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1. Objetivo y Alcance

Establecer los lineamientos de los canales de comunicacion institucional de la

Universidad de Pamplona.
El presente procedimiento inicia con la solicitud hasta la entrega del material solicitado.
2. Responsable

El responsable de ejecutar el presente procedimiento es el (Ia) lider del Proceso de
Comunicacion y Prensa y el grupo de mejoramiento.

3. Definiciones
3.1 Correo Masivo

Es un tipo de mensaje de correo electrénico que se envia a un gran nudmero de
destinatarios al mismo tiempo. A diferencia de los correos electrénicos personalizados,
los correos masivos suelen ser genéricos y dirigidos a una audiencia amplia, aunque
pueden incluir elementos de personalizacion como el nombre del destinatario para
aumentar su efectividad.

3.2 Portal Web

Es un sitio en Internet que funciona como una puerta de entrada a un conjunto amplio de
recursos y servicios en linea. Los portales web suelen ofrecer acceso a una variedad de
contenidos, herramientas y servicios, como noticias, correo electrénico, foros,
buscadores, y enlaces a otras paginas o aplicaciones.

3.3 Subportal

Es una seccion especifica dentro de un portal web principal que tiene su propia estructura
y contenido, pero que esta vinculado al portal principal. Los subportales suelen estar
enfocados en un tema particular, un departamento, una funcién especifica o un grupo de
usuarios dentro de la organizacién o comunidad que utiliza el portal principal.

3.4 Campanfas

Es un conjunto organizado de acciones o actividades que se llevan a cabo con el objetivo
de lograr un propdsito especifico en un periodo de tiempo determinado. Esta definicion
abarca tanto esfuerzos de comunicacién, promocién, y movilizacion, como iniciativas
politicas, sociales, comerciales, o educativas.
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3.5 Promocién

Es el uso de medios y canales en linea para publicitar o incentivar la compra de
productos, servicios o la participacion en eventos. Esto incluye cualquier actividad que
busque captar la atencion de usuarios en el entorno digital y motivarlos a tomar una
accién especifica, como realizar una compra, suscribirse a un boletin, o asistir a un

evento.

3.6 Capacitacion

Es un proceso de ensefianza y aprendizaje disefiado para adquirir o mejorar habilidades y
conocimientos en un area especifica. Su objetivo es preparar a las personas para realizar
tareas o funciones de manera mas efectiva.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO vigente Sistema de Gestién de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 PUBLICACION EN REDES SOCIALES

11

El solicitante debera enviar un correo a ofiprensa@unipamplona.edu.co,
haciendo la solicitud de publicacién de fotografias, disefios o videos institucionales.

El lider del proceso recibird la solicitud y revisara que este cuente con los
lineamientos institucionales. Revisado el requerimiento, lo remitira por correo
electrénico al profesional encargado de manejar redes sociales para que lo
publigue.

Lider del proceso

1.2

Recibido el correo por parte del lider del proceso, el profesional encargado de
manejar redes sociales hara una segunda revision del material enviado, y de
cumplir con los lineamientos institucionales, este sera publicado en las redes
solicitadas para difundir el contenido: Facebook, Instagram, X o todas.

Si el solicitante no especifica en qué red social se debe publicar, se dara por
entendido que es en todas, o segun las caracteristicas del disefio, fotografia o
video, se optara por la red social adecuada para dicho contenido.

Una vez publicado el producto, el profesional encargado de manejar las redes
sociales, informara al lider del proceso con la palabra “publicado”

Profesional
designado

13

La atencién del requerimiento dependera del orden de solicitudes recibidas; sin
embargo, el tiempo de respuesta maximo sera de dos (2) dias hébiles
dependiendo la complejidad de la (s) solicitud (es).

Cuando  se le informe  al  solicitante a  través  del correo
ofiprensa@unipamplona.edu.co la publicaciéon del producto, se le debe anexar el
enlace de la encuesta de ‘Satisfaccion del servicio’ para que sea diligenciado por el
mismo.

Lider del proceso
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DIFUSION POR CORREOQ MASIVO

2.1

El solicitante deberd enviar un correo electronico a la oficina de
Comunicacion y Prensa, con direccion ofiprensa@unipamplona.edu.co,
indicando la difusién masiva por correo electrénico de documentos, imagenes,
memorandos, circulares, entre otros, asimismo, informando a qué partes
interesadas deberd llegar la informaciéon: vicerrectorias, oficinas,
decanaturas, entre otros.

El lider del proceso revisard la solicitud enviada por el solicitante, y de ser
aprobada se la remitira al profesional designado de administrar el correo
anuncios@unipamplona.edu.co para que ejecute la actividad.

Lider del proceso

2.2

El profesional designado al recibir el correo de la oficina de Comunicacion y
Prensa, debera atender la solicitud y difundir la informacién a través del
correo electronico, dicho mensaje debera venir firmado por el (los) solicitante

(s).

Una vez enviada la informacién debera notificar por correo electronico al lider
del proceso que la solicitud ya fue atendida.

Administrador del
correo

2.3

La atencion del requerimiento dependera del orden de solicitudes recibidas; sin
embargo, el tiempo de respuesta maximo serd de dos (2) dias hébiles
dependiendo la complejidad de la (s) solicitud (es).

Cuando se le informe al solicitante a  través  del correo
ofiprensa@unipamplona.edu.co la difusién masiva, se le debe anexar el enlace de
la encuesta de ‘Satisfaccion del servicio’ para que sea diligenciado por el mismo.

Lider del proceso

ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB

3.1

Para la ejecucion de la actividad, el solicitante debera diligenciar el formato
FDE.CP-05 ‘Solicitud de Portal Web y Subportal’, y enviado al correo
ofiprensa@unipamplona.edu.co junto con los documentos que se deseen
publicar (si aplica). El (la) lider del proceso de la oficina de Comunicacién y
Prensa revisaré la solicitud y de ser aprobada la remitird a la persona encargada
de administrar el portal web institucional, quien en ninglin caso podra
publicar sin la autorizacién.

El lider del proceso via correo electrénico indicara en qué seccién de la
pagina debe ser publicada la informacion y demas instrucciones que deriven
del requerimiento.

Lider del proceso

3.2

3.2 Publicacién en Portal Web

Una vez es recibido el correo de autorizaciéon, la persona encargada de
administrar el portal web, procede a realizar las acciones pertinentes en
materia de gestion de recursos, codificacion de contenidos principales, noticias
secundarias, eventos y banners, dependiendo de lo solicitado.

Finalizada la ejecucion del requerimiento, debera notificar al lider de la oficina
de Comunicacién y Prensa, respondiendo con la palabra publicado y en caso tal
de circulares, cronogramas de elecciones, se indica el link a través del cual se
puede realizar seguimiento.

Lider del proceso
Administrador del
portal web

3.3

La atencién del requerimiento dependera del orden de solicitudes recibidas; sin
embargo, el tiempo de respuesta maximo sera de dos (2) dias hébiles
dependiendo la complejidad de la (s) solicitud (es).

Cuando se le informe al solicitante a través del correo
ofiprensa@unipamplona.edu.co la actualizacién, se le debe anexar el enlace de la
encuesta de ‘Satisfaccion del servicio’ para que sea diligenciado por el mismo.

Lider de proceso

CREACION DE SUBPORTAL

4.1

La solicitud se recibe a través del correo electrénico
ofiprensa@unipamplona.edu.co, con minimo quince (15) dias de anticipacién
con el formato FDE.CP-05 ‘Solicitud de Portal Web y Subportal’ diligenciando.

Lider del proceso
Lider del CIADTI
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El (la) Lider del proceso de la oficina de Comunicacion y Prensa revisara la solicitud
y de ser aprobada remitird a la oficina del CIADTI para la creacién del
subportal, y contestaréa al solicitante informando el aval.

Si la solicitud es rechazada, también se le dara la respuesta al solicitante via correo
electronico.

Cuando la oficina del CIADTI dé la confirmacién de la creacion del subportal se le
notificara al solicitante y se hace entrega formal por correo electronico del disefio,
ruta, usuario y contrasefia del subportal; es responsabilidad directa del
administrador o administradores, la actualizacién permanente de la misma y
los contenidos que en ella se publican siguiendo los lineamientos
institucionales.

El (la) Lider del Proceso informara al usuario que debera dirigir una solicitud de
capacitacion al correo soportetecnologico@unipamplona.edu.co para el manejo el
subportal entregado, como también, anexara el enlace de la encuesta de
‘Satisfaccion del servicio’ para que sea diligenciado.

CREACION DE CAMPANAS

5.1

El solicitante debera enviar un correo al lider del proceso con destino a
ofiprensa@unipamplona.edu.co, requiriendo una campafia. En el cuerpo del
correo debe venir el objetivo, publico objetivo y el mensaje central, para poder
desarrollar la campafia de forma asertiva.

La atencion del requerimiento dependera del orden de solicitudes recibidas; sin
embargo, el tiempo de respuesta maximo sera de cinco (5) dias hébiles
dependiendo la complejidad de la (s) solicitud (es).

Revisada la solicitud y aprobada por parte del lider del proceso, sera enviada a un
profesional de la oficina de Comunicacién y Prensa para la ejecucién de la
actividad.

Lider del proceso

5.2

El profesional al recibir la solicitud, revisara qué es lo que se requiere y ejecutara el
servicio solicitado, y posterior a ello enviara el documento a
ofiprensa@unipamplona.edu.co, para que sea remitido al solicitante.

Profesional
designado

5.3

El lider del proceso recibira por parte del profesional un documento que cuente
con los siguientes items: objetivos claros, publico objetivo, mensaje central,
estrategia de contenido, contenido visual y audiovisual (propuesta), llamada
(s) ala accion, hashtags y palabras claves.

Este documento serd enviado al solicitante para su revision como también, el
enlace de la encuesta de ‘Satisfaccion del servicio’ para que sea diligenciado por el
mismo. De ser aprobada la campafia, el solicitante sera el encargado de
ejecutar dicha actividad en sus plataformas institucionales.

Si el solicitante requiere la elaboracion de las piezas gréaficas y audiovisuales,
deberd revisar el procedimiento PDE.CP-01, y seguir el proceso alli establecido.

Lider del proceso

PROMOCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

6.1

Para la ejecuciéon de la actividad el solicitante deberd enviar una solicitud al
correo electrénico ofiprensa@unipamplona.edu.co solicitando la promocion del
evento institucional. En el correo debe venir el (los) disefio (s) y/o video (s) a
promocionar, asimismo, debera indicar las plataformas institucionales en las
cuales desea difundir el contenido, como también, el horario que cree
conveniente para la promocion.

El lider el proceso al recibir la solicitud la revisara, y de ser aprobado, enviara al
profesional encargado de manejar las redes sociales y el portal web (sea cual
sea el caso) para la ejecucion de la actividad.

Lider del proceso

6.2

Recibido el correo por parte del lider del proceso, el profesional encargado de
manejar redes sociales y/o portal web, hara una segunda revisién del material
enviado.

Profesional
designado
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Si el solicitante no especifica en qué plataforma se debe publicar, se dara por
entendido que es en todas, o segun las caracteristicas del evento a
promocionar, y de no venir con las especificaciones del horario, también
seran programados y publicados como se considere.

Una vez publicado el contenido, el profesional encargado de manejar las redes
sociales y/o portal web, informara al lider del proceso con la palabra “publicado”

La atencién del requerimiento dependera del orden de solicitudes recibidas; sin
embargo, el tiempo de respuesta maximo serd de dos (2) dias hébiles
dependiendo la complejidad de la (s) solicitud (es).

6.3 Cuando se e informe  al  solicitante a través del correo Lider del proceso
ofiprensa@unipamplona.edu.co la programacion y/o publicacion, se le debe anexar
el enlace de la encuesta de ‘Satisfaccion del servicio’ para que sea diligenciado por
el mismo.

7 CAPACITACIONES

El solicitante deberéa enviar la solicitud al lider del proceso mediante correo con
destino a ofiprensa@unipamplona.edu.co, en donde debera requerir la solicitud
de capacitacion con minimo cuatro (4) dias de anticipacién. En el correo debe
venir adjunto el lugar y hora que se necesita, asimismo, debera anexar el nimero
celular del responsable del encuentro.

Las capacitaciones a impartir pueden ser: manejo de la imagen institucional,
organizacion de eventos y protocolo, redaccién y estilo, técnicas de oratoriay

71 discurso publico, y gestion de redes sociales. Lider del proceso
Revisada la solicitud por parte del lider del proceso, y de ser aprobada, asignara
mediante correo electrénico a un profesional para que ejecute la actividad.
La atencién del requerimiento dependera del orden de solicitudes recibidas; sin
embargo, el tiempo de respuesta maximo serd de dos (2) dias hébiles
dependiendo la complejidad de la (s) solicitud (es).
El profesional asignado debera revisar la solicitud y preparar el material necesario
para el desarrollo de la capacitacion.

7.2 - . . - L Profesional

' Finalizada la capacitacién, el profesional de la oficina de Comunicacion y designado

Prensa, debera solicitar el diligenciamiento de la encuesta de ‘Satisfaccion
del servicio’, virtual o en fisico.

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y Vocabulario.
- NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestidén. Requisitos.

- Ley 962 de 2005 “Antitramites”

- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

- Otras leyes que tengan relacion.

6. Historia de Modificaciones

Version Naturale;a del Fecha df: Fepha q,e
Cambio Aprobacion Validacion
00 Actualizacion del 19 de octubre de 04 de noviembre del 2020
documento, acta N°023 2020
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7. Anexos

No aplica
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