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MANUAL PARA LA GESTION DE LAS
COMUNICACIONES EN LA FCEN

1. Introduccion

El Manual de la Unidad de Comunicaciones de la Facultad Ciencias Exactas y Naturales tiene
como fin orientar y definir las actividades de comunicacién organizacional, periodismo y
relaciones publicas acordes a los ejes misionales de la Universidad de Antioquia: docencia,
investigacion, extensidon, ademas del acompafamiento a los procesos de movilidad y
bienestar, en busca de mejorar la calidad de la comunicacién y contribuir a la identidad y el
posicionamiento de la imagen y proyeccion social de la Facultad de Ciencias Exactas y
Naturales.

Este documento contiene la recopilacion de politicas, estructuras, procesos y recursos
necesarios para la adecuada divulgacion de los hechos relevantes de la Facultad en los
diferentes canales institucionales dispuestos. Surge del reconocimiento del rol estratégico
de las comunicaciones universitarias en la participacion, toma de decisiones institucionales,
el vinculo con los diferentes actores, instancias, procesos y comunidades internas vy
externas; el cual representa una hoja de ruta de la Unidad de Comunicaciones de la Facultad
de Ciencias Exactas y Naturales, dependencia indispensable en la estructura institucional.

2. Definicion

Este manual pretende definir los parametros de los servicios que ofrece la Unidad de
Comunicaciones de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales, con el fin de orientar la
adecuada gestion para una comunicacion asertiva, concreta, fluida, efectiva y directa que
contemple tiempos, necesidades e insumos para ofrecer un mejor servicio a los usuarios.
Ademas de posicionar la imagen positiva de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales de
la Universidad de Antioquia en la comunidad local, nacional e internacional, mediante la
divulgacidn de sus avances en investigacidn, docencia, extension, movilidad y bienestar.

La comunicacién dentro de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales responde a politicas
institucionales establecidas desde la Direccién de Comunicaciones de la Universidad,
dependencia adscrita a la Rectoria.

3. Politicas

®* En los medios de la Unidad de Comunicaciones de la Facultad de Ciencias Exactas y
Naturales, no se publica informacion religiosa, politica o comercial. Asimismo, si no se
realiza una divulgacién previa de un evento o actividad, el responsable debe entender
gue “jel correo masivo no es una herramienta de convocatoria de ultima hora!”.
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Se remitira el enlace de las publicaciones de redes sociales al usuario que lo solicita y
también al Coordinador de Comunicaciones para tener un respaldo en caso de
inquietudes sobre el servicio.

= Si se presentan acontecimientos extraordinarios (de impacto negativo o muy positivo)
se deberd redactar un comunicado de acuerdo con las indicaciones de la administracion
de la Facultad.

= Todas las solicitudes deben realizarse diligenciando el formato de solicitud de difusiéon
y eventos (EN-FO-019)

= Esde sumaimportancia realizar las solicitudes con el debido tiempo de antelacién, para
gue tengan un adecuado diseio y difusion.

= Cuando se tenga alguna inquietud sobre informaciones polémicas para remitir, se
consultard y se solicitara el permiso al Decanato de la Facultad, al Comité Administrativo
o al Consejo de Facultad, quienes daran el visto bueno para su difusién.

= A través de correo electrénico no se enviardn avisos clasificados ni promociones

comerciales, ni cadenas de mensajes solidarios de internet.

4. Principios

= “La comunicacidn institucional se fundamenta en los principios y valores contenidos en
el Estatuto General de la Universidad y en los preceptos que la Constitucion Politica de
Colombia y las leyes consagran, en particular, el derecho a la informacién y a la libre
expresion”.

» Las estrategias de comunicacion tanto de unidades académicas como administrativas
atienden pardmetros de finalidad, trascendencia y beneficio, buscando el equilibrio
entre la austeridad y la eficacia institucional.

* La comunicacién publica es un fendmeno colectivo, altamente estratégico, destinado a
generar procesos de intercambio cultural e informativo y conciencia critica, necesarios
para el fortalecimiento de la comunidad y las organizaciones sociales.

® Lainformacidn institucional es aquella que genera la Universidad con los universitarios y
con la sociedad, se procesa a través del sistema de comunicaciones y se expresa en la
produccién permanente de noticias y en la divulgacion de acontecimientos y decisiones
de orden académico y administrativo que impactan la vida publica en los dmbitos interno
y externo”.

o [ Y 4
5. Mision
La Unidad de Comunicaciones tiene como misién difundir los procesos cotidianos de la
Facultad de Ciencias Exactas y Naturales a través de medios de comunicacién internos y
externos, generar lazos y buenas relaciones con otras entidades e instituciones relacionadas

con los diferentes campos cientificos, y acompafiar y apoyar las actividades de tipo
académico, cultural y social que se realizan en el entorno de la Facultad; todo esto en un
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trabajo conjunto con los cuatro institutos y las demas dependencias que componen la
unidad académica.

6. Vision
En el 2025, la Unidad de Comunicaciones tendra posicionada la imagen de la Facultad de
Ciencias Exactas y Naturales de la Universidad de Antioquia en el plano nacional e

internacional; a través de la promocion de las actividades de la dependencia académica en
sus ejes misionales: docencia, investigacidn y extension.

7. Lineas de accion

=  Administracién y actualizacidn de contenido del portal web
= Creacidn y administracion de contenido para redes sociales
= Administracion de correo institucional y Master Base®

= Disefo, edicién y registro fotografico

= |ogistica de eventos

8. Contenido

8.1 Medios — servicios

La Facultad de Ciencias Exactas y Naturales cuenta con diferentes medios de comunicacién
para divulgar ante la comunidad (interna y externa), los avances de sus grupos de
investigacion, los adelantos académicos y administrativos, los logros de sus estudiantes,
empleados docentes, personal administrativo y egresados. Los medios disponibles cumplen
la labor de difundir en el plano local, regional y nacional los hechos, estudios y acciones
relevantes que se originan en la cotidianidad de la institucién.

8.1.1 Medios tradicionales

Carteleras: su funcién es la divulgacidn de actividades culturales, académicas, deportivas,
principalmente de la Facultad. También tienen cabida eventos de la Universidad en general
(y de otras entidades o instituciones) que tengan informacién que sea de interés para la
comunidad universitaria de Ciencias Exactas y Naturales.

Frecuencia de publicacidén: la Facultad cuenta en la actualidad con carteleras distribuidas
en sus 7 bloques. La Unidad de Comunicaciones tiene a su cargo 5 de ellas, las carteleras
restantes pertenecen a los institutos, programas académicos, grupos de investigacion,
oficinas administrativas, entre otros procesos.

Las carteleras se organizan de acuerdo con el vencimiento de cada publicacidn, y se hacen
recorridos de dos a tres veces por semana para cambiar y actualizar contenidos.

EN-MA-05, Version: 01
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Para la administracién de estos espacios informativos se siguen las recomendaciones del
Manual de Carteleras de la Universidad para clasificar las piezas gréaficas y establecer
secciones en cada una de ellas para organizar de una mejor manera los contenidos que se
publican.

Condiciones: para publicar informacion en las carteleras se debe enviar a la Unidad de

Comunicaciones,

- Lae-card o afiche impreso en tamafios moderados (maximo de 28 X 42 cm).

- La informacién que desean publicar los usuarios debe contener datos como: textos
cortos que respondan a preguntas: ¢qué? icdmo? iquién? éicuando? ¢donde? éipor qué?

- En caso de convocatorias, debe informarse las fechas del proceso, los encargados de la
convocatoria y los datos de interés para los interesados.

Todos estos contenidos impresos deben ser remitidos a la oficina 1-113b con la informacién
correspondiente o pueden ser enviados al correo comunicacionesexactas@udea.edu.co,
por lo menos con ocho (8) dias de anticipacion del evento o cierre de la convocatoria.

8.1.2 Notas de prensa

Las notas de prensa son aquellos contenidos informativos que se encargan de divulgar una
noticia de alta relevancia sobre asuntos institucionales o para presentar ideas y proyectos
que han desarrollado estudiantes, profesores, egresados y empleados administrativos de la
Facultad de Ciencias Exactas y Naturales,

Frecuencia de publicacion: no hay una periodicidad estable o frecuencia constante, se
emiten de acuerdo con las actividades extraordinarias o hechos noticiosos que suceden
dentro de esta dependencia académica.

Condiciones: si el comunicado es para todos los estamentos de la Facultad de Ciencias
Exactas y Naturales, la informacion se verifica, se revisa con las directivas y se divulga desde
la Unidad de Comunicaciones. Si la informacién va dirigida a la comunidad universitaria en
general o a la ciudadania, la Unidad de Comunicaciones se articula con la Direccién de
Comunicaciones de la Universidad y su Agencia de prensa para la divulgacién y cubrimiento
informativo del acontecimiento.

Nota: Si se presentan acontecimientos extraordinarios (de impacto negativo o muy
positivo) se deberd redactar un comunicado de acuerdo con las indicaciones de la
administracion de la Facultad.
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8.1.3 Maedios Electrénicos

Son canales de comunicacidn institucional, en formato digital, que ofrecen a los publicos
interno y externo un facil acceso a los servicios en linea (a través de internet) y a la
informacién de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales.

Se constituyen en un espacio de articulacién institucional donde se promueve la interaccion
y la participacién de la comunidad universitaria.

Estos canales son:

= Micrositio

=  Administracién del Sistema de correo electrénico
= Boletin Informativo FCEN electrénico

= Redes sociales

8.1.4 Miicrositio

El portal de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales se rige por las normas y el manual
de estilo dispuesto por la Direccion de Comunicaciones de la Universidad de Antioquia en
cuanto a la publicacién de noticias, eventos, informacién institucional y contenidos que son
de interés para la comunidad universitaria, solo de la Facultad de Ciencias Exactas y
Naturales o de la UdeA,

Frecuencia de publicacidn: Se actualiza segun los eventos y noticias que surgen en el
acontecer institucional y también de acuerdo con los requerimientos de los estamentos
universitarios.

Condiciones: para publicaciones en este medio es necesario:

- Seccion Eventos UdeA: El tiempo estimado para la recepcion de informacién es de un
mes (es de suma importancia realizar las solicitudes con el debido tiempo de antelacion,
para que tengan un adecuado disefio y difusion) antes de la ejecucion de la actividad. La
extension del texto es de 1.250 caracteres y debe incluir tres imagenes para acompafar
el texto (400 x 400 pixeles, 244 x 160 pixeles y 600 x 800 pixeles).

- Rotador (banner o slide): Debe ser enviado con un mes de anticipacion a la fecha de
realizacion de la actividad. El tamafio de la imagen es de 980 x 393 pixeles.

- Seccion de Actualidades y noticias: En este espacio se publican contenidos informativos
de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales exclusivamente. Son notas redactadas en
formato periodistico y deben ir acompafiadas por una imagen de 244 x 160 pixeles
(portada). Los contenidos noticiosos pueden ir acompanados de otras imagenes alusivas
al tema. Si las imdgenes no son propias, se debe citar la fuente o el autor.
Adicionalmente, se pueden publicar videos, galerias de imagenes y links que respalden
o amplien la informacion publicada.

- Contenidos institucionales: la actualizacion y organizacién de los contenidos en los
micrositios de unidades académicas, administrativas y grupos de investigacidon se

EN-MA-05, Version: 01
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realizan con base en una ruta de navegacién concertada con el usuario que requiere el
servicio. El tiempo de actualizacién puede variar de acuerdo con el volumen de la
informacién enviada y también a la disposicidn del servicio de red institucional.

Notas:

® En cualquiera de los casos, y por temas de accesibilidad, para todas las publicaciones los
disefios deberdn incluir poco texto. Ademas de esta pieza se debe enviar la informacién
completa en un archivo Word para una mayor lecturabilidad del evento, actividad o
noticia a difundir.

» Todas las solicitudes deben realizarse diligenciando el formato de solicitud de difusién y
eventos EN-FO-050.

8.1.5 Correo electronico

La Unidad de Comunicaciones de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales se encarga de
administrar la informacion que se envia a las listas de correo electrénico de los diferentes
estamentos (correos masivos), debido a que estdn discriminadas por profesores,
estudiantes, empleados administrativos, jefes de departamento, entre otras. Por este
medio se difunde la informacidn institucional, académica y administrativa. Para este fin se
utiliza el servicio de mailing Masterbase®.

Condiciones: para la publicacion se debe enviar la informacion por lo menos con una
semana de anticipacion a la actividad o evento que se pretende divulgar. Se debe incluir el
asunto del correo y la informacién sobre qué actividad, evento, convocatoria, alerta o
invitacién se quiere publicar, con qué objetivo, datos de contacto o responsable, correo
electrénico, enlace para ampliar informacién, y determinar el publico especifico al cual va
dirigido el mensaje. En caso de tener un archivo adicional, se debe adjuntar en el envio.

Notas:

= El correo electrdnico responde a politicas institucionales; por lo tanto, no se publica
informacion religiosa, politica o comercial. Se debe tener en cuenta que no se enviaran
mas de dos correos por evento o actividad. Asimismo, si no se realiza una divulgacion
previa de un evento o actividad, el responsable debe entender que “jel correo masivo
no es una herramienta de convocatoria de ultima hora!”.

® Cuando se tenga alguna inquietud sobre informaciones polémicas para remitir, se
consultard y se solicitara el permiso al Decanato de la Facultad, al Comité Administrativo
o al Consejo de Facultad, quienes dardn el visto bueno para su difusién.

= A través de correo electrénico no se enviaran avisos clasificados ni promociones
comerciales, ni cadenas de mensajes solidarios de internet.

= Cuando un mensaje sea emitido desde la Facultad o la Universidad, en el encabezado
deben aparecer el logo de la Universidad y el de la Facultad, segun el caso, para conservar
la imagen institucional.
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8.1.6 Boletin Informativo FCEN

El boletin electrénico es una publicacién digital sobre los eventos, noticias, avisos o
invitaciones que llegan a la Unidad de Comunicaciones dirigidos a la comunidad de la
Facultad de Ciencias Exactas y Naturales. Busca informar sobre eventos noticiosos de la
Facultad y mostrar temas académicos, investigativos, administrativos, de bienestar, entre
otros.

* Frecuencia de publicacidn: Actualmente se realiza una publicacion semanal con
contenido variado de interés general, el cual es compartido con toda la comunidad de la
Facultad de Ciencias Exactas y Naturales. El propdsito de esta publicacién es aumentar a
dos boletines semanales con diferente contenido.

» Condiciones: La informacion para publicar en este medio se recibe hasta el miércoles
de cada semana a las 12:00 m. (con 8 dias de anticipacién en caso de ser evento).

La informacién que se publica debe:

- Responder las siguientes cuestiones: équé? équién? icomo? écuando? ¢ddnde? épor
qué?

- Tener fotografia, grafico, afiche o ecard para acompanar el texto.

- Contener la informacién de contacto o responsable, teléfono, correo y oficina.

- Y adjuntar archivos (si los tiene).

8.1.7 Redes Sociales

En todas nuestras redes sociales:

= El contenido se publicard varias veces durante los dias previos a un evento o actividad.
Adicionalmente, se recomienda a los usuarios remitir informacion del desarrollo de la
actividad (texto y fotos) para resefiar en el medio.

= Los textos enviados por los usuarios estaran sujetos a edicién con el propésito de captar
la atencidn de nuestros seguidores con mensajes llamativos y bien redactados.

= Se remitird el enlace de todas las publicaciones de redes sociales al usuario que lo
solicita y también al Coordinador de Comunicaciones para tener un respaldo en caso
de inquietudes sobre el servicio.

8.1.8 Facebook

Esta red social le ha permitido a la Facultad informar constantemente en diversos formatos
(texto, foto, video) el acontecer propio, institucional y el de entidades aliadas.

Frecuencia de publicacion: La fanpage de Facebook se actualiza diariamente con un
promedio minimo de 4 publicaciones; en la actualidad se constituye como la red y el canal
de divulgacidon mas activo de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales. Esta red permite

EN-MA-05, Version: 01
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de manera casi inmediata la reaccidn de los publicos que se nutren de la informacién que
alli se comparte.

Condiciones: se publican eventos académicos, cientificos, administrativos, deportivos,
culturales, entre otros. Es importante reiterar que no se publica contenido relacionado con
religion, politica e informacién comercial de ningun tipo.

Para publicar es necesario:

Anexar texto corto e imagen, fotografia formato cuadrado 1200 x 1200 pixels y formato
para publicaciones de enlaces 1200 x 628 pixels, gif o video que lo acompafie, enlace para
ampliar informacién, datos de contacto o responsable del evento, correo electrénico y
enlace de la informacidn que se desea publicar.

Facebook: Facultad de Ciencias Exactas y Naturales. U.de.A

8.1.9 Instagram

Esta red social, enfocada en la imagen, ha permitido mostrar informacién clave sobre la
cotidianidad de la Facultad a partir de fotografias y videos cortos (60 segundos).

Las fotografias en formato cuadrado deben ser de 1080 x 1080 pixeles, formato horizontal
1080 x 566 pixeles y formato vertical 1080 x 1350 pixeles.

Frecuencia de publicacién: Actualizacién diaria.

Condiciones: Para publicar en esta red social es necesaria una imagen acompafiada de una
frase o descripcion corta. Ademas, debe incluir enlace para ampliar informacién de ser
necesario.

Instagram: F. Ciencias Exactas y N. UdeA - https://www.instagram.com/

8.1.10 Twitter

Red social para la divulgacién de eventos y demdas acontecimientos cotidianos de la
Facultad, que permite generar opinion, interactuar con otras entidades, contar historias,
realizar encuestas, participar en didlogos y debates, hacer hilos, entre otras acciones que
les interesan a nuestros seguidores.

Frecuencia de publicaciéon: Actualizacion diaria.

Condiciones: Para publicar en esta red es necesario un texto de no mas de 280 caracteres
que incluya imagen de apoyo, afiche, ecard (280 x 150 pixeles, maximo 1 MB. Acepta JPG,
PNG y GIF) o video (40 segundos), También se puede incluir un enlace para ampliar
informacién.

Twitter: @FCENUdeA

EN-MA-05, Version: 01
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8.1.11 YouTube

Canal que permite compartir contenido en formato de video sobre informacion
institucional. En YouTube se encuentran los capitulos del programa radial E/ Laboratorio.
Adicionalmente, se encuentran las grabaciones de los eventos virtuales de la Facultad y
eventos periddicos como Simposios y muestras virtuales.

Frecuencia de publicacidn: Se actualizan los contenidos de acuerdo con la demanda y
produccién de contenidos.

Condiciones: Para publicar es necesario contar con un video de 1080p (HD) - 1920 x 1080
pixeles o 720p (HD) - 1280 x 720 pixeles o 480p - 854 x 480 pixeles, una sinopsis corta o
resefia, fecha de produccién o publicacion y datos de contacto o responsable.

YouTube: Facultad de Ciencias Exactas y Naturales U de A

8.1.12 Grupo WhatsApp Administrativos FCEN

La linea de WhatsApp Business de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales se constituye
como un nuevo canal de informacidn para estar en contacto rapido con los administrativos
de la unidad académica.

El objetivo principal de la linea es enviar mensajes de difusién sobre acontecimientos
extraordinarios o indicaciones, alertas o avisos en situaciones de cuidado y alerta que
sucedan en la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales y su uso sera ocasional, en horarios
laborales.

Frecuencia de publicacidon: No hay una periodicidad estable o frecuencia constante, se
emiten los mensajes de acuerdo con las actividades extraordinarias o informacién de
interés que sucede dentro de esta dependencia académica y la Universidad.

Condiciones:

- Lalinea se utiliza para enviar mensajes de "Difusion".

- La suscripcidn a este medio de divulgacidn es de manera voluntaria.

Se envian mensajes sobre:

- Alertas de desalojo o evacuacion.

- Anuncio sobre cierres de oficinas (dependencias administrativas).

- Alertas sobre cortes de energia o suspensidn de los servicios de red.
- Avisos administrativos sobre asuntos de la Decanatura.

- Horarios extraordinarios.
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Notas:

= El uso de este canal de comunicacion estara habilitado en los mismos horarios de
atencién de la UdeA y solo escribiremos por fuera de éstos en situaciones
extraordinarias.

= Solo decanatura, Bienestar y Comunicaciones tienen permiso para realizar publicaciones
directas en dicho grupo de WhatsApp.

8.2 Otros servicios

8.2.1 Organizacion de Eventos

Se organizan eventos para celebrar y conmemorar fechas especiales, llevar a cabo
encuentros académicos (seminarios, congresos, charlas, conferencias, ceremonias de
grados, entre otros), en los que es fundamental la participacion de la Unidad de
Comunicaciones en la asesoria y ejecucion logistica y protocolaria del evento.

Solicitud de difusion y eventos: la informacién para una actividad o evento debe ser
suministrada con minimo 5 dias habiles de anticipacidon, con el propdsito de redactar el
comunicado en un formato periodistico; y que los responsables de emitir la informacién
puedan revisar los contenidos y dar el visto bueno para su divulgacion. Si bien la Unidad de
Comunicaciones se encarga de difundir la informacién solicitada por los usuarios, esto no
garantiza que la actividad, evento o noticia sea cubierto por los medios de comunicacion
externos.

Condiciones: Se debe enviar un correo a comunicacionesexactas@udea.edu.co con minimo
un mes de anticipacion con la solicitud (es de suma importancia realizar las solicitudes con
el debido tiempo de antelacién, para que tengan un adecuado disefio y difusién), el objetivo
del evento, correo de encargados, datos de contacto, numero telefénico y requerimientos
como el plan de divulgacidn del evento (correos, comunicado, micrositio, afiches, entre
otros.)

En caso de requerir apoyo logistico desde la Unidad de Comunicaciones de la Facultad se
debe especificar y verificar la disponibilidad, de acuerdo con los cronogramas de la
dependencia.

8.2.2 Material impreso

La orientacidon en torno a material impreso permite una correcta divulgacién de la
informacién acorde a los ejes misionales e identidad de la Facultad y la Universidad de
Antioquia.

Si otra dependencia de la Facultad disefia y produce piezas publicitarias, deben pasar por la
revisidn de la Unidad de Comunicaciones antes de ser publicadas o divulgadas.
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Condiciones: Enviar un correo con archivo a comunicacionesexactas@udea.edu.co que
incluya el objetivo de la propuesta, dudas, responsable, datos de contacto: teléfono y
demads informacion si es necesaria, para ser aprobado por la Unidad.

8.2.3 Relaciones publicas (RRPP)

Todas las dependencias académicas requieren establecer buenas relaciones con los
publicos internos y externos que permiten llevar a cabo con éxito las actividades planeadas;
la Unidad de Comunicaciones se encarga de mantener, apoyar y fortalecer dichas relaciones
mediante comunicaciones protocolarias y la asesoria en la realizacion de piezas
publicitarias.

Dichas comunicaciones se realizan en acuerdo con la Decanatura y la Facultad de Ciencias
Exactas y Naturales o los directivos encargados en cada drea académica o administrativa.
Para ello se establecen diversos formatos impresos y digitales como tarjetas lord, cartas, e-
card.

Entre las piezas de comunicaciones que se envian a diferentes publicos se tienen:

- Tarjetas de condolencia.

- Tarjetas de reconocimiento a jubilados.

- Tarjetas de reconocimientos académicos

- Tarjetas de felicitacién a nuevos funcionarios universitarios (Rector, Decanos, Directores,
entre otros)

- Tarjetas de agradecimientos (pares académicos, visitas de profesores externos, sucesos
especiales, premios, logros deportivos, entre otros).

- Invitaciones a eventos y actividades especiales de la Facultad.

- Tarjetas en fechas especiales

Condiciones: Se debe enviar solicitud al correo comunicacionesexactas@udea.edu.co para
comunicaciones del Decanato, tarjetas protocolarias, tarjetas personales de los directivos,
Comité de Apoyo, apoyo a las dependencias de la Facultad en la difusidn de sus actividades
y asesoria en la publicacién de piezas publicitarias e informativas

9. Documentos de referencia

* Manual de identidad institucional: https://bit.ly/2xJ6cDC. El Manual de identidad
institucional fue la base principal para la realizacion de este documento, ya que delimita
los parametros principales de la Universidad de Antioquia.

=  Estrategia de comunicacion digital: Direccion de Comunicaciones de la Universidad de
Antioquia https://bit.ly/2xx0Jym. La Estrategia de comunicacion digital fue la gu
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organizar y determinar las funciones, condiciones y requisitos implementados en este

documento en el area de medios digitales.

= Medios de Comunicacidn: Facultad de Ciencias Exactas y Naturales. Los medios de
comunicacion de la FCEN marcan la pauta diferenciadora de los demds medios de la
Universidad y nos permitieron especificar los roles de cada uno, segun su necesidad.

= Esquema de publicacion de informacién Universidad de Antioquia
https://bit.ly/2UK1T8f El Esquema de publicaciones de informacion nos dio pautas para
la realizacion del contenido de este documento, por ejemplo, las categorias de los
medios de la Facultad, los subtitulos de condiciones, frecuencia de publicaciones y
notas.

= Manual de la Unidad de Comunicaciones de Ingenieria: Este documento tiene como
ejemplo la estructura del Manual de la Unidad de Ingenieria, el cual aportd el orden del
contenido vy los titulos principales.

= 10 claves para comunicar U de A
http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/10-claves-para-
comunicar en este se encuentran reunidas las principales guias y manuales para una
comunicacion asertiva y unificada de la Universidad de Antioquia.

10. Glosario

= Micrositio: pagina web direccionada al contenido de la Facultad de Ciencias Exactas y
Naturales dentro de la pagina oficial de la Universidad de Antioquia.

= Banner: es la imagen principal del micrositio, este tiene enlace a contenido relacionado
con el tema publicado. Se encuentra en la parte superior central.

= Master Base®: es una plataforma tecnoldgica que permite a las empresas,
independientemente de su tamafio, sector o drea dentro de ésta, automatizar los
procesos de negocios que hoy realizan de forma manual.

11. Anexos
Anexo 1: Formato para las solicitudes comunicaciones y eventos (EN-FO-019)
Anexo 2: Formato para informe trimestral de indicadores de redes sociales (EN-FO-020)
Anexo 3: Formato control y registro de las comunicaciones (EN-FO-021)
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