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1. ALCANCE

Aplica para toda la comunidad académico-administrativa de la Universidad de
Santander en sus campus de Bucaramanga, Clcuta y Valledupar.

2. DEFINICIONES

Freepress: tactica comunicativa que permite a una empresa u organizacion difundir
un mensaje o noticia en medios masivos de comunicacién, sin realizar una inversion
0 pago en pauta publicitaria, con el fin de llegar a una audiencia general. La
publicacién estara sujeta al criterio o interés que pueda tener un medio segun la
relevancia de la informacién.

Vocero: representante institucional que ofrece las declaraciones ante un medio de
comunicacién ya sea por tratarse de un experto en una tematica o noticia destacada
o por un logro institucional, hecho o situacién frente al cual la Universidad es
consultada. En este Ultimo aspecto sera la Rectoria General o Rectoria de Campus
quien sea la fuente o designe al funcionario encargado de hacerlo. El vocero siempre
deberd asegurar que se proyecte la mejor imagen institucional y sea asertivo en su
comunicacion y en ningln caso debera comprometer el nombre de la Institucién.

Cubrimiento periodistico: ejercicio de busqueda, solicitud e interpretacién de una
informacién que se genera a partir de un evento o acontecimiento de relevancia, con
el fin de redactar una noticia posterior gque serd publicada en los medios
institucionales.

Registro fotogréafico: toma de fotografias de una actividad o evento institucional, que
se realiza con el fin de realizar una publicacién posterior en un medio institucional o
dejar evidencia de un hecho relevante.

Boletin de prensa: comunicacién escrita dirigida a periodistas con el propdsito de dar
a conocer una noticia de relevancia en medios que sea de interés general y porque
su difusién contribuird a destacar una buena gestién o hecho institucional. El boletin
siempre deberd incluir un testimonio de un vocero que pueda dar las declaraciones
ante los medios.

Agenda de medios: cronograma de entrevistas que se establece para un vocero en
medios de comunicacién mediante la gestién de freepress para la difusién de un
boletin de prensa.

Protocolo: para el caso de los eventos institucionales, contempla el listado de las
autoridades institucionales o invitados especiales que intervendran durante el evento.
Al igual que el guion que leera el maestro de ceremonias de acuerdo al orden dia del
dia que llevara el evento y que se ha definido previamente con el organizador o el
solicitante.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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Maestro de ceremonias: tiene a su cargo la responsabilidad de conducir y presentar el
evento, de acuerdo al protocolo y orden del dia definido y hace la moderacion entre
las autoridades institucionales o invitados especiales con el publico asistente.

Orden del dia: es el listado de puntos que conforman la agenda que se cumplird
durante un evento, indicando el paso a paso de la jornada, los horarios y quienes
intervienen.

Mesa principal: lugar en el gue estan ubicados las autoridades institucionales o
invitados especiales que presiden un evento y que intervendran durante el mismo.

Piezas gréficas: composicién visual de un disefo grafico que contiene la imagen y
contenido propio del evento que serd proyectado al publico asistente y que hace parte
de la identidad visual institucional.

Evento remoto: evento realizado por medio de plataformas tecnolégicas a la que se
conectan los asistentes y el publico en general, sin involucrar un componente de
presencialidad. Algunas de ellas son Teams o Zoom, entre otras.

Condiciones técnicas: aspectos que se requieren para realizar un evento remoto, como
lo son la reserva de una sala en la plataforma Zoom y la asignacién de un técnico de
Soporte por parte del area de Soporte a Usuario para garantizar las condiciones
necesarias para el buen desarrollo de la jornada.

Ambientacién: corresponde a la adecuacién del espacio fisico en el que se desarrollara
un evento presencial, como lo es un auditorio. En este caso se debe solicitar al area
de Logistica, la reserva del auditorio y de los aspectos que se requieran como nimero
y distribucién de sillas, mesa principal, atril, proyeccién de video y audio o flores,
entre otros.

Logistica del lugar: corresponde a garantizar por parte del organizador del evento o
solicitante, que todos los aspectos relacionados con el lugar en el gue se realizard el
evento y su ambientacién, estén debidamente dispuestos para el desarrollo de la
jornada.

Equipo directivo o autoridades institucionales: integrantes que representan los cargos
de direccién en la universidad tales como rector general, rector de campus,
vicerrectores o decanos que presiden o lideran los eventos institucionales.

Medios internos: corresponden principalmente a los boletines digitales internos y la
pantalla led (Campus Bucaramanga). Boletines digitales son correos electrénicos que
se envian periédicamente con informacién institucional dirigido a los publicos de
interés internos de la Universidad, entre los que se encuentran el Entérate, Flash
informativo y Agéndate. (Para conocer estos medios de difusion consulte la guia
SERVICIOS Y MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONALES COM-GU-001-UDES)

Medios externos: dentro de estos se encuentran la pagina web, redes sociales y los
boletines digitales externos, que son correos electrénicos que se envian

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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periédicamente con informacién institucional dirigido a los publicos de interés
externos. Estos son El Pensador, boletin de prensa y comunicado institucional. (Para
conocer estos medios de difusién consulte la guia SERVICIOS Y MEDIOS DE
COMUNICACION INSTITUCIONALES COM-GU-001-UDES)

Contenidos: se refiere a la informacién, mensajes, campafas, eventos y noticias
destacadas que son publicadas en el medio institucional correspondiente, ya sea de
comunicacion interna o externa, segln las partes interesadas a las que vaya dirigido.

Boletin de prensa: se utiliza cuando se requiere enviar una noticia destacada a medios
masivos de comunicacion con el fin de realizar una gestién de free press dirigida a
una audiencia general. La publicacién estard sujeta al criterio o interés que pueda
tener un medio segun la relevancia de la informacién. (Para conocer estos medios de
difusién consulte la guia SERVICIOS Y MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONALES
COM-GU-001-UDES)

Comunicado institucional: se usa para dar a conocer un pronunciamiento oficial de la
Universidad frente a algln tema de relevancia o de acuerdo a alguna coyuntura y en
este caso serd emitido por Rectoria o una autoridad académica.

Pagina web: documento electrénico de dominio publico (www.udes.edu.co) al que se
puede acceder desde un navegador web y que contiene la informacion institucional
de relevancia para los publicos de interés y el sector externo.

Redes sociales: plataformas digitales que permiten el intercambio de informacion vy el
relacionamiento de comunidades de individuos, a partir de intereses comunes, entre
las que se destacan Facebook, Twitter, instagram, Linkedin y YouTube, entre otras,
en las que la Universidad tiene cuentas institucionales para cada uno de sus campus
y publica informacién para sus partes interesadas.

Ticket: registro y nimero que se genera al radicar una solicitud de un servicio en la
Mesa de Ayuda de Comunicaciones.

Manual de imagen corporativa: documento en el que se definen las normas a seguir
para lograr una expresiéon uniforme de la imagen de la institucién, buscando
garantizar la correcta aplicacién del logotipo y su simbologia, y manteniendo la
coherencia de su expresién en todo tipo de soportes, tanto gréficos, como fisicos,
audiovisuales o interactivos.

Asesorfa en comunicacién: contempla la revisién de contenido informativo o
institucional, que se realiza como parte del acompanamiento y orientacién en
proyectos internos o externos que involucren un componente de comunicacién o
visibilidad institucional.

Contenido: informacién, mensajes, campafias o noticias destacadas que son
publicadas en un medio institucional, ya sea de comunicacién interna o externa,
segun las partes interesadas a las que vaya dirigido y el cual es elaborado por
Comunicaciones.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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Material de comunicacién: contenido que aporta el area solicitante a partir del cual se
realiza la asesoria en comunicacién como insumo inicial.

Retroalimentacién: expresa opiniones y juicios fundamentados sobre el servicio
prestado, con el fin de indicar si se cumplié a satisfaccion.

Produccién audiovisual: elaboracién de contenidos de video como notas informativas
para medios institucionales, que se elaboran a partir de un hecho o evento destacado
de la Universidad.

Grabacién de video: registro o captura de imégenes de video que se realizan como
una camara, en la que se registra un hecho o evento destacado de la Universidad.

Edicién de video: proceso mediante el cual se elabora un video a partir de varias
imégenes videos, fotografias, graficos, audio, voz off, efectos digitales y cualquier otro
material audiovisual que se requiera incorporar. La estructura y duracién del video
estd sujeto a lo que se establece previamente en el guion.

Voz off: es la voz de un personaje que realiza la narracién y que acompanfa las
imdgenes de video mientras éstas se reproducen.

Imagenes apoyo: imagenes de video que se graban con una cdmara con el fin de
utilizarlas o incorporarlas en la edicién de un video.

Testimonios: declaracién o entrevista que se graba en video de un vocero, funcionario
o invitado para ser incluido en la edicién del video y en la que manifiesta su opinién
o concepto sobre algin hecho o evento destacado de la Universidad.

Notas informativas: notas periodisticas de video que se realizan a partir de un hecho
o evento destacado de la Universidad, que incluyen imagenes de video, voz off y el
testimonio de un vocero, funcionario o invitado.

Medios de comunicacién institucionales: canales o mecanismos establecidos para las
acciones de difusién y publicacién dirigidas a los diferentes publicos de interés de la
Institucién.

Hecho o evento destacado: acontecimiento relacionado o que contribuye a los avances
y logros de la Universidad en materia de sus procesos de gestién, docencia,
investigacién, extensién e internacionalizacién, con el fin de contribuir al
posicionamiento y visibilidad de la Institucién.

Vocero: funcionario autorizado para dar un testimonio para un medio institucional, por
tratarse de un experto académico o responsable de la gestién de una iniciativa o
proyecto de la Universidad.

Preproduccién: etapa de preparacién y definicién del proyecto audiovisual, en la que
se define cual es la informacién y propésito del video para luego elaborar el guiony
establecer las imagenes de video se requeriran grabar, en qué lugares, guiénes
intervendran en el mismo, la duracién y el material audiovisual necesario.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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Produccion: etapa en la que se realiza la grabacién de imégenes de video y las
entrevistas correspondientes de acuerdo a lo establecido previamente en el guion.

Posproduccién: etapa en la que se realiza la edicién del video en la que se agregan
las imagenes que fueron grabadas, el voz off, los testimonios y se incluyen los ajustes
correspondientes a correccién de color, inclusién de efectos, afadir los titulos de
crédito, graficos en movimiento y todo lo necesario para darle forma a la produccién
audiovisual.

Material de video grabado: imégenes de video que fueron grabadas con una camara
y que se descargan en un computador o dispositivo de almacenamiento para realizar
el posterior proceso de edicion.

Material de audio grabado: audio que se genera al momento de grabar el voz off y que
se descarga en un computador o dispositivo de almacenamiento para realizar el
posterior proceso de edicién.

Enlace de descarga: hipervinculo gue se comparte con el solicitante del video, una vez
éste se ha finalizado para que sea descargado y pueda ser reproducido.

Borrar, alistar, actualizar contenidos: corresponde a borrar, montar o actualizar
contenidos en el Sitio Web Institucional.

Desarrollo a la medida: corresponde a desarrollo especifico dentro de una seccién del
Sitio Web institucional (una vez aprobado el requerimiento inician proceso de analisis,
diseno, desarrollo, e integracién en el portal).

Crear formulario: montar formulario para captura de datos dentro de micrositios o
dependencias.

Crear redireccién: Se implementa cuando alguna pagina dentro del Sitio Web
Institucional cambia de nombre, se realiza redireccién para que cuando la busquen
en Google la pagina anterior redireccione al sitio solicitado.

Cargar subdominio: se implementa para crear paginas internas en segundo nivel,
ejemplo: graduados.udes.edu.co

Desarrollo de micrositios: desarrolio de péginas web para dependencias de la
Universidad.

Integrar script: corresponde a integracion de elementos o cédigo {(video YouTube,
galeria Facebook, Flickr, chat, etc.) dentro de una seccidn del Sitio Web institucional.

Reportes: informacidén de visitas a paginas, capturada de informaciéon de formularios,
estadisticas relacionadas con el Sitio Web Institucional, mediante la herramienta
Google Analytics.

3. DESARROLLO DEL CONTENIDO

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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3.1 Solicitud del servicio

Para solicitar la prestacién de un servicio al proceso de Gestién de Comunicaciones,

ingrese a la pagina web www.udes.edu.co, escoja la opcion servicios que se encuentra
ubicada al costado lateral derecho.

JOEL antaw tus Meores Upgires S 1rabien on o) Secior sdaca i Gel als sepsn
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Posteriormente dé clic en la pestafia mesa de ayuda y seleccione comunicaciones.
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Después, ingrese alli el usuario y contrasefa asignado por Servicio a Usuario o
Gestién de Comunicaciones.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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Nota: el usuario es el mismo del correo institucional antes del @. Por ejemplo, para el
correo webmaster@udes.edu.co, el usuario de mesa de ayuda es webmaster. La
contrasefa sera la misma del correo. Si presenta inconvenientes para el ingreso o su
usuario no es reconocido por la plataforma. Debe solicitarlo a Gestiéon de

Comunicaciones.

Finalmente dé clic en la opcién crear un caso.

Secorvenonoe maerm

Tamates EH1 panbi oo

De acuerdo con la solicitud escoja la categoria (servicio) y diligencie el formulario
con el titulo, la descripcién de la publicacién que se requiere, el nimero de
extensién o contacto, adjunte documento o imagen si aplica, y seleccione enviar

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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mensaje.

Nota: tenga en cuenta que el peso maximo permitido por la mesa de ayuda es de 2
MB. Cuando se supere este peso, se debe remitir el adjunto por correo electrénico a
webmaster@udes.edu.co

it s
SERVICIOS

EL SOLICITANTE
DEBE REALIZAR UN

TICKET

OR CADA UNO

3.2 APROBACION Y ASIGNACION DEL SERVICIO

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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La aprobacién dependera del cumplimiento de las caracteristicas especificas de cada
servicio, es importante tener en cuenta los tiempos de respuesta a cada servicio,
segun lo registrado en la documentacién del proceso.

Nota: Si los servicios solicitados no cumplen con los tiempos establecidos para su
atencién, la aceptacién de la solicitud estara condicionada a la disponibilidad de
recursos tecnolégicos y humanos; en caso de no contar con la disponibilidad, se
notificard la novedad al solicitante a través de la mesa de ayuda y el ticket serd
cerrado.

3.2.1 Caracteristicas especificas de cada servicio

e Cubrimiento periodistico: En la solicitud especifigue fecha, lugar y hora del
mismo. Si es evento remoto, incluya el link de conexion.

e Registro fotografico para publicaciones en medios institucionales: En la solicitud
especifique fecha, lugar y hora del mismo.

e Redaccién / publicacién de noticia: Comparta resumen de la informacién que
requiere divulgacion, asi mismo el contacto de la (s) fuente (s). Es fundamental
gue la informacién sea de interés y que se destaque la importancia de la
participacién en el evento y la gestién de la institucién.

e Maestro de ceremonias: Suministre el objetivo del evento, propésito, agenda,
orden del dia, nombre de los invitados tanto en la mesa principal como en el
auditorio, datos claves que servirdn de insumo para realizar el protocolo. La
solicitud se hace igual a los servicios anteriores, a través de la mesa de ayuda,
escogiendo la categoria ‘protocolo y maestro de ceremonia’.

e Publicacién en boletin digital interno: En este servicio puede solicitar la difusién
en boletin Entérate, flash informativo o agéndate.

- Entérate: describa la informacién que se publicard. Si se trata de un evento o
banner informativo o de campana, se debe adjuntar pieza con las medidas
850x637px.

Describa el problemalacciéon (UDES > Campus Bucaramanga)

Tipo Ragumimione

Categotia* Putslicacion en boletnes digiales ntrnoy ~  §

por careen electranien

Informatme de las acclones realizaday
CONICO. wobrmaster@udem sdu oo
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Importante: En el titulo y descripcién especifique que la informacién debe ser incluida

en el Entérate.

- Flash Informativo De Interés: como parte del ser describa la informacién que
debe ser difundida, especifique el publico al que va dirigido y adjunte la pieza

publicitaria si aplica, con las medidas de 850x637 px.

Cuando se requiera la difusién de encuestas o formularios, estos deben ser
desarrollados por el solicitante y suministrar el link en la misma solicitud a

Comunicaciones.

Describa of problema/accién (UDES > Campus Bucaramanga)
Tgo Reouermeres ¥
Categorka Pubdicacsin wn botesnm dptaie ntenos * 3

Seguimiento por Corre electronks
nlormanme de s AC00NESs reslzadas 2
Coeren Sciniiy  matmasterffuden stuco
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Agéndate: Adjunte la pieza gréfica de medidas 850 x 637 px, gque contenga
nombre del evento, ponente o invitado si aplica, fecha, hora, lugar y logos

institucionales con sello de acreditacién institucional cuando se trate del
campus Bucaramanga.

Describa of problema/accién
Tipo

Categoria *

ormarme ae las accones redizadas

(UDES > Campus Bucaramanga)

Roguersmieren *

» LA Ot wn Boletires gales Fterno

Segur e par corren electrdmicn

Corten alectrinico. webmaster fhudes. odu 00

a

Seguamiento par correo slecrtnico
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e Publicacién en pantalla digital: las imagenes o videos para pantalla LED (solo
campus Bucaramanga) deben tener una medida de 850x637 px 0 640x480 px.

Describa el problema/accion
Tipo

Categoria *

Informarme de las acciones realizadas

Observadores

Tilo

Descripcién *

extension *

(UDES > Campus Bucaramanga)
Requerimiento ¥

..nenmedios institucionales > Pantalla digital ¥ 3

Seguimiento por correo electrénico si v

Correo electronico:  webmaster@udes. edu.co

F 3 v
Seguimiento por correo electrénico sl
Correo electrénico:

+

Pubicacion en pantalla

Formatoss+ B 7 A v A ~ i=
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Buenos dias, por favor publicar el banner adjunto en la pantalla del campus. iGracias!

4’ udes-convocatoria-mitacs.jpg 90.89 Kb (30.89Ki0) @

Arrastrar su archivo aqui, o
| Elegir archivos | Sin archivos. . leccionados

1774

Enviar mensaje

Tenga en cuenta que la imagen debe contener solo 3 elementos: 1 fotografia (si
aplica), el titulo y fecha (si aplica) o frase gue complemente el titulo con un maximo
de 60 caracteres, incluyendo espacios.

APLICA

%"”

Ceremonias
28 y 29 de abril de 202

G Urpmaiia
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NO APLICA

Las piezas graficas disefadas para redes sociales o boletines internos no siempre son
aptas para la pantalla digital, puesto que los textos pequenos, mas de 3 fotografias y
mucha informacién hacen que sea ilegible el mensaje debido a la resolucién de la

pantalla.

LATINOAMERICANO
DE INNOVACION Y TICS

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

(Inwitacion

Reunion de
GRADUADOS
Y EMPRESARIOS

Programa Ingenieris Civit

7 de abell del 3023
Horx 630 pm,
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e Publicacién o actualizacién en micrositios web: en ia solicitud para publicacién
o actualizacién en pagina web, incluya el link del micrositio o pagina exacta donde
se debe realizar la actualizacién o publicacién, asi como la ubicacién exacta en la

misma.

TUBAY > Cammpans B araevaange |

A wamote e acsm——"

forstm~ B / A-R-SE E3A XMW SR

-
>

Coraim sabudo,

Sobcitamos sctusizactn Sul calendare dLaddmico wicado an Nuestro mICTGtio

Lo ubicacifn es en ante Ank hitos//udim adu ooy reg ¥ -Conires -acadh ol fn de ln
péging on #f betdn “calendars atadémico”

Adjunto el documento def calendario

L AN acatemace-LAZE gt 108 W e O

_mestear vy e sge o
Cnge eiTame G eteen  Mcoosads

s s

En la opcién “elegir archivos” adjunte los documentos, archivos o piezas gréficas.

Cuando se trate de eventos o banners informativos para micrositios, la pieza gréfica
debe tener una medida de 850x637 px.

Tenga en cuenta los siguientes ejemplos:

Evento

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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Préximos eventos

KSFALA (1 ACTURL ZACEIN ¥ Mooy
ENFOQUES Y TECNOLOGIAS M
NEUROREHABILITACION

Y

D DEL

PERIODISMO

WCAROO BALAN

o2

ey
CONVERSATORIO JORNADA DE

WA TENDENCIAS Y war  ACTUALIZACION

02 oesarios DEL 04 ENFOQUESY

PERIODISMO TECNOLOGIAS EN

NEUROREHABILITACION

Debido a su naturaleza, este tipo de publicacién tiene caracteristicas particulares
como la tabla de descripcién donde se incluye fecha de inicio, fecha de clausura,
capacidad del evento, costo y campus. Esta informacién debe ser suministrada en la
solicitud.

N Loeacion Casthes  Wwuos  Descwsetns y Fassciumbens  Sartafle Wi Certis bsctacurss  Cbnescenais

m

DESCRIPCION DEL EVENTO

ooo
?

Estas publicaciones se visualizan en la secciéon de eventos de cada micrositio que
cuenta con ella, asi como en la seccién de eventos general de la pagina, a la que se
puede acceder a través del home > Eventos > Ver todos

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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Banner informativo

Documento de aplicacién para el SGC-VAF




[ 3 L3 . .z .
= Sistema de Gestion de la Calidad VAF
(@0 k d "nlvel'Sldad Vicerrectoria Administrativa y Financiera

i <. e Santander
icontec SR
IS0 90071 GUIA DE SOLICITUD DE Version: 03
- VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 SERVICIOS
SC.CERA40961 COM-GU-003-UDES P4gina 18 de 28
| Recuerda | pe interés
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SERVICIOS DE CAFETERIA
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Los banners informativos se ubican en los micrositios o paginas de comunidad
(estudiantes, graduados, administrativos, profesores) para brindar informacién de
interés dirigida a cada puUblico. Esta imagen se publica sin textos adicionales. En
algunas ocasiones se incluye un link que, al dar clic sobre la imagen, lleva a
ampliacién de la informacién u otros portales.

Publicacién tipo noticia

Por otro lado, cuando se trate de una publicacién tipo noticia y no se cuente con
fotografias o no sea posible realizar registro fotogréfico, la imagen disefiada debe
contar con medidas de 1920x640 px.

Visualizacién previa de noticia en micrositio

SOMOS UDES INTERNACIONAL

Visualizacion cuando da clic a la noticia

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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La UDES se vincula a la red mundial mas grande de
investigacion y tecnologia

® Owecacase

1 Unienrsidlad de Sommander Tcr pane B ST gOnal e e 00 ger scoge L Red Internacional Waktre, fandads e ol marco e
> S0 et 0 0O4N BT e e e I 3¢

Este tipo de publicacion se recomienda no solo para las noticias de interés
relacionadas a cada dependencia a la que pertenece el micrositio, sino también para
las diferentes convocatorias, debido a que esta publicacién no obliga a utilizar el
cuadro de descripcién de evento {fecha inicio, clausura, capacidad, costo y campus).
Ademas, permite mayor visibilidad al quedar ubicada en el slide de noticias del
micrositio, asi como la posibilidad de destacarla en el slide de noticias del home de la

pagina.

Slide de noticias

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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e Publicacién en redes sociales: para la publicacién en redes sociales describa la
informacién que se debe incluir y adjunte el banner. Cuando se trate de
transmisiones especifique la red social por la que desea se transmita el evento o
actividad, e incluya en la solicitud el enlace de conexién a Zoom solicitado
previamente a Servicio a Usuario.

Describa of preblema/sccide (UDES > Campus Bucaramangs)
Teo brepien T
Canegoria * IROUOINS > NARGAOIN er tedes sociaes * 1

SEQAT R0 O T SN0
Visrmareie de las sccsares restosdan
Cormmn ehelrinks  wetsmastenodes 8di o

a v i
SeguiTien por CaTTeS ehecrdni

Cenervadcrm Coreo ehedmrdno

.

Toun Tranaranon via YouTubs

Forraice~ B J A -~-N-i EZF2 3 W & & < A4

Buen dia, solidtamos su colsborsodn realizando transmision & Lravés de YouTube del webinar
*Hablando de Derecho® al prdximo miaércoles 23 de marzo a las 3:00 pom,

A continuacién los datos de conexidn a sala Zoom:

Tema: Programa de darecho
Mora: 23 mar. 2022 03:00 p. m. Bogota

Unirse a la reunién Zoom
hettps:ffrenata.zoom.us//86413830129

Deacripeian *

Arvantror su atthve sgul o
Fegr acrivon | Sin axhivos  ecoooaaos

oo st

Al momento de solicitar a Imprenta tenga en cuenta la orientaciéon de los banners
para cada tipo de publicacién en las redes sociales:

Historias: orientacidén vertical con medidas de 1080x1920 px o0 720x1280 px
Feed: orientacién horizontal con medidas de 1200x628 px o0 850x637 px o proporcién
cuadrada.

e Transmisién en redes sociales: en la solicitud envie el enlace de la sala de Zoom
gestionado con Servicio a Usuario, y los datos del técnico asignado, asi como
la red social por la que prefiere la transmisién (YouTube o Facebook).

Para la transmisién de ceremonias solemnes como: graduacién, imposiciéon de
simbolos, tocas, batas y similares, asi como eventos de reconocimientos y
eventos realizados en alianza con actores externos producto de convenios o

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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proyecto, se utiliza la plataforma StreamYard una vez confirmado que la
solicitud cuenta con los siguientes insumos:

Background para la transmisién con una medida de 1080x1920 px (solicitado
previamente a imprenta).

Créditos de personas que hablardn en el evento (si aplica, solicitado
previamente a imprenta).

Banners informativos de la actividad (solicitado previamente a Imprenta).
Ejemplo: en la ceremonia de graduacién se utiliza un banner general
(Ceremonia de graduacién enero 27 de 2023), y 1 banner por programa
durante la proclamacion de los graduados. Para definir la informacién de cada
banner se debe tener en cuenta que la funcién de estos banners es informar a
las personas en qué consiste la transmisién, o en gué momento de la actividad
transmitida se encuentra.

Adicionalmente, la transmisién puede contar con un video para el inicio con
informacién de contexto de la actividad o evento, gue debe ser solicitado a
Comunicaciones 15 dias habiles previo al evento.

Nota: la transmisiéon con StreamYard se realiza solo en actividades que sean
realizadas dentro del Campus Bucaramanga.

Publicacién en boletines digitales externos: en este servicio se puede solicitar

publicacién en boletin El Pensador, Noticias UDES o Comunicado institucional (solo
aplica para alta direccién).

El Pensador: para solicitar publicacién en el boletin El Pensador, dirigido a
personas externas de la institucidén, describa la informacién que debe ser
publicada y anexe documentos, archivos o piezas graficas de 850x637 px.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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Dexcriba ol problema/accion
oo

Cotegoeld *

Inhrmarme de e acoanes reduadas

Otrservadares

Thalo

Descripotn *

exlemson

(UOES » Campus Rucaramanga)
Requenmiento *
» Puthcatin e bolativey digitates mtwrey ~

SEQUTIICD POr C3Te0 ehectrinkn
Coren weetrtnicn: watrmante @ dee st 1

) . i
SEQUITIENn PDOr CoMeo eleckinikD

Corres swctrdnics

.

Masicacon w ot D Pessador
Fomats= B / A - M-S I = O® Ee & W oo K

Buenas diss spreciados coleges de (s Direccién de C

Les comparto esta informacidn para ser publicado en boletin informativo externo de la
Institudidn,

Comparto copy utilizado general:

El programa de Comunicaciin Social y Periodismo de la Universidad de Santander campus
Bucaramanga, participd de 1a Asamblea General Drdinaria 2022 de la Asodacdn Colombiana
oe Facultades y Programas Universitarios en Comunicacion - Afacee realizada en Santa Marta,
el encuentro permitid conocer ks estados financiercs de la organizacién y elegir la nueva
junta Directiva 2022 - 2024. 2SoyComunicadarlDES

Copy utilizado encuentro con Juan Lozano:

# SeyCamunicaderVPES

Durante la Asamblea General de Alagom en Santa Marta, compartimos los nuevas retos que
asumen los programas de comunicacion sodal en el pais con Juan Lozano, decano de la
Escuela de Cencias de la Comunicacidn de la Universidad Sercio Arboiada Santa Marta v
consajera general de madias de comunicacién de la Organizacién Ardila Lidie-

Adjunto fatos de la actividad. |

™ | XL jpeg 164,64 Kb {164 LA ©

118039708 X4 [peg 161 84 Kb 281 50l O

o Noticias UDES: en la descripcién de la solicitud envie el link de la noticia ya
publicada en nuestro portal web, o en medios externos siempre y cuando sea una
noticia de gran relevancia donde se hable de la Universidad o comunidad UDES.
Asi mismo, especifigue que desea que se envie en un boletin cémo #NoticiasUDES.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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e Comunicado institucional: para la difusién del comunicado adjunte el
documento en Word en la solicitud. Si requiere asesoria previa en la redaccién del

comunicado debe radicar una solicitud previa con categoria “Revisién de
contenido informativo o institucional”.

Descariba el prodiema/accin
Teo

Coregscia *

IndpemarTee de L 200500T CeakEaas

Ohun~vadores

Dwscrpeisn *

ewieniion *

Segariario por corteo shairdaxo

Comrn Sctrines  wetendyeePaies sdu 10

2

SEPUATEENTD DOF CONTRO XTI
Corrve dectringe

.

Schorud Staaon de oruncedy

fomatos> B J A ~R-~-i E B E W & B o

wr
e

Buen (fa, debido a reciente Intento de hackeo reportado por Google Search Consola,
agradezco difundir comunicado acjunto sobre uso Inapropiado de plataformas UDES,

Comunicags - Uso inapropiado de platafsrmas docx 16.67 Kb (1480001 O
nanaraires 26 arehive gl e
e

2

S werese |
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e Asesoria en Comunicacién Institucional: Especifique en el ticket para qué tipo
de contenido requiere revisién o asesoria para su creacién, como revisién de
textos, elaboracion de discursos, textos para invitaciones, asesoria en como hablar
ante cdmaras y publico, revisién de programacion y protocolos que no se realicen
desde el proceso de Gestibn de Comunicaciones o guiones para videos,
campanas/estrategias de comunicacién. Asi mismo, adjunte documento elaborado
si aplica.

e Grabaciony edicién de videos informativos para medios institucionales: la oficina
de Comunicaciones gestionard con el proveedor externo estos servicios; para
garantizar una adecuada atencidn, radicar la solicitud; radique con minimo 20 dias
habiles y especificar la duracién que debe tener el video y los recursos requeridos
(entrevistas, voz en off, imagenes de apoyo).

Para el agendamiento de una grabacién de video se requiere coordinacién previa
de la logistica del lugar y de los protagonistas del hecho o evento, por parte del
area solicitante. Al igual que se requiere de la disponibilidad de agenda por parte
del vocero que sea responsable de dar algln testimonio para incluir en el video.

Para las solicitudes donde no se pueda realizar grabaciones de imagenes de apoyo
o testimonios por parte del equipo de Comunicaciones, estas deberén ser
suministradas por el solicitante siempre y cuando guarden las condiciones de
calidad definidas por el proceso de Comunicaciones.

e Borrar, alistar, actualizar contenidos: escoja este servicio cuando requiera que
se borren, monten o actualicen contenidos en el Sitio Web Institucional. En la
solicitud incluya el link de la ubicacién exacta del contenido que desea se borre.
Cuando se trate de un documento, ademas del link del documento afada el link
del micrositio o pagina interna donde se puede acceder al documento.

e Desarrollo a la medida: adjunte documento que contenga toda la informacién
gue se necesita para el desarrollo. 5i se requieren hacer registro fotografico debe
radicar antes un ticket con categoria “Registro fotografico para publicacién en
medios institucionales”.

e Crear formulario: cuando requiera montar formulario para captura de datos
dentro de micrositios o dependencias, adjunte un documento que contenga las
preguntas o campos que debe llevar el formulario.

e Crear redireccién: solicite este servicio cuando alguna pagina dentro del Sitio
Web institucional cambie de nombre. En el ticket especifique el cambio realizado
e incluya el nuevo link al que se debe redireccionar cuando se realice blsqgueda
en Google.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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e Cargar subdominio: adjunte documento con la informacién que debe ser
incluida en la pagina de segundo nivel (ejemplo: graduados.udes.edu.co).

e Desarrollo de micrositios: es importante registrar toda la informacién que debe
contar el micrositio. Si se requieren hacer registro fotografico debe radicar antes
un ticket con categoria “Registro fotografico para publicacion en medios
institucionales”.

e Integrar script: corresponde a integracién de elementos o cdédigo (video
YouTube, galeria Facebook, Flickr, chat, etc.) dentro de una seccién del Sitio Web
institucional. COMUNICACION HECHA POR COMUNICACIONES.

e Reportes: especifigue en la solicitud qué reporte necesita de su micrositio:
informacién de visitas a pdaginas, capturada de informacién de formularios o
estadisticas relacionadas con el micrositio.

3.3 CIERRE DEL SERVICIO

Una vez sea atendido el servicio, recibird por correo electrénico una notificacién de la
mesa de ayuda, con un link de acceso a la trazabilidad de su solicitud.

O Publicacién Rectoria | Esmeralda de Bélgica (UDES > Campus Bucaramanga) Acclones * 15 Y »

Historial de acciones :

Seo realizo al wnvio de la rotioa. (Ver adjunta) ,/N‘

Comunicacyones
WebMaster |

TN i -,
M noticla princesa Esmeralda en UDES. pdf | { '~’- 2022-03-30 06:21

Comunicackines
Wakidarbas |

El solicitante podra aprobar o rechazar la solucién en la Mesa de Ayuda, en caso de
ser aprobada, se debe evaluar el servicio, para garantizar retroalimentacion y
acciones orientadas hacia el mejoramiento; en caso de ser rechazada, se revisaran
las razones y se realizara retroalimentacion a través de la mesa de ayuda hasta lograr
la concertacion de las partes y resolver la solicitud.

Aprobacién de la Solucion
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Nota: por configuracién de la mesa de ayuda, no se podrd ingresar una nueva
solicitud, si se cuenta con dos servicios atendidos sin ser evaluados.
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CONTROL DE CAMBIOS

Alexandra Franco Quintero
Directora de Comunicaciones

jean Carlo Estupifian
Peflaranda
Coordinador Comunicaciones

Letty Polo Thomas
Coordinadora Comunicaciones

Gelmy Lorena Sanchez
Directora de Gestién Documental

XERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION Se cambia la imagen de la mesa de ayuda.
07/03/2023 Se cambia “Redaccién de noticia” por “Redaccién /
publicacién de noticia”.
Se cambia Protocolo y Maestro de ceremonia por
“Maestra de ceremonias”.
Se cambia “Entérate” por “Publicacién en boletin
digital interno”.
Se agrega “En este servicio puede solicitar la difusién
RESPONSABLE en boletin Entérate, flash informativo o agéndate”,

como descripcion del servicio de boletin digital
interno.

Se cambia “Pantalla Led” por “Publicacién en pantalla
digital”.

Se cambia “Publicacién o actualizacién en pagina
web”, por “Publicacién o actualizacién en micrositios
web”.

Se cambia “Redes sociales” por “Publicacién en redes
sociales”.

Se agrega “Publicacién en boletines digitales
externos: en este servicio se puede solicitar
publicaciéon en boletin El Pensador, Noticias UDES o
Comunicado institucional.

Se cambia “Creacién y revision de contenido
institucional” por “Asesoria en comunicacién
institucional”.

Se agrega “campafas/estrategias de comunicaciéon”
en Asesoria en comunicacién institucional.

VERSION
02

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION
17/04/2023

RESPONSABLE

Alexandra Franco Quintero
Directora de Comunicaciones

Gelmy Lorena Sanchez
Directora de Gestién
Documental

Se agrega “Transmision en redes sociales” y su
descripcion en el punto 3.2.1 caracteristicas de cada
servicio.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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\OIERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION

10/11/2023

Se ajustan entradas del control de cambios, segun
RESPONSABLE

Alexandra Franco Quintero
Directora de Comunicaciones

Gelmy Lorena Sanchez
Directora de Gestién
Documental

Procedimiento Control de Documentos y Registros.

Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al
cambio que muestra el manual del uso de la marca
de conformidad de la certificacién ICONTEC para
sistemas de gestién.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF




