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RESOLUCION 222-N (18-05-2018)

POR LA CUAL SE EXPIDE LA POLITICA DE COMUNICACIONES DE LA FUNDACION
DE ESTUDIOS SUPERIORES “MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA”
FUNDES.

El rector en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial los conferidos por la ley
30de 1992y el articulo 15 del Estatuto General de la Fundacidn de Estudios Superiores "Monsefior
Abraham Escudero Montoya” FUNDES, y

CONSIDERANDO

e Que el Articulo 67 de la Constitucion Politica, establece que la educacién es
responsabilidad del Estado, la sociedad y la familia. La Ley 30 de 1992, articulo 28y
literal "d", articulo 29, faculta a la Universidad para organizar sus labores
formativas, académicas, cientificas y culturales para el cumplimiento de su misién
social y de su funcién Institucional.

e Que para FUNDES es de vital importancia unificar criterios comunicativos para
lograr la adecuada implementacion de estrategias que faciliten el didlogo, la
comprension y que a la vez generen en toda la comunidad un positivo impacto en
la'proyeccion institucional y asi alcanzar el cumplimiento misional.

e Que, a manera de puente con la realidad social circundante, estas politicas de la
buena comunicacién permitirdn establecer espacios de informacidn, de
interaccion, participacion, inclusion que generen vias de dialogo claras y objetivas
para difundir las actividades institucionales.

e Que es funcion del Rector de la Fundacion expedir los procedimientos
administrativos (Estatuto General articulo 15 literal i ratificado por Resolucién 5607

del 12 Julio 2011 MEN)

EN MERITO DE LO EXPUESTO, EL RECTOR RESUELVE:

ARTICULO UNICO: Expedir de modo integral el siguiente documento con las politicas
relativas a la buena comunicacion en FUNDES.
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POLITICA DE COMUNICACIONES DE LA FUNDACION DE
ESTUDIOS SUPERIORES MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO
MONTOYA- FUNDES

DEFINICIONES OPERATIVAS

Publicos de Interés: Son todas aquellas personas que conforman el entorno
universitario y que de alguna manera tienen vinculos con la institucion. Se dividen
asi: |
Publicos Internos: Estudiantes, Profesores, Administrativos, Directivas,
Consejo Académico y Consejo Superior. '
Publicos Externos: Egresados, sector educativo, gobierno, sector
productivo, medios de comunicacién y en general la comunidad regional y
nacional.
Voceros Autorizados: Son aquellas personas que cuentan con el aval institucional
para trasmitir noticias que tienen como tematica central asuntos institucionales.

POLITICAS DE COMUNICACION

1. De los publicos de interés.

FUNDES, estaré activa en mantener informado a los pUblicos de interés en cuanto a las
diversas proyecciones y actividades de tipo académico e investigativo, a eventos de
proyeccion social, informacién de relevancia para la institucion y su incidencia en el
entorno, asi como las acciones al interior de ella; los proyectos que va desarrollandoy los
que piensa désarrollar, todos los cuales seran comunicados a través de los canales oficiales
como mensajes de difusion, la publicacion en medios propios y externos, entre otros.

2. De los voceros autorizados.

El principal vocero autorizado de la institucion sera el Sefior Rector de FUNDES, seguido
por los Vicerrectoresy Secretario General. El Rector, a través del Grupo de Comunicaciones

|
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empresariales, determinara voceros ante medios de comunicacidn, de acuerdo con los
temas y pertinencia de los pronunciamientos.

3. Delaimagen institucional

Es politica de FUNDES, trabajar para el mejor posicionamiento de la institucion, para esto
laimagen institucional y las buenas relaciones pUblicas son fundamentales.

El Grupo de Comunicaciones empresariales vela por el buen uso de la identidad
institucional, en cada una de las piezas graficas y en general de toda la comunicacion
emitidas por la institucién.

4. De los medios de comunicacion institucionales y externos.

La Fundacion conservard los espacios de comunicacién que permitan la difusion veraz y
eficaz de informacion y la participacién de la comunidad educativa, garantizando el flujo
de mensajes entre las unidades académico — administrativas.

Con respecto a los medios externos, la universidad tiene entre sus planes de accion
mantener y procurar una buena relacién con los medios de comunicacidn externos, con el
fin de implementar estrategias que permitan el posicionamiento de la Fundacion.

5. De la.comunicacion organizacional.

FUNDES, a través del Grupo de Comunicaciones empresariales, procurard mantener en
alianza con todo el equipo Administrativo, financiero, académico e investigativo, una
comunicacién organizacional que se destaque por la proporcion de espacios agradables
para el desarrollo de las funciones laborales; ademés, contemplard en su accionar
estrategias para la dignificacion del clima laboral y el fortalecimiento de la imagen
institucional. \

6. Disposiciones varias.

El Grupo de Comunicaciones empresariales, sera la Unica dependencia autorizada para
emitir comunicaciones institucionales a los medios de comunicacion externos.

La creacion de medios y canales de comunicacion con los publicos externos deberan ser
aprobados por El Grupo de Comunicaciones empresariales.
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El Grupo de Comunicaciones empresariales tendra la autonomia para editar lainformacion
que envia cada dependencia, sin alterar el contexto general de la noticia. De iguél manera,
podra decidir si la informacion se envia a los medios de comunicacion o solo se divulga a
través de los medios de comunicacién internos.

Dependiendo del tema a divulgar, los miembros del Grupo de Comunicaciones
empresariales se encargaran de escribir el comunicado correspondiente al area y haran el
seguimiento a través de los medios de comunicacién. En caso de que la noticia amerite
hacer una agenda de medios con algin directivo, un comunicador del Grupo de
Comunicaciones empresariales acompaﬁéré al vocero a los medios.

PROCESOS Y\PROCEDIMIENTOS

El Grupo de Comunicaciones empresariales establece los siguientes procesos y
procedimientos: ‘

1. Publicacién de hechos noticiosos en medios institucionales y externos.
1.1.1. Para medios escritos:

El Grupo de Comunicaciones empresariales publicara los acontecimientos noticiosos de
interés; en caso de que algin miembro de la comunidad universitario requiera la difusion de
algun hecho noticioso, deberé proporcionar la informacion a la unidad.

Tiempos de servicio: La informacién debe proporcionarse con un plazo maximo de 3 dias
N /
habiles a que el acontecimiento se convierta en hecho cumplido.

1.1.2. Para medios virtuales:

El-Grupo de Comunicaciones empresariales, difundira la informacion de interés por medios
-virtuales establecidos, y por las redes sociales oficiales. Si algn miembro de la comunidad
universitaria requiere la difusion de un hecho de interés debera proporcionar la informacion
con minimo un dia de anterioridad a que se dé el suceso.

2. Gestion de planes de comunicaciones internas y externas.

El Grupo de Comunicaciones empresariales, elaborara planes de comunicacion que
permitan la comunicacién adecuada entre los publicos de interés y los miembros de la
comunidad universitaria, lo anterior con el fin de lograr visibilidad en el entorno.
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Priorizacion de la informacion: El Grupo de Comunicaciones empresariales, priorizara la
informacion que es de impacto social, el caracter de Ia informacion y sus momentos
- coyunturales en caso de que haya lugar a ello.

Alcances del servicio: El Grupo de comunicacién empresarial, sera la Gnica dependencia
autorizada para la elaboracién de dichos planes. El plazo para la solicitud debe ser con
minimo quince (15) dias habiles a la iniciacion del proyecto de impacto.

Pueden solicitar el servicio: Directivas de |a institucién, directivas académicas, asistentes
de las direcciones de area, profesores a cargo de los proyectos o convocatorias que sean
objeto del plan, representantes de grupos estudiantiles o de trabajo organizado, que
cuenten con el aval de su programa o dependencia.

3. Productos Audiovisuales

El Grupo de Comunicaciones empresariales, realizard productos audiovisuales que
reproduzcan valores institucionales, cada uno de ellos (videos, clips, comerciales de
televisidn, programas de television o documentales) deben cumplir con unos estandares

de calidad, tanto en el contenido como en el manejo de laimagen.

Por ese motivo, las direcciones, grupos, unidades administrativas o entidades adscritas que
decidan realizar alguna de estas piezas, deben contar con la asesoria del Grupo de

Comunicaciones empresariales

Tanto los guiones, como lasimagenes, deberan ser aprobadas por este grupo antes de que

pasen a la fase de montaje y edicion.

¢

4. Comunicados de Prensa

En caso de ser requerido, El Grupo de Comunicaciones empresariales esta en disposicion
de realizar comunicaciones que sean difundidos a la opinidn publica, para este particular se

establecen una serie de requerimientos:

Disponibilidad por parte del director o delegado de cada dependencia para atender a los
periodistas del Grupo de Comunicaciones empresariales, en caso de que se requiera
ahondar en la informacién o confirmar algunos datos.

El comunicado de prensa debera ser revisado por el director o coordinador responsable

antes de ser publicado en la pagina web y enviado a medios.

[
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Si las areas tienen otro tipo de informacidén que complemente la noticia como videos,
audios, pdf, entre otros, deberan enviarlos al Grupo de Comunicaciones e Imagen
Institucional, que serd el responsable de montarlos en la pagina web. Es preciso que el
envio de los contenidos este acompafiado del crédito, a fin de asegurar los derechos de
autor en las citas correspondientes. En los casos en que esta informacion no sea
suministrada al grupo de comunicaciones e imagen institucional, no sera realizada su
publicacion.

La Unica dependencia de FUNDES que est4 autorizada para’elaborar comunicados de
prensa, montarlos en la web y enviarlos a medios es El Grupo de Comunicaciones
empresariales '

Todas las publicaciones que sean impresas o digitales, libros, revistas, catalogos, folletos,
cartillas, afiches, volantes, CD's, DVD's, entre otros, que tengan como propdsito difundir o
comunicar planes, programas o acciones de FUNDES y/o que lleven el nombre o
representen a la institucién deben ser evaluadas previamente por El Grupo de
Comunicaciones empresariales y por el comité de editorial antes de su impresion o
produccion.

PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS -

El Grupo de Comunicaciones empresariales es el responsable de la organizacion de los
eventos que impactaran publicos internos y externos, por tal razén actia como un soporte
que asesora y acompana cada uno de los aspectos que permitiran el éxito de la iniciativa.

Toda organizacion debe establecer un conjunto de buenas practicas que refuercen las
relaciones humanas dentroy fuera de lainstitucion, logrando elevar laimagen institucional
y fortalecer los vinculos con los actores internos y externos de nuestra universidad. Para
ello el Manual de Protocolo y Relaciones Publicas, expone de manera practica las
directrices que deben. tener en cuenta los funcionarios encargados de coordinar las
actividades académicas, culturales, investigativas y sociales que emprenda el Alma Mater.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Y CONSENTIMIENTO

El tratamiento de los datos personales sera de acuerdo con la ley de proteccion de datos
personales (Ley Estatutaria 1581 de octubre 17 de 2012) y las demas que puedan aplicar.

!
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en El Espinal Tolima a los dieciocho (18) dias del mes de mayo del afio 2018,

W _

ROBERTO JOSE UZ NVILLANUEVA Pbro

Rector.

" VoBo RODOLFO RAMIREZ PRADA Pbro.

Vicerrector Administrativo
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