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CONSE]O ACADEMICO

Acuerdo No.

“Por el cual se adopta la Politica de Comunicaciones y se crea la Oficina Asesora de Comunicaciones
y Prensa”.

El Consejo Superior de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en uso de sus
atribuciones legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO

Que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en virtud del Articulo 69 de la
Constitucion Politica de Colombia de 1991, es una institucion auténoma de educacién superior
y, por tanto, tiene la facultad de regirse por sus propios estatutos de acuerdo con la ley, y en
particular con lo relacionado con la comunicacidn y el tratamiento de la informacién.

Que segun el Articulo 20 de la Constitucion Politica de Colombia, a toda persona se le
garantizard la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y
recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion, bajo
criterios de responsabilidad social y garantizando el derecho a la rectificacién en condiciones de
equidad y sin censura.

Que la Ley 30 de 1992 en su Capitulo Il, Articulo 6, literal b) sefiala como objetivo trabajar por la
creacidn, el desarrollo y la transmisidon del conocimiento en todas sus formas y expresiones y
promover su utilizacién en todos los campos para solucionar las necesidades del pais.

Que en virtud del Articulo 6 de la Ley 872 de 2003, por la cual se crea el Sistema de Gestién de
la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder, se promueve la transparencia y la comunicacion con
el ciudadano, garantizando el facil acceso a la informacién.

Que mediante la Ley 1712 del 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y se
regula el derecho de acceso a la informacién publica nacional y se establecen los principios y
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
informacién.
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FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Que mediante la implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea se busca mejorar la
eficiencia de la gestion publica para la construccidén de un Estado mas eficiente, transparente y
participativo, ademas de prestar mejores tramites y servicios en linea acordes a las necesidades
prioritarias de los ciudadanos.

Que segun el Articulo 32, capitulo IV, del Estatuto General de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas, se promoverd la participacion de los proyectos en la construccién vy
mantenimiento de la imagen institucional, a la informacion a la comunidad externa e interna de
todas las actuaciones de la institucion, al establecimiento de identidad e identificacion de las
acciones de la universidad a través de logos y formas simbdlicas.

Que mediante Acuerdo 01 del 18 de enero de 2008 del Consejo Superior Universitario, se
confirma el Plan Estratégico de Desarrollo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
2008-2016 “Saberes, Conocimientos e Investigacién de Alto Impacto para el Desarrollo Humano
y Social”; donde se fundamentan los principios y el caracter de la Universidad, que la definen
como el espacio social, institucional y cultural para la formacidn de profesionales, la
construccidon de conocimientos y saberes en el marco de la libertad de catedra, la autonomia la
democracia, el pluralismo, el espiritu critico y la ética. Y asi mismo, en cumplimiento de la
Politica 1: Articulacién, Contexto y Proyeccidn Estratégica, Estrategia 3: Consolidacion de la
accion universitaria como foro permanente para la reflexiéon y espacio para la formulacién y
realizacion de propuestas para su posicionamiento en el contexto local, regional, nacional e
internacional, Programa 1 “Divulgacién y posicionamiento de la imagen de la Universidad y
desarrollo de acciones de comunicacién tendientes a su visibilidad”.

Que el proceso de autoevaluacidn institucional, se considera en el plan de mejoramiento como
una de las acciones fundamentales para la sostenibilidad de la acreditacidn, la politica de
comunicaciones. De ahi que su formulacién e implementacion redundara en el fortalecimiento
de la calidad universitaria.

Que mediante Resolucion de Rectoria No. 227 de 2014, se realiza el mejoramiento continuo a la
Politica, Objetivos y Modelo de Operacidn por Procesos del Sistema Integrado de Gestién de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, SIGUD, y se dictan otras disposiciones.

Que el Modelo de Operacidn es el estandar que soporta la operacion de la Institucion, y estd
basado en un enfoque por Procesos, entendido éste como la secuencia de actividades que
I6gicamente relacionadas y que tomadas en su conjunto generan valor y un resultado orientado
al cumplimiento de la misidn y los objetivos institucionales de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas con miras a la satisfaccion y expectativas de los usuarios y partes interesadas.

Que en mérito de lo expuesto, este maximo drgano de direccion,

Pagina2|25



UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

ACUERDA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. DEFINICION. La Politica de Comunicacién es un instrumento normativo del
tratamiento de la informacién que produce la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y la
manera como se comunica con sus grupos de interés, orienta el Proceso de Comunicacién
Estratégica de acuerdo con el Modelo de Operacién por Procesos del Sistema Integrado de
Gestion de la Universidad Distrital, SIGUD.

Por esto, se compromete a:

e Promover los procesos de toma de decisiones y de construccidn participativa.

e Mejorar la interaccidn comunicativa con los grupos de interés internos y externos.

e Contribuir al mejoramiento de las comunicaciones y el tratamiento asertivo y eficiente
de la informacién para de esta manera generar credibilidad en nuestros usuarios y
partes interesadas.

e Fortalecer la cultura y los valores institucionales, a fin de optimizar su clima
organizacional y la calidad de sus servicios.

e Definir estrategias de desarrollo y manejo de los diferentes medios de informacion

e Impulsar y fortalecer la gobernabilidad y el reconocimiento social sobre bases sdlidas,
pertinentes, planeadas y estructuradas.

Para lograrlo, se designaran los recursos presupuestales, humano, técnico y logistico necesarios
para el cumplimiento de esta Politica

ARTICULO 2°. ALCANCE. La presente politica de comunicaciones es transversal al modelo de
operacion por procesos, planes, estrategias, programas y proyectos de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas y sera facilitadora en la toma de decisiones y de construccién

participativa.

ARTICULO 3°. DEFINICIONES. Para los efectos de la presente Politica de Comunicaciones se
entenderad por:

a) Actualizar. Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes de la Universidad.
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Canal de comunicacion. Es el medio de comunicacién a través del cual se transmite la
informacién para el logro de los objetivos de las estrategias comunicativas planteadas por la
Universidad.

Comunicacién. La comunicacién es insumo fundamental para el conocimiento y la comprension
de sus procesos y su capacidad de interactuar cara a cara y por los canales de comunicacién
oficiales, con otros actores colectivos o individuales a fin de lograr el cumplimiento de sus
propdsitos misionales. La comunicacién en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
hace parte del quehacer diario y se considera transversal a todas las actividades institucionales,
siendo facilitadora de los procesos de toma de decisién y de proyectos estratégicos que
contribuyen al clima laboral y sentido de pertenencia de la comunidad universitaria.

“Comunicar implica estar dispuesto a suministrar informacién de manera constante y aceptar
los comentarios y requerimientos que puedan hacerse con relacidn a un tema especifico”. Jesus
Maria Aguirre (1943).

Comunicacion para el cambio social. Es una comunicacion ética, es decir de la identidad y de la
afirmacion de valores; amplifica las voces ocultas o negadas, y busca potenciar su presencia en
la esfera publica. Recupera el didlogo y la participacion como ejes centrales; entra un poco mas
tarde en escena, pero su contribucién es definitiva. Alfonso Gumucio Dragén (1950).

Paragrafo.-La comunicaciéon en la Universidad Distrital estara orientada a fin de permitir la
participacién de todas las voces de la comunidad universitaria y buscar puntos de reflexion y
acuerdos, para el mejoramiento de la cultura institucional y la participacidon colectiva de la
comunidad universitaria, enmarcada en los pardmetros definidos en la Politica.

Comunicaciones externas. Conjunto de actividades generadoras de mensajes dirigidos a crear,
mantener y mejorar la relacion con los grupos de interés externos de la Universidad, asi como a
proyectar una imagen favorable basada en investigaciones, logros académicos, programas de
pregrado y posgrado y demas actividades que ofrece la institucién educativa, con el fin de
aportar al reconocimiento social sobre bases sdlidas, estructuradas, pertinentes y planeadas.

Comunicaciones internas. Actividades de comunicacion que se realizan dentro de Ia
Universidad Distrital Francisco José de Caldas para implementar una cultura institucional
basada en los valores y principios de la Universidad y mantener las buenas relaciones entre los
miembros de la comunidad universitaria. Mediante las herramientas de comunicacién interna
se mantendran informados a todos los publicos internos con el fin de facilitar la circulacion de
la informacién y mitigar la cultura del rumor.
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Comunicacién institucional. Conjunto de mensajes que una unidad académica y/o
administrativa proyecta a sus grupos de interés con el fin de dar a conocer su misién, vision,
objetivos, principios y valores, planes, metas, proyectos y programas. Esta informacion tiene
gue ser dinamica, planificada y concreta. Tiene como objetivo establecer relaciones de calidad
entre la institucion y los publicos con quienes se relaciona, adquiriendo una notoriedad social e
imagen publica adecuada a su mision, planes y actividades.

Comunidad universitaria. Estd compuesta por estudiantes, docentes, administrativos,
directivos, egresados y empleadores de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Control social. El control social es toda intervencidon o fiscalizacion que se efectla para
supervisar el funcionamiento correcto de algo, en este caso, la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas.

Estrategia. Actividad que requiere planificacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacion, por lo
tanto, los contenidos que se produzcan responderdn a los objetivos y metas de los planes
propuestos.

Facilitadores de la comunicacion. Son los delegados por las unidades académicas y/o
administrativas, para adelantar acciones de comunicaciéon y manejo de la informacion. Estdn a
cargo de la actualizacién de la informacidén en las sub pdginas web, redes sociales y demas
canales de comunicacidn oficiales con los que cuenta la Universidad.

Gobierno en linea. Estrategia del Gobierno Nacional para contribuir a la construccién de un
Estado mas eficiente, mas transparente, mas participativo y que preste mejores servicios a los
ciudadanos y las empresas, mediante el aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacién
y la Comunicacién, TIC.

Grupos de interés. Un grupo de interés es un grupo de personas organizadas en torno a un
interés comun y que se pueden ver afectados por el desarrollo de las actividades, en este caso,
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,

Informacion. Esta constituida por un grupo de datos ya supervisados y ordenados, que sirven
para construir un mensaje basado en una cierta situacién, accion o ente. La informacién
permite resolver problemas y tomar decisiones, ya que su aprovechamiento racional es la base
del conocimiento.

Informacion Publica. Es toda informacidén que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o

controle en su calidad de tal. Entiéndase por sujeto obligado cualquier persona natural o
juridica, publica o privada.
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Paragrafo. Concepto Ley 1712 de 2014 por la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho
de acceso a la informacidn publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Publicar o divulgar. Significa poner a disposicién en una forma de acceso general a los
miembros del publico e incluye la impresidon, emision y las formas electrdnicas de difusion.

Paragrafo. Concepto Ley 1712 de 2014 por la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Principio de Transparencia. Principio conforme al cual toda la informacién en poder de las
entidades publicas oficiales locales, regionales, nacionales estan en el deber de proporcionar y
facilitar el acceso a la misma en los términos mds amplios posibles y a través de los medios y
procedimientos que al efecto establezca la ley de Transparencia, excluyendo solo aquello que
esté sujeto a las excepciones constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos
establecidos en esta ley.

Participacion ciudadana. Hace referencia al conjunto de acciones o iniciativas que pretenden
impulsar la democracia participativa a través de la integracién de la comunidad.

Red de Comunicacion. Es el grupo integrado por los facilitadores de la comunicacién y los
funcionarios a cargo de los canales de comunicacidn oficiales de la Universidad, mediante Ila
plataforma WhatsApp, con el fin de centralizar, articular y atender en tiempo real las
necesidades de comunicacién que produce la Universidad.

Rendicion de cuentas. Es un espacio de interlocucién entre los servidores publicos y la
ciudadania o los grupos de interés de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Tiene
como fin promover la transparencia, condiciones de confianza y garantizar el ejercicio al control
social.

Redes sociales. Estructura social de gran alcance que le permite a la Universidad informar en
tiempo real y a un gran nimero de integrantes de la comunidad universitaria o ciudadanos
locales, regionales, nacionales o internacionales sobre sus actividades, logros o cualquier
concepto que se quiera emitir en linea.

Servicio en linea. Servicio que puede ser prestado por medios electrdnicos a través del portal
de una entidad. Mejora los tiempos de entrega del servicio y disminuye la tramitologia.

Universidad publica. Universidad cuya financiacidn corre a cargo principalmente de un
gobierno, bien nacional o de alguna entidad estatal, a diferencia de las universidades privadas.
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CAPITULO II
OBJETIVOS DE LA POLITICA DE COMUNICACION

ARTICULO 4°. Objeto. La Politica de Comunicaciones tiene como objeto establecer los
lineamientos, pardmetros, procedimientos y caracteristicas, que garanticen la entrega de la
informacién y la comunicacion asertiva a los miembros de la comunidad universitaria y a las
partes interesadas. De la misma forma, cumplird los siguientes objetivos:

a) Fortalecer la promocidén y apropiacion social del conocimiento a través de la divulgacion de las
actividades institucionales, académicas, cientificas, artisticas y culturales, luego de cumplir con
los criterios propuestos de publicacién.

b) Garantizar a los grupos de interés de la Universidad, la participacién y el acceso oportuno, veraz
y efectivo a la informacidn y a los contenidos que produce la institucion.

c) Asegurar la adecuada y oportuna actualizacién de la informacidon en todos los canales de
comunicacion de la Universidad que permitan mejorar los indices de Transparencia.

d) Consolidar y definir el Sistema Informativo y de Comunicacién de la Universidad mediante la
articulacion interna de los facilitadores de la comunicacion con los canales oficiales,
coordinados por la Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa que asegure la correcta
divulgacién de la informacidn y el acceso a los grupos de interés.

e) Centralizar en un area dedicada exclusivamente al tema de las comunicaciones, el manejo de la
informacién que produce la Universidad, con el fin de generar unidad y criterio en el desarrollo
de los contenidos.

CAPITULO III

SISTEMA INFORMATIVO Y DE COMUNICACION EN LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE
DE CALDAS

ARTICULO 5°. DEFINICION DEL SISTEMA INFORMATIVO Y DE COMUNICACION EN LA
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS.- El sistema informativo de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas se define como la estructura institucional que articula a las
unidades académicas y/o administrativas y canales de comunicacion institucional es en torno a
contenidos y productos (Informacién, boletines, periédicos, mensajes, convocatorias, resultados,
logros, imagenes y multimedia) mediante mecanismos establecidos en tiempo real o por medios
electrdénicos, para la correcta, solidaria y eficiente divulgacion de la informacidon que produce la

Pagina7|25



FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Universidad y en el marco de los lineamientos de contenido y publicacion definidos en esta Politica.
Este Sistema propenderd por el reconocimiento social y la construccidon del imaginario de la
Universidad publica de Bogotd con los grupos de interés del contexto interno, local, nacional e
internacional.

La comunicacién en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas es un proceso de
direccionamiento estratégico que facilitara el flujo de la informacidn en las siguientes direcciones:

- Descendente. Se da en la medida en que la transmisidn de la informacidn oficial que expiden
los 6rganos de direccion de la Universidad Distrital fluye en esta direccidn hacia las bases de la
comunidad universitaria. Cuando se da de forma eficiente y mediante adecuadas estrategias de
comunicacion, asegura una buena comprension de los objetivos misionales, de la organizaciény
del desempefio de la Universidad.

- Ascendente. Se da en la medida en que los funcionarios publicos y miembros de la comunidad
universitaria interactdan y exponen sus necesidades desde las bases, mediante los canales de
comunicacion oficial, hacia la alta direccién y los érganos de maxima direccion de la
Universidad. También se evidencia cuando los movimientos estudiantiles, sociales o grupos
sindicales comunican sus necesidades hacia los 6rganos de direccion. Facilita procesos de toma
de decisién y permite comprobar si la comunicacién descendente se ha producido y trasladado
de forma eficaz y fidedigna a las bases. Se utilizara para la recolecciéon de la informacion para el
disefio de politicas y planes estratégicos. Los canales de comunicacién oficiales se
democratizaran para la comunidad universitaria mediante el directorio de comunicaciones,
servicios a los cuales podrdn acceder los miembros de esta comunidad.

- Horizontal.Se da tanto en los niveles jerarquicos de la Universidad Distrital, como también
entre las distintas instancias, las cuales comparten funciones e intereses comunes. Facilita la
ejecucion de estrategias globales y de alta participacidon de los grupos de interés internos.
Mediante el establecimiento de canales de comunicacién oficiales que faciliten el flujo de la
informacién en esta direccidn, se facilitara la coordinacion de actividades, la ejecucién de las
campaias de comunicacion, el mejoramiento del clima laboral y la comunicacion asertiva para
el logro de objetivos comunes.

ARTICULO 6°. PRINCIPIOS DEL SISTEMA INFORMATIVO Y DE COMUNICACION EN LA UNIVERSIDAD
DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS.-Todos los planes, proyectos, acciones y procedimientos
del Sistema Informativo y de Comunicaciones, asi como todos los contenidos y productos de
comunicacion que deriven de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, atenderan a los
principios enunciados a continuacion.
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Pertinencia.-La informacidén y los contenidos que produzca la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas se ajustardn a las lineas estratégicas de desarrollo institucional y a su
posicionamiento en ambitos cientificos, académicos y culturales, y en el contexto local, nacional
e internacional.

Transparencia.-Principio conforme al cual toda la informacién en poder de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas es publica, en consecuencia de lo cual proporcionara vy
facilitara el acceso a la misma en los términos mas amplios posibles y a través de los medios y
procedimientos que al efecto establezca la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y derecho al
acceso de la informacion, excluyendo solo aquello que esté sujeto a las excepciones
constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en dicha ley.

Buena fe. En virtud de la cual la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, al cumplir con las
obligaciones derivadas del derecho de acceso a la informacion publica, lo hard con motivacién
honesta, leal y desprovista de cualquier intencion dolosa o culposa.(Ley 1712 de 2014 de
Transparencia y derecho al acceso de la informacion).

Veracidad.- Los datos y contextos que se reflejen en cualquier nivel de comunicacidn que se
emplee para establecer contacto con cualquiera de los publicos de interés de la Universidad,
deberan ser claros, corresponder a la verdad, suministrados por fuentes autorizadas y aportar a
la construccién de confianza. La Universidad velara por los valores permanentes de crear
cultura, de inspirar principios y orientar a los estudiantes en criterios de verdad.

Objetividad.- La Universidad Distrital Francisco José de Caldas velara siempre por la objetividad
de la informacién en sus contenidos. Los facilitadores de la comunicacion redactaran en tercera
persona, nunca en primera persona, ni reflejando sus opiniones personales sobre los hechos
por los que escriba o interactie a nombre de la Universidad.

Servicio.- La informacidn que se produzca debe privilegiar el sentido de utilidad, de manera que
los diferentes grupos de interés se sientan motivados a consultar y seguir los contenidos que
circule la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prestar un buen servicio a la comunidad
universitaria y ciudadania, serd un mandamiento natural que esta ligado de manera intrinseca a
la misidn institucional y, por ende, debe ser aplicado por todos los miembros en el desarrollo de
sus funciones publicas.

Asequible.- Los flujos de informacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas con
sus diferentes publicos deberdn ser cordiales, claros, respetuosos, de facil y oportuno acceso.
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Etica y responsabilidad.- Los contenidos que genere la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, deberan ser responsables con su entorno y aportar al desarrollo y crecimiento de sus
publicos, a través del respeto y el reconocimiento de sus saberes, historia y talentos.

Vigencia.-La informacidon publicada en los canales de comunicacidn institucional de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas garantizaran la actualizacién oportuna y
permanente de la informacién, velando siempre por la vigencia de sus contenidos y la
caducidad de la informacion.

Participacion.-La comunicacion en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, propende
por la participacidon activa de los miembros de la comunidad universitaria y por la colaboracion
permanente de todos los funcionarios publicos en el flujo de la informacion.

Coherencia.-Los contenidos que produzca la Universidad Distrital Francisco José de Caldas son
coherentes con la actividad universitaria y con sus realidades.

Reflexion y Critica. Los espacios de interaccidon que la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas establezca con sus grupos de interés, facilitaran la reflexidn critica para la busqueda de
nuevos planteamientos y posturas frente a determinados temas de competencia de la
institucion y que tengan entre sus objetivos la discusidon para la construccion colectiva de
conocimiento. Este principio estara enmarcado dentro de las bases del respeto por la diferencia
y atendera los articulos que correspondan segun lo emanado por la Constitucién Politica de
Colombia.

ARTICULO 7°. ESTRUCTURA DEL SISTEMA INFORMATIVO Y DE COMUNICACION EN LA UNIVERSIDAD
DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS.-El Sistema Informativo y de Comunicacién estara conformado
por Comités Especializados por ambitos y publicos en la Universidad, con el fin de velar por el
ordenamiento de los productos comunicativos, la imagen institucional y la unidad de criterios de
divulgacién. De tal forma, se contendra la dispersidn de las comunicaciones en la Universidad y se
atendera oportunamente los requerimientos informativos.

Comité Directivo de Comunicaciones. Estara integrado por:

El Rector, quien lo preside.

El Presidente del Consejo Superior Universitario o su delegado en comunicacion.
Un (1) Representante de los Estudiantes.

El Vicerrector Académico.

El Vicerrector Administrativo y Financiero.

El Secretario General.
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g) EllJefe de la Oficina Asesora de Planeacién y Control.
h) El Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno, con voz pero sin voto.
i) ElJefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa.

Pardgrafo.- El Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa, quien actuard como Secretario
Técnico del Comité podra invitar a las sesiones que éste realice a funcionarios y/o contratistas de la
Universidad asi como de otras entidades y/o particulares, estudiantes activos de la Universidad
Distrital, con voz pero sin voto, cuya presencia pueda aportar elementos de juicio necesario para la
ilustraciéon de los diferentes temas de su competencia.

La asistencia serd indelegable para los jefes o directivos, a menos que se presentase una situacién
extraordinaria. Para este caso, serd modificada la fecha del comité. Se deberd asegurar en todo
momento la asistencia de las directivas para darle alcance a la comunicacidn en la Universidad.

Mision. Liderar la orientacion y el correcto desarrollo de las comunicaciones para la toma de
decisiones, de cara al reconocimiento social de la Universidad con sus grupos de interés. Se reunird
todos los primeros lunes de inicio de mes, cuatro (4) veces al afio, asi: febrero, junio, agosto vy
noviembre, o cada vez que sea requerido, con el fin de realizar seguimiento a las lineas de accién
propuestas.

Seran funciones de este Comité:

- Generar los lineamientos y directrices que en material de comunicaciones requiera la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

- Orientar el discurso o mensajes clave intrinsecos, trazados en los planes, acciones y actividades
gue se desarrollaran en marco de las comunicaciones en la Universidad.

- Tomar decisiones a nivel macro, fijar un vocero, establecer los mensajes claves y/o definir los
mecanismos y flujos de la informacion al momento de presentarse una crisis institucional.

- Establecer las lineas macro de los contenidos editoriales para el periddico UDebate, que tiene
un alcance de 25 mil lectores entre integrantes de la comunidad universitaria y la ciudad.

- Formular acciones de mejora continua para el buen desarrollo de los planes trazados en
materia de comunicacion en la Universidad.
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Comité Operativo de Comunicaciones Interdisciplinario.

Este Comité serda coordinado por la Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa y actuara con la
estructura de comisiones por tematicas, para lo cual en todo caso, esta oficina ejercera las Secretarias
Técnicas. Las comisiones que haran parte de este Comité son las siguientes:

Comision de Comunicacion Interna:

a. ElJefe de la Divisiéon de Recursos Humanos.

b. ElJefe de la Division de Recursos Fisicos.

c. Un (1) Representante del Equipo del Sistema Integrado de Gestion, SIGUD, adscrito a la
Oficina Asesora de Planeacion y Control.

d. Un (1) delegado del Comité Paritario de la Seguridad y Salud en el Trabajo, COPASST.

e. El Coordinacidon General de Autoevaluacién y Acreditacion.

f. El Director de Centro de Bienestar Institucional.

g. El Gestor del Subsistema de Gestion Ambiental.

Misidn. Optimizar y fortalecer el clima organizacional de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, mediante la unificacién de criterios de informacién dentro los funcionarios y establecimiento
de estrategias comunicativas y mensajes claves que propendan por la cultura institucional, y que
respondan a la misién y a la vision de la Universidad.

Este Comision tendra como funciones:

Establecer estrategias de comunicacién interna para el fortalecimiento de la cultura
institucional basada en la misidn, visién, valores y principios de la Universidad.

Crear o impulsar canales de comunicacidn interna para el correcto flujo de la informacion al
interior de la Universidad Distrital.

Proponer temas para la elaboracion del Boletin Interno Institucional el cual saldrd
mensualmente y con criterios de unidad por parte de las unidades académicas y/o
administrativas. Este serd el unico boletin que circulard de manera oficial al interior de la
Universidad Distrital.

Priorizar las acciones dirigidas hacia el disefio de estrategias de comunicacién del riesgo y
formacion de los actores internos ante una eventual crisis institucional.

2. Comision de Comunicacion Cientifica e Investigativa. Contempla el componente cientifico e

investigativo de la Universidad y lo integran:
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El Director del Centro de Investigaciones y Desarrollo Cientifico (CIDC).
El Director del Instituto de Estudios e Investigaciones Educativas (IEIE).
El Coordinador de la Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion de Bogota (OTRI).
El Coordinador de la Red de Investigaciones de Tecnologia Avanzada de la Universidad Distrital
(RITA).

Seran invitados de manera periddica el Herbario Forestal de la Facultad de Medio Ambiente y Recursos
Naturales y todos los laboratorios por Facultades dedicados a la investigacién y al conocimiento
cientifico en la Universidad.

Misidn. Velar por la amplia visibilidad de los campos de investigacion de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas con sus grupos de interés, mediante el seguimiento de la informacion vy
aseguramiento de la divulgacidn de las convocatorias, temas, resultados y logros investigativos.

Esta Comision tendra como funciones:

hOo Qoo T o

Establecer las estrategias de divulgacién de las actividades cientificas de la Universidad
mediante la definicidn clara y estratégica de sus lineas de accidén y grupos de interés.

Definir las actividades para comunicar los contenidos cientificos a la comunidad universitaria.

Proponer temas para la elaboracion del Boletin Cientifico y de Investigacidon de la Universidad
el cual saldra mensual o bimestral de acuerdo con las pautas de comunicacién y divulgacion que
fijen los integrantes al interior dela comision. Este boletin sera editado con criterios de unidad
por parte de los actores de la investigacién en la Universidad y sera el Unico boletin cientifico
gue circulara de manera oficial al interior y exterior de la Universidad Distrital.

Comision de Comunicaciones Externas. A esta comision asistiran:

Un (1) Delegado por Facultad designado por el Decano.

El Director del Instituto de Lenguas de la Universidad Distrital (ILUD).

El Director del Instituto para la Pedagogia, la Paz y el Conflicto Urbano (IPAZUD).

El Director del Instituto de Extension y Educacidn para el Trabajo y Desarrollo Humano (IDEXUD)
El Director del Centro de Relaciones Interinstitucionales (CERI)

El Director de la Emisora Laud 90.4 FM.

Mision. Realizar el seguimiento y monitoreo de la informacién misional y académica que produce la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas para crear estrategias de comunicacién externa que
permitan la visibilidad del alma mater en escenarios y publicos externos.
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Son funciones de esta Comision:

- Establecer los compromisos y parametros de divulgacion en medios de comunicacién masivos y
alternativos, por cada una de las Facultades para la correcta circulacién de la informacién con
los grupos de interés, previamente identificados por cada Facultad.

- Facilitar y agilizar el flujo de mensajes y contenidos que transmite la Universidad hacia sus
publicos externos.

- Brindar oportunamente informacion actualizada, veraz y de interés a los publicos externos.

- Proponer temas para la elaboracién del Boletin de Comunicaciones Externas de la Universidad
el cual saldra mensual o bimestral de acuerdo con las pautas de comunicacién y divulgacion que
fijen los integrantes al interior del comité. Este boletin sera enviado via correo electrénico a las
bases de datos de las partes interesadas externas, como el Concejo de Bogotd, el Congreso de
la Republica, rectores y oficinas de comunicacion de las demdas universidades publicas y
privadas, gremios de las universidades (Aciet y Ascun), Alcaldia Mayor de Bogotd, Secretaria de
Educacion Distrital, entre otras.

- Proponer el desarrollo de los temas y contenidos editoriales, en coherencia con las lineas macro
establecidas por el Comité Directivo de Comunicaciones, para el periédico UDebate, que tiene

un alcance de 25 mil lectores entre integrantes de la comunidad universitaria y la ciudad.

4. Comision de Comunicaciones Estudiantiles. Estard integrada por:

a) El Representante estudiantil al Consejo Superior Universitario.

b) El Representante estudiantil al Consejo Académico.

c) El Representante estudiantil al Consejo de Participacién universitaria
d) Los Representantes Estudiantiles de las Facultades de la Universidad.

Misidn. Realizar seguimiento mensual a los canales de comunicacidon estudiantiles y formular
estrategias y actividades de divulgacidon y comunicacién con estudiantes y demas miembros de la
comunidad universitaria.

Seran funciones de esta Comision:
- Mantener los canales de comunicacién dispuestos para los estudiantes, actualizados y con

informacién de interés académico, politico, social, cultural y de entretenimiento para todo el
grueso de la comunidad estudiantil.
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Establecer estrategias comunicativas que faciliten la pertenecia de los estudiantes por la
Universidad.

Implementar estrategias y canales de comunicacién que dinamicen la informaciéon desde las
representaciones estudiantiles, en direccién descendente y horizontal, y de manera adecuada,
a la comunidad estudiantil de la Universidad.

Coordinar y proponer los temas para la elaboracién y produccion del Periddico Estudiantil que
tendrd una circulacién en los meses: marzo, junio, agosto y noviembre. Este Comité Editorial
contard con la participacién y orientacién del Jefe de la Seccién de Publicaciones.

Promover actividades, eventos y foros virtuales en la Universidad con temas de interés
estudiantil y académico.

ARTICULO 8°. LINEAS DE ACCION DEL SISTEMA INFORMATIVO Y DE COMUNICACION EN LA
UNIVERSIDAD DISTRITAL. Las lineas de accidén que regiran el Sistema Informativo y de Comunicaciones

son:

a)

b)

d)

Apropiacidn. Los contenidos que produzca la Universidad Distrital en cualquier nivel, tienen
como eje central a los grupos de interés. Las estrategias que se deriven de los planes de
comunicaciones buscaran que estos publicos generen apropiacién por la institucién, de manera
que les resulte facil reconocer sus atributos, identidad y pertenencia.

Inclusidn. La Universidad Distrital abrird espacios de comunicacién incluyentes a los miembros
de la comunidad universitaria y a nuevos publicos. La Universidad planificara gradualmente,
tanto en sus espacios fisicos y de infraestructura, como en sus practicas y formas de
comunicacién y lenguaje, nuevos canales y herramientas para interactuar con publicos con
alguna situacién de discapacidad.

Participacion. La Universidad Distrital velara en todo momento por la garantia de espacios
fisicos y virtuales que faciliten la participacidon activa de los integrantes de la comunidad
universitaria y permitan espacios de reflexion colectiva, respetando siempre las diferencias y el
derecho a la intimidad personal y al buen nombre (Articulo 15 de la Constitucién Politica de
Colombia).

Valor de lo publico. Las comunicaciones en la Universidad Distrital estaran siempre orientadas
al valor de lo publico, como espacio donde los individuos ejercen su ciudadania. Por tanto, se
respetaran todas las voces y los miembros de la comunidad universitaria tendran el derecho a
la libre expresién mediante los canales y herramientas de comunicacién dispuestas para tal fin y
en el marco de los lineamientos basicos de divulgacion y publicacién establecidos en esta
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politica. Al mismo tiempo, el integrante de la comunidad universitaria deberd reconocer y
respetar los derechos que le asisten a los demds miembros y ciudadanos, respecto a su
intimidad personal y buen nombre y a la garantia de presuncién de inocencia (Constitucién
Politica de Colombia).

Innovacidén. La innovacion estara siempre presente en la planeacion de las actividades de
comunicacién y serda un componente vital en el proceso de comunicacién estratégica y sus
procedimientos, como quiera que ellos deban ser reflejo de la calidad en las competencias de
su comunidad académica y administrativa.

ARTICULO 9°. MEDIOS QUE UTILIZARA EL SISTEMA INFORMATIVO Y DE COMUNICACION. Los medios
de informacién que fortalecerd e impulsard la Universidad Distrital Francisco José de Caldas se
clasificaron en los siguientes grupos:

a)

b)

c)

Medios digitales. Los contenidos seran distribuidos en tiempo real, de manera estratégica y
oportuna en paginas web y redes sociales oficiales. Mediante la Red de Comunicacion e
Informacién se ampliard la divulgacién colaborativa entre los facilitadores de la comunicacidn.
La Universidad Distrital velara por la circulacién de los contenidos a las diferentes plataformas
utilizadas por los grupos de interés con acceso a las Tecnologias de la Informacién vy la
Comunicacién (TIC) y a la telefonia mévil celular. La Universidad debera también garantizar el
facil acceso a los contenidos recientes e histéricos (Ley 1712 de Transparencia y derecho al
acceso de la informacidn). Se velara para que todos los productos publicitarios fisicos puedan
ser realizados y divulgados también de forma digital.

Medios publicitarios fisicos. Estos medios hacen referencia al conjunto de piezas impresas que
genera la Universidad, entre ellas volantes, folletos, afiches, pendones, revistas, libros y
periddicos. El desarrollo de las publicaciones contara con una linea editorial que responda a los
planes y proyectos y a la misidén y a la visidn de la Universidad. Para los casos de los productos
editoriales se acogera a la Politica de Publicaciones aprobada por la Universidad. La linea grafica
correspondera al Manual de Imagen Institucional. Para todas las solicitudes de material
promocional y de divulgacidn fisica se tendra en cuenta planear el disefo digital del producto
para un mayor alcance de la divulgacién.

Medios sonoros y audiovisuales. Estos medios hacen referencia a las piezas de audio y de
video, y a los programas institucionales que se producen desde la Emisora Laud 90.4 F.M. Los
contenidos que produzca la Universidad Distrital deberdn corresponder al momento de su
produccion a las nuevas formas de interaccion digital y tener en cuenta que seran divulgados
por canales externos radiales y por plataformas digitales.
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d) Medios tradicionales. Responden a las diferentes herramientas andlogas que tiene la
Universidad para comunicarse con sus grupos de interés internos y externos, son ellas: cartas,
memorandos, circulares, carteleras fisicas y comunicados especiales.

e) Medios de interaccion cara a cara. Son los espacios fisicos o presenciales que se dan para el
relacionamiento cara a cara de la Universidad Distrital con sus grupos de interés internos y
externos. El lider del Proceso de Comunicaciones debera propender por la formulacién y
organizacién permanente de estos espacios que faciliten la democracia y la participacién activa
de las comunidades en la construccién colectiva del conocimiento y la planeacion.

ARTICULO 10°. TIPOS DE CONTENIDO QUE PRODUCE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE
DE CALDAS.

a. Declaraciones publicas. Informacidon oficial expedida por los érganos de direccién de la
Universidad o de la Rectoria para divulgacién y conocimiento de los grupos de interés. En
situaciones regulares el vocero oficial sera el Rector de la Universidad Distrital y de acuerdo con
la situacidn o con los pardmetros informativos definidos para una situacién eventual o
inesperada, la voceria oficial podrd estar a la cabeza de un miembro delegado por el Consejo
Superior Universitario (CSU) o por el Consejo Académico segun sea el caso. Para casos de
voceria del CSU se acudira al responsable de la Secretaria General. La Universidad podrd
reservarse el derecho a dar declaraciones publicas y podra hacerlo mediante comunicacidn
escrita donde aclare de manera expedita la situacidon en referencia, y con fin de prevenir
interpretaciones relativas o erradas por parte de los medios de comunicacién.

b. Contenido académico y cientifico. El contenido académico atendera las necesidades de
divulgacién misionales y comprende eventos, actividades y todo lo relacionado con docencia,
investigacidn, extensidn y proyeccidn social. Las fuentes de la informacidon seran desde la
Vicerrectoria Académica, los institutos de investigacién, los representantes docentes ante los
6rganos de direccion de la Universidad, Decanos, hasta los coordinadores de Facultad,
coordinadores de curriculo, docentes investigadores, docentes, estudiantes de semilleros de
investigacion y estudiantes con logros académicos y/o cientificos.

c. Contenido institucional. Esta es la informacién de orden institucional o de interés
administrativo y financiero que produce la Universidad Distrital, comprende también eventos
institucionales. La informacién relacionada a la contratacién de la Universidad también puede
ser clasificada como institucional y se regird de acuerdo con el Acuerdo No. 003 del 11 de
marzo de 2015 por el cual se expide el Estatuto de Contratacién de la Universidad. La
divulgacion de la informacién se acoge a la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y derecho al
acceso de la informacion.
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d. Campaiias de comunicacién. Campafias de comunicacién desarrolladas por la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas y divulgadas por los medios de informacidn institucionales con
el fin de crear cultura institucional y buenas prdcticas académicas y administrativas.

e. Normatividad. La informacion sobre la normatividad de la Universidad como Acuerdos,
Resoluciones, Circulares, Decretos, Actas entre otros documentos o actos administrativos seran
publicados en el Sistema de Informacién de la Secretaria General - SISGRAL. Esta Secretaria
tendrd a cargo la custodia de la informacion oficial y normativa que produce la Universidad
Distrital y facilitara y dinamizara su divulgacion por los medios informativos que se establezcan
para tal fin. La publicacién de la informacidn se acoge a la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y
derecho al acceso de la informacién.

ARTICULO 11°. CANALES DE COMUNICACION MEDIANTE LOS CUALES SE DIVULGA LA INFORMACION.

Canales Externos

Canales Internos

Abierto, redes sociales institucionales en
Facebook, Twitter y YouTube. Streaming.
Correos a grupos de interés externos.

Emisora Laud 90.4 F.M. / Emisora web de la | Intranet.
Facultad Tecnoldgica.
Pagina web institucional y sub paginas, Foro | Correos electrénicos institucionales.

Extensiones telefdnicas. Unidades

académicas y/o administrativas.

Linea telefdnica institucional, unidades
académicas y/o administrativas.

Sistema Distrital de Quejas y Soluciones de la
Oficina de Atencién al Ciudadano.

Videos institucionales. Chat y foros. Boletin
de comunicacién externa.

Carteleras fisicas y digitales (circuito cerrado
de televisidn) Streaming.

Publicaciones e impresos (Periddico
UDebate, libros, revistas, folletos, plegables,
pendones)

Boletin interno y demas boletines producto
de las comisiones.

Medios de comunicacidon. Lideres de
opinién. Ruedas de prensa, agenda de
medios y comunicados de prensa.

Material de divulgacion interna. Afiches y
pendones.

Comunicados oficiales, presentaciones,
cartas, oficios, actas e informes. Eventos,
talleres, foros, Congresos y reuniones.

Comités, reuniones y actividades internas.

Publicidad y material POP.

Representantes estudiantiles, representantes
docentes, lideres administrativos y consejos
académicos.

App desarrollada por la Red de

Investigaciones RITA.

Chat y foros dirigidos al publico interno.
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Concejo de Bogota, Congreso de Ia
Republica, Ministerio de  Educacién | Fondos de pantalla, mensajes telefénicos.
Nacional.

CAPITULO IV

LINEAMIENTOS DE DIVULGACION Y CONTENIDOS EN LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO

JOSE DE CALDAS

ARTICULO 12°. LINEAMIENTOS GENERALES DE DIVULGACION Y CONTENIDOS. Debido a las
caracteristicas de los medios digitales, en donde los contenidos se pueden divulgar en tiempo real, de
forma rdpida y a un gran niumero de personas, se han definido los lineamientos basicos que establecen
las caracteristicas que debe considerar la Universidad Distrital Francisco José de Caldas al momento de
publicar en medios fisicos, multimedia y digitales. Las publicaciones realizadas por la Universidad se
acogeran a la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y derecho al acceso de informacién y a las demas
resoluciones y mandatos en materia de divulgacidn, expedidos por el Ministerio de Educaciéon Nacional
y el Ministerio de las Tecnologias de la Informacidon y Comunicacién.

a)

b)

d)

Los canales de comunicacidn oficiales de la Universidad Distrital publicaran la informacion que
sea tramitada mediante los procedimientos establecidos institucionalmente y que cumplan con
los principios y ejes de comunicacidn trazados y estipulados en esta Politica.

Los sitios web (pdgina principal, paginas de Facultades, dependencias e Institutos) no deberdn
tener enlaces a paginas externas que no correspondan a la Universidad sin previa autorizacién
de las dependencias a cargo. Para el caso de vinculacidn a otras instituciones publicas o
privadas locales, departamentales, nacionales e internacionales tendran que corresponder a
fines misionales, académicos y contractuales. Para el caso de convenios debera anexarse la
documentacién respectiva que lo demuestre. La Red de Datos — UDNET- de la Universidad
Distrital sera la dependencia que supervisa dicho procedimiento.

Para el caso de solicitudes de formularios que solicitan las unidades académico-administrativas,
se deberd utilizar y promover el uso de las plataformas institucionales que ofrece Ia
Universidad. Para incentivar su utilizacion, la Universidad promocionard el procedimiento y
alcance a los usuarios internos.

Todo material publicitario o informativo como volantes, programas académicos, folletos o
material publicitario que produzca la Universidad, debera tener incluida la frase reglamentaria:
“Institucion de Educacién Superior sujeta a inspeccion vy vigilancia por parte del Ministerio de
Educacién Nacional”.

Paginal9|25



e)

9)

h)

)

K)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Mantener la informacién actualizada de los programas académicos con los que cuente la
Universidad de acuerdo con los requerimientos del MEN para la divulgacion de la informacidn
(pregrado- posgrado).

Los Institutos y Facultades podran compartir la informacidn de sus actividades en los canales de
comunicacién oficiales de la Universidad, con el fin de asegurar la institucionalidad y la
divulgacién masiva de la informacién.

El portal web institucional principal es http://www.udistrital.edu.co del cual se desprenden los
subdominios de Facultades, dependencias e Institutos. También tendran validez las paginas,
subpdginas o sitios que estan bajo el dominio udistrital.edu.co. Para el caso de las péginas que
no estén bajo este dominio, no seran consideradas como institucionales y deberdn migrar a la
plataforma institucional. Mientras tanto, las paginas por fuera del dominio udistrital.edu.co no
estdn autorizadas a utilizar el escudo o la imagen institucional de la Universidad, para estos
casos la Universidad podra proceder legalmente.

Las redes sociales (RR.SS) oficiales principales son Facebook.com/UniversidadDistrital, en
twitter@udistritalcanales de comunicacién habilitados para el manejo oficial de la informacién.
En la medida de lo posible, los usuarios internos apoyaran la divulgaciéon de sus actividades
mediante las redes sociales principales de la Universidad. Para las RR.SS creadas por las
diferentes instancias de la Universidad se divulgara e interactuara de manera articulada y
coordinada entre las demds RR.SS institucionales. Para el caso de las instancias que no cuentan
con redes sociales, no se recomienda crear nuevos canales, sino direccionar la informacion
mediante la Red de Comunicacién e Informacion para ser divulgada mediante las RRSS oficiales
principales.

En caso de requerir un espacio de divulgacion web bajo el dominio de la Universidad, debera
hacerlo desde el correo institucional de la unidad académico-administrativa directamente a la
Red de Datos — UDNET- al correo webmaster@udistrital.edu.co con copia a
udnet@udistrital.edu.co adjuntando la debida documentacién que la acredite.

Cuando se tome informacién de un tercero para una publicacidn ya sea escrita o electrdnica, se
deberd citar la fuente, asegurandose de cumplir con la normatividad sobre derechos de autor.

De acuerdo con la estructura de la pagina web institucional, en su seccion Comunidad, ésta serd
la plataforma institucional para que miembros de la comunidad universitaria (estudiantes,
docentes y administrativos) puedan acceder a este servicio que ofrece la Universidad. El
interesado ingresara al sitio http://comunidad.udistrital.edu.co y conocerd las instrucciones
que alli se indican.
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Los textos para divulgar noticias y eventos de la Universidad deberdn tener un minimo de 500
caracteres y al final del texto llevar el nombre de la unidad académico-administrativa y su
correo institucional. Se recomienda redactar cuartillas de maximo cuatros parrafos.

No se duplicara informacién en el portal o sub portales, a menos que sea estrictamente
requerido por la Secretaria General o la alta direccién. Se propenderd porque se pueda acceder
desde diferentes lugares a una misma informacion alojada en la plataforma que designe el
responsable de la informacién.

n) Tiempos de publicacidn: las noticias de caracter misional tendran una duracion al aire en la

p)

pagina web principal, en la zona de banner, hasta por una semana calendario. Para el caso de
informacién que contenga informacion de actividades de largo plazo (admisiones, elecciones o
de coyunturas especiales) quedaran permanentes hasta el cumplimiento de la actividad. Todo
este tipo de actividades contara con un plan de divulgacion y expectativa con fechas y tiempos.
Para el caso de noticias informativas y de actualidad se rotaran de acuerdo con la disponibilidad
del espacio. En este espacio se dispondra de 15 banner como maximo. *Estas caracteristicas
pueden variar de acuerdo con la plataforma o sistema que utilice la Universidad.

En caso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacién en la
gue el contenido divulgado por los medios informativos de la Universidad Distrital quede en
duda, se debe corregir esta informacién de la manera mas diligente.

En caso de ser solicitadas aclaraciones o correcciones sobre una publicacién emitida por
cualquier medio informativo de la Universidad Distrital, se procedera a realizarlas con el
acompafiamiento de la Secretaria General y/o la Oficina Asesora Juridica.

CAPITULOV

MISION, VISION, FUNCIONES Y ESTRUCTURA DE LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y

PRENSA.

ARTICULO 13°. MISION. La Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, tiene como misién dirigir, formular, planear, organizar, coordinar y divulgar
las actividades de comunicacién y prensa en toda la institucion, mediante un talento humano
capacitado para tal fin, y en funcidon de alcanzar la democratizacion del acceso al conocimiento y al
derecho social a una Educacién Superior de excelencia, equidad y competitividad, mediantela
generaciéon de contenidos pertinentes para tal fin y la difusion de saberes y conocimientos conun
criterio informativo e imagen institucional, que propendan por el desarrollo sociocultural de la
Universidad, Bogota y el pais.
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ARTICULO 14°. VISION. La Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa serd el drea encargada de
liderar en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas el Proceso Estratégico de Comunicacién, en
aras de la eficiencia y la unidad de criterios, que le permitan construir flujos de informacidn internos y
externos de forma sistemdtica, que comuniquen el quehacer diario de los integrantes de la comunidad
universitaria, para alcanzar el reconocimiento académico, politico y social sobre bases sélidas vy
fundamentadas en la gobernabilidad, en la investigacién y academia, el prestigio institucional y el
sentido de pertenencia.

ARTICULO 15°. FUNCIONES. Son funciones de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)

j)
k)

Implementarlas politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de comunicacion para la
Universidad.

Formular las estrategias de promocion, posicionamiento y fortalecimiento de la imagen
institucional.

Proyectar el presupuesto anual de comunicaciones.

Diseflar y ejecutar el Plan Estratégico de Comunicaciones en coherencia con los planes de
desarrollo y proyectos institucionales.

Fortalecer los canales y herramientas de comunicacion y proponer nuevas acciones de mejora
continua para el Proceso de Comunicacién.

Orientar bajo los criterios de la Rectoria y los érganos de maxima direccidn, las relaciones de la
Universidad Distrital con los medios de comunicacion local, regional y nacional.

Facilitar y dinamizar los flujos de informacién y contenidos que se transmiten mediante el
Sistema Informativo y de Comunicacidn de la Universidad.

Garantizar la dinamica de los Comités de Comunicacién Institucional.

Dirigir, hacer seguimiento y evaluar los procesos de comunicacion institucional internos vy
externos, y de relacionamiento estratégico para la divulgacién de la informacién con las partes
interesadas y ciudadanos a nivel regional, nacional e internacional.

Brindar a las partes interesadas informacidn actual, veraz y oportuna.

Optimizar y fortalecer el clima organizacional de la Universidad mediante la unificacién de
criterios de informacién e imagen en las comunicaciones internas y el desarrollo de campaiias
institucionales.

Estructurar los contenidos y mensajes claves que produce la Universidad en sus diferentes
frentes.

Apoyar los procesos de induccion y re-induccidn de los funcionarios publicos y los procesos de
induccidn de los estudiantes.

Garantizar y promover espacios de participacion de la comunidad universitaria en procesos de
construccion colectiva y encuentros ciudadanos.

Definir el protocolo para la logistica de los eventos académicos e institucionales.
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p) Monitorear y analizar la informacién divulgada por los medios de comunicacion locales y
nacionales y proponer acciones de mejora continua que incidan en el reconocimiento social
sobre bases sélidas.

g) Priorizar las acciones dirigidas hacia la formulacién de estrategias de comunicacion del riesgo y
entrenamiento de los facilitadores de comunicacidn ante una eventualidad o crisis institucional.

r) Realizar trimestralmente y cada vez que sea requerido los informes de gestion del area.

s) Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ARTICULO 16°. ESTRUCTURA. La Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa es la unidad
administrativa encargada de coordinar el Sistema de Informacién y Comunicacién de la Universidad.
Mediante la adopcidn de esta Politica se creara la Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa adscrita
a la Rectoria y tendra la siguiente estructura bdsica atendida por funcionarios de Planta de la
Universidad, que en cabeza de un Jefe de Oficina Asesora le permita atender las funciones asignadas
en este Acuerdo.

Paragrafo.- La estructura de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa sera: Un (1) Jefe de Oficina
Asesora de Libre Nombramiento y Remocién , Cédigo 115, Grado 01; Un (1) Profesionales
Especializados, Codigo 335, Grado 07; tres (3) Profesionales Universitarios Cédigo 340, Grado 04. Dos
(2) Técnicos Cédigo 401 Grado 10.

El Rector procedera con la asignacién del personal y de las funciones.

- La Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa se articularda mediante el Sistema de
Informacién y de Comunicacion de la Universidad con la Emisora Laud 90.4F.M., la Seccién de
Publicaciones, la Red de Datos y demas canales de comunicacidn institucionales, mediante
practicas de comunicacidn colaborativas y sistémicas. Se acudird a la Red de Comunicacidn
establecida mediante la plataforma WhatsApp e integrada por los facilitadores de
comunicacion de unidades académicas y/o administrativas, para el intercambio de la
informacidén en tiempo real, con el fin de masificar su divulgacién y distribuirla hacia las partes
interesadas.

- Para el correcto desarrollo del Plan Estratégico de Comunicacidn, esta instancia debera haber
establecido previamente la identificacion y clasificacion de las partes interesadas y las
diferentes estrategias para informarlos de acuerdo la incidencia en los diferentes procesos de la
Universidad.

- Esta unidad administrativa establecerd mecanismos de evaluacién de la Informacién que es
comunicada, en términos de utilidad, interés, oportunidad y confiabilidad. También deberd

Pagina23|25



VI.

VII.

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

valorar el impacto de la informacion comunicada mediante indicadores de divulgacion, de
satisfaccion y efectividad.

Un (1) Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa. Comunicador Social y/o
profesional en Ciencias Politicas con Maestria en Comunicacion Organizacional y/u Opinidn
Publica y mds de 10 afos de experiencia en el campo de la comunicacién para las
organizaciones y medios de comunicacion.

Un (1) Profesional en Comunicacidon Social y Periodismo con especializacion en opinién
publica, medios de comunicacion o dreas afines para las comunicaciones externas.
Experiencia de mas de 5 afios de trabajo en medios de comunicacién y/o en organizaciones
privadas o publicas como jefe de prensa o a cargo de las comunicaciones externas.

Un (1) Profesional en Comunicacion Social para la implementacion, seguimiento y desarrollo
de la politica de comunicaciones en la Universidad y las comunicaciones internas.

Un (1) Profesional en Comunicacion Social, Sociologia, Psicologia o areas afines, a cargo del
componente social para los proyectos de infraestructura de la Universidad.

Un (1) Profesional en Publicidad, Mercadeo o areas afines a cargo del correcto desarrollo
de los eventos académicos e institucionales y la promocién institucional de la Universidad.

Un (1) Tecndélogo en Produccion Audiovisual y Multimedia con experiencia minima de un
ano en la creacion de piezas audiovisuales.

Un (1) Técnico en Diseiio Grafico para apoyar el desarrollo de la correcta implementacion
del manual de imagen institucional y la realizacidn de piezas graficas que requiera la
Universidad.

CAPITULO VI

“DISPOSICIONES FINALES”

ARTICULO TRANSITORIO.- Hasta tanto se surta el proceso de creacién de la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Prensa, la Secretaria Técnica de los Comités y comisiones, estard bajo la
responsabilidad de la Rectoria de la Universidad y su delegado para el tema de comunicaciones.

ARTICULO 172. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias,

Pagina24|25



COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Dada en la sala de juntas del Consejo Académico, a los XX dias del mes de XXXXX de 201X.

), 9,9,9,9.9.9,9.9.9.9.9.9,9, 1, 9,.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.4
Proyecto Rectoria
Revisé Oficina Asesora de Equipo SIGUD

Planeacion y Control

Coordinacion General de

Revisé Autoevaluacion y Uriel Coy Verano
Acreditacion Institucional
jovanni Rodri
Reviso Vicerrectoria Académica GIOVGI i Rod lgo
Bermudez Bohdrquez
Reviso Red de Datos UDNET Martha Valdés
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