - 04 / Sede Centro: Carrera 5 No. 11 - 42 / Sede Compartir: Cra. 25A No. 89A - 16
Sede Alfonso Lépez: Cra. 7H Bis No. 76 - 25 f Sede Yumbo: Cra. 3 No. 5 - 50 / Sede Jamundi: Cll. 9 No 10 - 06

www.unicatolica.edu.co

VIGILADA MINEDUCACION



E¥ "4 [UNICATOLICA

’ FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
LUMEN GENTTUM

SNIES 2731

RESOLUCION DE RECTORIA No. 337
20 de noviembre de 2018

“Por medio de la cual se aprueban los lineamientos y directrices del Departamento
Comunicacién y Divulgacién Institucional de la Fundacion Universitaria Catélica
Lumen Gentium - UNICATOLICA”

LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
Y DIVULGACION INSTITUCIONAL

1. PRINCIPIOS ORIENTADORES

El Departamento de Comunicacién y Divulgacion Institucional es un area transversal de Ia
Fundacion Universitaria Catélica Lumen Gentium, que busca, a través de la comunicacién
interna y externa, promover el quehacer de la Institucién, los proyectos de las diferentes
dependencias y posicionar el nombre de UNICATOLICA a nivel local, regional, nacional e
internacional.

Desde las acciones administrativas y académicas se plantea el objetivo de satisfacer las
necesidades comunicacionales de la organizacion y brindar espacios, canales y productos
de informacion, de manera asertiva, creativa y actualizada.

Esta comunicacion se gesta y potencializa a través de la informacién suministrada por
cada una de las dependencias y areas de conocimiento de UNICATOLICA, velando por el
optimo funcionamiento y apropiacion de los gjes sustantivos de la Institucion.

Como principios orientadores, fomenta el respeto, la responsabilidad social, la dignidad
humana, la veracidad, la creatividad y la transparencia, articulados a los principios,
objetivos, la Mision y la Vision de la Institucion.

2. PRESENTACION

UNICATOLICA ha venido creciendo y esta dinamica nos invita a tener una comunicacion
integrada y coordinada con las instancias correspondientes; por lo tanto, requiere de
principios y orientaciones que brinden una guia permanente a su quehacer diario.

Los Lineamientos y directrices de Comunicacién y Divulgacion Institucional que se
presentan a continuacién, seran la guia permanente de la Institucién y todas sus
dependencias para la emision de cualquier tipo de informacién, optimizando nuestros
procesos de comunicacion institucional para alcanzar los propésitos de UNICATOLICA.
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Este documento ampara todos los productos comunicacionales, ya sean producidos y/o
reproducidos en medios fisicos o digitales, que se emitan desde la Institucion y sean
dirigidos a cualquiera de sus publicos.

Estos Lineamientos y directrices han sido creados y son administrados por el
Departamento de Comunicacion y Divulgacion Institucional de UNICATOLICA, instancia
que velara por el cumplimiento y respeto de los mismos, contribuyendo al buen logro de la
Mision y Visién de la Institucion y a la construccién de una cultura institucional acorde con
su naturaleza. El desarrollo y aplicacién de los lineamientos presentados estaran
supervisados y autorizados por la Rectoria de la Institucion.

3. OBJETIVOS DE COMUNICACION
3.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos encaminados a cumplir con los procesos de comunicacién e
informacién para cada uno de los publicos objetivo de UNICATOLICA, con el fin de
propender por una comunicacion transparente, oportuna y eficaz, que a su vez posicione
y mantenga la imagen corporativa.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los mecanismos de acompafiamiento a las diferentes dependencias
para el desarrollo de estrategias comunicacionales, de acuerdo a sus
necesidades.

e Fomentar y posicionar la imagen corporativa, en el ambito local, regional, nacional
e Internacional (en permanente construccion).

» Orientar y brindar direccionamiento para la implementacién de los procesos de
comunicacion establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional.
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4. ALCANCE DE LA COMUNICACION

Los Lineamientos y directrices de Comunicacion y Divulgacion Institucional estan dirigidos
a todos los miembros de la Comunidad UNICATOLICA. Constituyen una herramienta
conceptual y metodolégica que define los flujos requeridos para la operacion
(Comunicacion Organizacional) y los mecanismos eficientes de divulgacion de la
informacioén institucional (Comunicacién Informativa), conforme a lo establecido en el Plan
de Desarrollo Institucional y Plan Estratégico de Comunicacién.

5. DEFINICION Y ORIENTACION DE LOS LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES DE
COMUNICACION E INFORMACION

e Los Lineamientos y directrices de Comunicacién y Divulgacién Institucional se
articulan a los principios, misién, visién, filosofia y valores de UNICATOLICA.

» Estan orientados a la construccion de condiciones para la convivencia, el respeto a
la diversidad y la pluralidad de culturas.

e Impulsan la aproximacién y didlogo de la Institucién con sus contextos, interno y
externo, mediante el desarrollo de productos y mecanismos que le posibiliten un
contacto permanente y de doble via con sus publicos.

e Propician el sentido de identidad y pertenencia a la Institucion, estimulando la
participacién de la comunidad UNICATOLICA, en eventos de tipo académico y
cultural, en los que se enaltezca el nombre, historia y logros de la Institucién y sus
integrantes.

¢ Fortalecen la imagen de la Instituciéon promoviendo el uso uniforme y regulado de
los simbolos institucionales, en papeleria y herramientas Institucionales (plantillas)
de uso administrativo, académico y protocolario.

e Establecen y mantienen activas las relaciones con los medios de comunicacién
local, regional, nacional e internacional.
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La Lineamientos y directrices de Comunicacién y Divulgacion Institucional se rigen a partir
de los procesos y procedimientos indicados en los manuales corporativos de cada una de
las unidades del Departamento de Comunicacion y Divulgacion Institucional.

Las indicaciones para el correcto uso y aplicacién de los elementos bésicos, como el logo,
los colores, el texto y la tipografia de la marca UNICATOLICA, en mensajes impresos,
audiovisuales, digitales y tridimensionales, se encuentran en el Manual de ldentidad
Corporativa.

Las pautas para la elaboracién y unificacién de contenidos digitales, como plataformas y
aplicativos, piezas digitales, plantillas de presentacion, uso del logosimbolo, aplicaciones
de color, usos no permitidos, tipografia, gama cromatica, se deben consultar en el Manual
de ldentidad Digital.

El Manual de Plataformas de Social Media y Redes Sociales contiene el procedimiento
recomendado para el uso y fortalecimiento de las principales plataformas, canales
oficiales de comunicacién, rangos de publicacién y redaccion.

Estos manuales son de consulta obligatoria y constituyen la manera mas efectiva de
proyectar una identidad de marca unificada.

5.1 LAS COMUNICACIONES EN UNICATOLICA

La comunicacion, segin Fernandez (2005), debe ser entendida como “un conjunto de
técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se dan
entre los miembros de una organizacion, o entre la organizacion y su medio” (p.27). No
obstante, la comunicacién en UNICATOLICA, vista desde los procesos organizacionales,
debe entenderse como “un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y
agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion, entre la
organizacion y su medio; o bien, influir en las opiniones, aptitudes y conductas de los
publicos internos y externos de la organizacion, todo ello con el fin de que esta ultima
cumpla mejor y mas rapido los objetivos”. La constitucion de parametros
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comunicacionales para el manejo de los mensajes emitidos hacia la comunidad es
importante para el éptimo funcionamiento del Departamento y la Institucion.

De acuerdo a lo planteado por la doctora en Ciencias de la Comunicacidn, Irene Trelles
Rodriguez (2001) “la comunicacién organizacional serd determinada como un sistema o
conjunto de procesos de construccion de simbolos, significados compartidos e
intercambios de informacién, establecidos entre los integrantes de una organizacién para
con ellos mismos y con el entorno externo. Un subsistema en interactividad con otros que
forman parte de uno mayor: la organizacion” (p.2); la comunicacién es un proceso
constante, dinamico, que no solo se ocupa de la difusién de informacion, sino que se situa
como una estrategia de apoyo a la conduccién, organizacién y planeacion de la
Institucion.

Asi, entonces, el Departamento de Comunicacion y Divulgacion Institucional debe
garantizar el correcto y permanente flujo de informacion tanto a nivel interno como
externo, promover, posicionar y consolidar la imagen corporativa e institucional, y velar
por el adecuado uso de la identidad visual y corporativa. Es transversal a todas las
actividades institucionales, es facilitador de procesos y proyectos estratégicos vy
contribuye con el clima laboral y el sentido de pertenencia. Interactda con todos los
publicos tanto internos como externos y se encuentra inscrito en el Plan de Desarrollo
Institucional.

Es labor de este Departamento promover la presencia institucional a través del buen uso
de la identidad corporativa, de acuerdo a los lineamientos estipulados por el Ministerio de
Educacion Nacional, seguin la Resoluciéon 12220 del 20 de junio de 20186, la realizacion y
promocién de medios y procesos de comunicacién eficaces que proyecten y potencien la
Institucién entre sus publicos.

A nivel interno, los colaboradores deben realizar su planificacion, programacion y gestion,
a la orbita de las Lineamientos y directrices s, estrategias y procesos de informacién y
comunicacion de la Institucion, adaptadas a cada una de sus necesidades, y a las
directrices que sobre su desempefio indiquen las instancias de direccion que orientan el
quehacer de la entidad; a nivel externo, deben cumplir una funcion de construccion
cultural, informativa y de enlace entre la Institucion y la sociedad.
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5.2 SISTEMA DE GESTION DE LA COMUNICACION

Los medios de comunicacién de UNICATOLICA someten su planificacion, programacion y
gestion, en torno a los Lineamientos y directrices de Comunicacién y Divulgacién y a las
disposiciones que sobre su desempefio indique el Rector de la Institucion.

El Rector es el vocero principal de UNICATOLICA, seguido por el Secretario General y el
Director de Comunicacion y Divulgacién Institucional, en su respectivo orden. El Rector
puede delegar esta funcion a otra autoridad, ya sea catedratico o persona relacionada con
la Institucién, cuando lo considere necesario u oportuno.

En caso de situaciones especiales que ameriten comunicados en defensa de la Institucién
o sus directivos, el Director de Comunicacion y Divulgacioén Institucional podra convocar el
Comité de Crisis conformado por el Rector, el Secretario General y los Vicerrectores.
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