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Presentacion

La Facultad de Enfermeria de la Universidad de Antioquia pone a disposicion de los
estudiantes, docentes, administrativos y egresados de la unidad académica el presente
manual de procedimientos que tiene como proposito agilizar y unificar los procesos
comunicativos (organizacion de eventos, produccion de contenidos audiovisuales, disefio
de piezas gréficas, manejo de redes sociales, sistema de carteleras, actualizacién de
contenidos en la pagina web, elaboracion de boletines, comunicados, contacto con
medios de comunicacion, uso de logosimbolo), grupos de whatsApp, acorde a las
directrices institucionales. (Direccién de Comunicaciones)

1. Organizacion de eventos

Los integrantes de la Facultad cuentan con el equipo de Comunicaciones para el apoyo
en la organizacion de los congresos, simposios, catedras, conferencias, seminarios,
conversatorios, entre otros. Para este fin es necesario remitir la solicitud de apoyo (ver
formato) en la organizacion de evento al comunicacionesenfermeria@udea.edu.co con la
siguiente anticipacion:

Tipo de evento Envio de solicitud
Congreso (nacional o internacional) Minimo nueve (9) meses de antelacion
Simposio Minimo cuatro (4) meses de antelacion
Conferencia Minimo un (1) mes de antelacion
Cétedra Minimo un (1) mes de antelacion
Seminario Minimo un (1) mes de antelacion
Reuniones que requieren Minimo quince (15) dias de antelacion.
plataforma con grabacién y/o con La solicitud de agenda se hace
invitados de mas de 100 personas . mensual a servicios ude@

Enviar copia de esta solicitud al jefe directo (Jefe de Departamentos, CIFE o
Posgrados, Decano, Coordinador de Extensién, segun corresponda).
- Relacionar los elementos logisticos y los servicios profesionales que requiere del
area de Comunicaciones.
- El responsable del evento debera confirmar la reserva del espacio con la oficina de
la administracion, a través del correo: hduban.munoz@udea.edu.co Teléfono:
6042196304

2. Elaboracion de piezas graficas

- Como minimo, el disefio de piezas gréficas se debe solicitar con un (1) mes de
antelacién a la realizacién de un evento o dos (2) meses previos al inicio de un
curso de Extension, para facilitar la convocatoria e inscripcién de las personas
interesadas.

- La solicitud de elaboracion de piezas gréficas (ver formato) se debe remitir al
correo: comunicacionesenfermeria@udea.edu.co Lo anterior, considerando el
alto
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namero de solicitudes que recibe el equipo de Comunicaciones y, especialmente,
para garantizar una convocatoria efectiva de la actividad realizar. Con una pieza
disefiada oportunamente, el equipo de Comunicaciones podra gestionar la difusién
a través de medios como periédico y suplemento Alma Mater, portal universitario,
redes sociales, Agenda Cultural, etc. Para cada medio se necesita una medida
especifica, por lo que cada solicitud requiere entre 4 y 5 piezas graficas.

- Tanto la solicitud de disefio grafico como el contenido de la pieza deberan ser
acordados previamente con el Jefe del Departamento y/o Decano, con el fin evitar
reprocesos.

- Una vez esté disefiada la pieza grafica, serd remitida al solicitante para aprobacion
0 para que presente su solicitud de ajustes. Es fundamental un solo momento de
modificaciones, pues, de lo contrario, se presentaran reprocesos, demoras en la
entrega del producto final y, por tanto, una difusion tardia, poco efectiva.

3. Registro fotografico y de video

El registro fotografico y en video es una buena alternativa para hacer visibles las
actividades de la Facultad. Con el fin de lograr mas reproducciones y apropiacién por
parte del publico receptor, se recomiendan videos cortos (entre 3 y 5 minutos), con
intencionalidades narrativas y recursos periodisticos (entrevistas, tomas de apoyo, efectos
de edicion, graficacion, etc.). Es importante tener en cuenta que no basta la simple
grabacién para que un producto sea periodistico y atractivo, pues estariamos ante un
producto académico para un publico reducido. En este sentido, el equipo de
Comunicaciones esta presto a asesorar con el fin de que sus contenidos sean efectivos y
logren un mejor recibimiento entre los publicos.

La solicitud de realizacién de video debe tener presupuesto para ello y haber tramitado el
requerimiento con la administracion de la Facultad o con la dependencia que lo solicita).

El equipo de comunicaciones asesora este proceso pero depende del apoyo financiero de
cada dependencia.



4. Difusion en plataformas digitales

La Facultad de Enfermeria cuenta con las redes sociales Facebook, Twitter, Instagram y
un micrositio web; medios de comunicacién de gran alcance, disponibilidad y bajos costos
operativos. Estan a disposicién de docentes, estudiantes y egresados para hacer difusion
de actividades de interés para los publicos de la unidad académica.

La difusién por estos medios esta sujeta a criterios de inmediatez y pertinencia para un
publico general. La inmediatez, teniendo en cuenta que es informacién que requiere
difusion inmediata, ya que los hechos son muy relevantes para el publico de la Facultad o,
bien, que se trata de una actividad que estd muy préxima a ocurrir y a la cual se requiere
convocar con la velocidad que ofrecen las redes sociales. La pertinencia debe considerar
gue no solo sea informacion de interés para el publico de la Facultad, sino también para
personas externas que siguen los contenidos de la unidad académica y que podrian
participar en actividades extracurriculares.

Si se cuenta con una e-card, afiche u otra pieza gréfica, previamente elaborada, y se
requiere el apoyo de Comunicaciones para difusion de la misma es necesario:

- Enviarla al correo: comunicacionesenfermeria@udea.edu.co con una antelacion
minima de quince (15) dias. Esto con el fin de hacer publicaciones recurrentes y
gestionar apoyos de difusidbn con otras dependencias, con la Direccion de
Comunicaciones e, incluso, con medios de comunicacion, cuando se trate de
tematicas de interés local y nacional.

- Siempre sera bienvenida la informacién con mas de un (1) mes de anticipacion,
pues esto aumenta la capacidad de maniobra y gestién con diferentes medios,
especialmente impresos que estan sujetos a planeacion de temas, procesos de
diagramacion, produccién, distribucion, etc.
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- Se solicita, ademas, informacién de contexto para acompafiar la pieza grafica y
generar notas periodisticas con mayor impacto y profundidad. Extension
recomendada para esta informacion de contexto: 150 palabras (tres parrafos).

4.1. Creacion deredes sociales y paginas web

Segun lo dispuesto por la Direccion de Comunicaciones, la estrategia de redes sociales
de cada unidad académica debe estar concentrada en el correspondiente equipo de
Comunicaciones. Por tanto, no esta autorizada la creacion de redes sociales por parte de
Departamentos, Jefaturas, Coordinaciones, etc. Lo anterior, teniendo en cuenta que las
redes sociales son una proyeccion de la voz oficial y todo lo que alli se publique
compromete a las directivas, con los efectos sociales y legales que esto pueda acarrear.

En este sentido, las personas que identifiquen una necesidad de comunicacion constante
a través de redes sociales, pueden remitir sus contenidos al equipo de Comunicaciones.
Esto permitira aprovechar el numero de seguidores disponible en las redes oficiales y
mantener un lenguaje unificado, que constituye un atributo clave de la comunicacion de la
Facultad con sus publicos.

Esta misma disposicion aplica para la creacion de péaginas web alternas. Todos los
contenidos deberadn estar enmarcados en la plataforma de la UdeA vy, por tanto, los
espacios informativos de las dependencias deberan estar anclados al micrositio de la
Facultad. Esto muestra unidad y preserva la identidad institucional.

5. Politica de uso de correos masivos

A partir de la normatividad de proteccion de datos personales, la Universidad de
Antioquia, a través de la Direccion de Comunicaciones, suprimié el uso e intercambios de
bases de datos de correos electrénicos y dispuso la plataforma Master Base, que
comprende cuatro listas de distribucion, por perfiles, para envio de mensajes a
estudiantes, docentes, administrativos y egresados. Por tanto, los comunicadores de las
unidades académicas, administrativas, escuelas e institutos no cuentan con bases de
datos.

Sobre Master Base, la directriz institucional es un uso responsable y limitado al envio de
los boletines. Por disposicion de la Direccion de Comunicaciones, no estan permitidos
los envios recurrentes, ni individuales de mensajes, pues esto resulta



molesto para los destinatarios, quienes muchas veces castigan el dominio @udea y los
mensajes terminan en la bandeja de SPAM, lo que representa una pérdida significativa en
la estrategia de comunicacion digital con los publicos. Por tanto, no todo se debe enviar
por correo masivo, es necesario privilegiar y estimular el uso de las redes sociales,
carteleras y micrositio web o, bien, que la persona interesada utilice su propia cuenta de
correo electrénico para el envio de mensajes a publicos muy especificos.

6. Difusion en el sistema de carteleras

Las carteleras son un medio de comunicacion interna para publicacion de informacion
actual y de interés. Estan ubicadas en los corredores de la Facultad, contiguo a la
Decanatura, zona de estudio, a los Departamentos y las oficinas de Practicas, Posgrados
y Extension.

La informacion que se maneja en ellas incluye conferencias, talleres, cursos,
conversatorios, tertulias, informacién de ceremonias de grados, calendario académico,
cursos, foros, reuniones, actividades extracurriculares, entre otras tematicas.

En caso de requerir difusion en las carteleras, es necesario:

- Entregar el afiche impreso en la Oficina de Comunicaciones de la Facultad (bloque
30-105).

- La informacion sera ubicada en las carteleras por personal de Comunicaciones,
preservando en todo momento criterios de orden, pertinencia tematica y buen uso
del area de la cartelera.

- La informacién que no esté dirigida al publico mayoritario de la Facultad o de la
dependencia especifica, serd retirada de la cartelera o simplemente no sera
publicada.

- lgualmente, el personal de Comunicaciones verificara continuamente la
temporalidad y vigencia de los contenidos alli publicados, con el proposito de
remover la informacion desactualizada.

Algunas dependencias cuentan con carteleras para difusion entre publicos muy
especificos. Es importante anotar que cuentan con la asesoria permanente del equipo de
Comunicaciones para garantizar el buen manejo de las mismas, segun criterios de
pertinencia y de comunicacion efectiva.

7. Difusion en los boletines de la Facultad

La Facultad de Enfermeria cuenta con cuatro boletines virtuales, que se envian a
solicitud ya necesidad los correos electronicos de docentes, estudiantes, empleados y
egresados. Es una estrategia para incrementar el nimero de visitas a la pagina web, ya
gue todos los contenidos del boletin contienen hipervinculos.



Para publicar en este medio, es necesario:

Remitir la solicitud al correo: comunicacionesenfermeria@udea.edu.co cada lunes,
de modo que el equipo de Comunicaciones pueda organizar los contenidos y
publicarlos en el micrositio web para, posteriormente, resumirlos y enlazarlos al
boletin.

Si un contenido no llega el dia acordado, no podra ser incluido en el boletin, ya que
en ese momento el producto estara completamente diagramado, en revision final y
ad portas del envio.

8. Gestion de entrevistas y atencion a medios de

comunicacion

Con el fin de favorecer la imagen y proyeccion social de la Facultad, el equipo de
Comunicaciones acompafia a los publicos internos en el relacionamiento con medios de
comunicacion. Esta gestion se realiza en varios sentidos:

Los periodistas contactan a los equipos de Comunicaciones cuando estan
interesados en entrevistar a un experto, que pueda servir de vocero frente a
determinado hecho noticioso de interés local, nacional o internacional.

El comunicador encargado se pone en contacto con el Departamento
correspondiente para exponer la solicitud. Con base en lo requerido, se identifican
posibles entrevistados y se suministran datos de contacto.

El comunicador de la Facultad contacta a los profesores recomendados para la
entrevista y valida si su experticia se ajusta a la expectativa del periodista y, bien,
si estan interesados o tienen la disponibilidad para atender la entrevista (telefénica
0 personalmente). Para entrevistas de TV es necesario atencion personalizada, en
los otros casos puede ser telefonica.

No es recomendable solicitar al periodista las preguntas, pues no se trata de una
encuesta y esto puede afectar las relaciones con los medios. En este caso -y si
es estrictamente necesario- es mas admisible pedirle al reportero que comparta
algunos tdpicos generales que permitan al profesor una lectura preliminar, una
preparacion mucho mejor para la entrevista. Tampoco esta bien visto pedirles que
envien el texto o la nota antes de publicar, pues es una manera de subestimar el
trabajo profesional y una tactica que puede afectar el relacionamiento de la
Facultad con los medios.

Al momento de la entrevista, es importante que un representante del equipo de
Comunicaciones de la Facultad esté presente y pueda servir de mediador ante
malos entendidos o0 preguntas que puedan resultar tendenciosas y
comprometedoras para el entrevistado.
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- En caso de que algun periodista contacte directamente al entrevistado, es
recomendable que la persona contactada ponga en conocimiento de la solicitud al
comunicador de la Facultad, de modo que este lo pueda acompafar y darle
algunas recomendaciones de manejo de medios.

- Una vez sea publicada la nota, el comunicador tomara registro de la misma y la
compartira en redes sociales de la Facultad, como una estrategia para hacer mas
visible la proyeccién de la unidad académica y sus integrantes.

- Es fundamental que la labor de relacionamiento con periodistas no esté sujeta
exclusivamente a la demanda de los medios de comunicacion. Es importante que
desde la Universidad se puedan poner algunas tematicas en agenda informativa, a
partir de investigaciones, logros y reconocimientos alcanzados. En este sentido, se
invita a docentes, jefes de Departamento, estudiantes y egresados a tener un
dialogo continuo con la oficina de Comunicaciones para ponerla en conocimiento
de estas buenas nuevas.

9.Uso de logosimbolo de la Facultad

El uso del logosimbolo de la Facultad de Enfermeria esta sujeto a las orientaciones de
la Direccién de Comunicaciones, a través del manual de identidad institucional.

Con base en lo anterior, el Unico logo que esta permitido utilizar en las unidades
académicas y administrativas es el logo de Universidad de Antioquia, con la tipografia
correspondiente, asi:

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Facultad de Enfermeria

No se permite la creacién de logos adicionales, ni la intervencion del logo de Facultad,
por parte departamentos, revista, coordinaciones, centros, grupos de investigacién, etc.

Para las diferentes aplicaciones del logosimbolo universitario, se recomienda ver el

manual de identidad institucional.



10. Grupos de WhatsApp de la Facultad

Por lo facil de su uso, disponibilidad y funcionalidad, WhatsApp se ha posicionado como la
principal aplicacién de mensajeria instantanea. Aunque comenz6 como una app de
comunicacion informal, las nuevas funcionalidades que ha incorporando: llamadas,
videollamadas y envio de diversos tipos de documentos, la han ubicado como una tecnologia
gue favorece la comunicacion entre los estudiantes, profesores y personal administrativo y la
coordinacién de asuntos laborales.

La Facultad cuenta con un numero de WhatsApp en la que tiene 3 grupos institucionales (2 de
estudiantes y 1 de profesores y personal administrativo).

Este canal de comunicacion sera administrado Gnicamente por personal de la Universidad,
estara habilitado entre las 8:00 a.m. hasta las 5:00 p.m. en semana, fines de semana no
tendremos difusién. (Salvo que haya una situacion de emergencia que lo amerite).

El area de comunicaciones no se responsabiliza de mensajes enviados por los integrantes del
grupo y de las actividades que alli se difundan.
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