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POLITICA DE COMUNICACIONES
UNIVERSIDAD DEL TOLIMA

Por medio de la cual se establece el direccionamiento estratégico que tendrd la
Universidad del Tolima en materia de comunicacion interna y externa.
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INTRODUCCION

La Politica de Comunicaciones establece lineamientos para que la Universidad del
Tolima pueda formular, implementar y ejecutar estrategias de comunicacién interna y
externa, que garanticen la divulgacién, difusién y promociéon de informacion de caracter
institucional y a sus publicos de interés.

Por tanto, la Universidad del Tolima se compromete y garantiza la implementacion y
ejecucion de estrategias hacia la aplicacién de la Politica Corporativa para el logro de su
mision y vision.
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MARCO DE ACTUACION

La Universidad del Tolima debe contar con una Politica de Comunicaciones para tener un
marco de referencia contra el cual comparar las actuaciones de los miembros de la
institucion y poder sefialar qué comportamientos y actuaciones aprueba o rechaza.

Bajo este criterio, la Secretaria General de la Universidad del Tolima, a través del equipo
de Comunicacion e Imagen Institucional, es responsable de formular y ejecutar la Politica
de Comunicaciones que involucra los parametros que serviran de referencia para
el planteamiento de estrategias, planes de comunicacién, creacion de medios
institucionales de informacién, planes de formaciéon en competencias comunicativas y
estructuras de comunicacién que se describan en el Plan de Comunicaciones y se ajusten
a las necesidades propias de la entidad.

Por lo tanto, la Politica de Comunicaciones debe buscar que la interacciéon de los
miembros de la Universidad del Tolima y sus grupos de interés se realice de una forma
dindmica, pero direccionada, facilitando asi la competitividad y la innovacion.

Beneficios que encuentra la Universidad del Tolima al contar con una Politica de
Comunicaciones:

e Claridad organizacional.

e Ambito sancionatorio y de direccionamiento.

* Punto de referencia para la toma de decisiones.

e Sustento ético, que repercutird en la confianza que las personas tengan hacia la
universidad y su gestion.

e Seleccion de personal mediante competencias comunicativas y compromiso con los
valores que establece la organizacién.

e Fortalecimiento del climay la cultura organizacional.
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I. ALCANCE

La Politica de Comunicaciones de la Universidad del Tolima tiene como objetivo principal
mejorar los procesos comunicativos de la entidad con sus publicos de interés, tanto
internos como externos, con el fin de lograr una gestién enfocada en la satisfaccion de
las necesidades y requerimientos de los mismos.

La Politica debera ser el referente para la toma de decisiones durante los actos
comunicativos, razén por la cual busca influenciar la cultura de gestién de la entidad
desde la construccion de una cultura comunicativa acorde con los objetivos estratégicos
propuestos.

Il. MARCO NORMATIVO

La Universidad del Tolima, conocen, aplican y respeta el marco constitucional y legal
vigente en materia de comunicaciones internas y externas establecido por la Presidencia
de la Republica y el Ministerio de Educacién Nacional.
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lll. CONCEPTOS

- CANAL: Es el medio por el cual se transmiten los mensajes que se cruzan entre dos o
mas personas.

- COMUNICACION: Es el proceso mediante el cual interactian dos o mas personas
buscando alcanzar determinados objetivos mediante una respuesta eficaz, a través
de diferentes medios.

- COMUNICACION CORPORATIVA: Es el conjunto de mensajes que la organizacidn
difunde a sus diferentes grupos de interés. La Comunicacion Corporativa se caracteriza
por ser dinamica, planificada y concreta dado que constituye una herramienta de
direccionamiento estratégico basada en la retroalimentacién constante.

- COMUNICACION INTERNA: Es la comunicacién que se genera al interior de la
Organizacién y tiene como propdésito la difusién del direccionamiento estratégico y el
mantenimiento de las buenas relaciones entre sus miembros.

- COMUNICACION EXTERNA: Es la comunicacién dirigida hacia los grupos de interés
de la Organizacidn, cuyo propésito es promover las actividades, productos y servicios
de la Compaiiia, ademas de contribuir al posicionamiento de marca y mantener o
mejorar la relacién con dichos grupos.

- CRISIS: Emergencia o situacion que puede afectar seriamente el correcto
funcionamiento de la Organizacién y la percepcion de ésta frente a sus grupos de
interés.

-IDENTIDAD CORPORATIVA: Es el conjunto de aspectos verbales, cromaticos, simbdlicos
y culturales de la organizaciéon por medio de los cuales ésta se da a conocer con sus
grupos de interés.
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- IMAGEN CORPORATIVA: Es el conjunto de simbolos que la organizacion utiliza para
identificarse ante sus distintos grupos de interés. La Imagen Corporativa también hace
referencia a la percepcion, al reconocimiento y los juicios de valor que los grupos de
interés hacen frente a la labor llevada a cabo por la organizacion.

- LOGOTIPO: Es la representacién grafica y visual que identifica a la organizacién frente
a sus grupos de interés.

- MANUAL: Es el documento que contiene la descripcidon de actividades que se deben
seguir en la realizacidn de las funciones de un area de la empresa y de su interaccién con
otras, precisando su responsabilidad y participaciéon. El Manual contiene informacion,
formatos y cualquier otro documento que permita estandarizar los procedimientos al
interior de la organizacion.

- MARCA: Un nombre y término simbdlico o disefio que sirve para identificar los
productos o servicios de la organizacién ante los grupos de interés.

- MEDIOS DE COMUNICACION: Es la herramienta mas eficaz y rdpida de informar y
comunicar a todos los publicos un contenido. Los medios de comunicacidon obtienen,
procesan y expresan la informacion de tal manera, que le llegue a toda la sociedad,
manejando los diferentes temas de interés para los mismos.

- MENSAIJE: Informacidn que transmite una persona hacia otra.
- PROMOCION: Es el conjunto de mensajes emitidos a través de los distintos medios
masivos de comunicacion, con el fin de incrementar las ventas de productos y servicios,

y de esta manera desarrollar la promocién de la imagen corporativa.

- PUBLICO DE INTERES: Son todas aquellas personas que conforman el entorno
universitario y que de alguna manera tienen vinculos con la institucién.

Se dividen asi: Publicos Internos: Estudiantes, Profesores, Administrativos,
Directivas, Consejo Académico y Consejo Superior.

- PUBLICOS EXTERNOS: Egresados, sector educativo, gobierno, sector
productivo, medios de comunicacién y en general la comunidad regional y
nacional.
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- REPUTACION CORPORATIVA: Es resultado de la gestién desarrollada por la empresa
alo largo del tiempo, donde los grupos de interés para la organizacion generardn una
percepcidn positiva o negativa frente a la misma.

-VOCEROS CORPORATIVOS: Son aquellas personas que cuentan con el aval institucional
para trasmitir noticias que tienen como tematica central asuntos institucionales.
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IV. ESTRUCTURA Y ATRIBUCIONES
4.1 COMUNICACION INSTITUCIONAL

4.1.1 Las comunicaciones de la Universidad del Tolima estaran lideradas por la el Grupo
de Comunicacion e Imagen Institucional.

4.1.2 El Grupo de Comunicacion e Imagen Institucional velard por la efectividad de la
comunicacion interna y externa de tal manera que se promueva un reconocimiento
positivo de la universidad ante sociedad.

4.1.3 Las Areas y Dependencias de la Universidad del Tolima deben acoger e implementar
la politica y las estrategias trazadas por Grupo de Comunicacién e Imagen Institucional.

4.1.4 El Grupo de Comunicacién e Imagen Institucional tiene como mision ajustar
las necesidades de los diferentes usuarios a los lineamientos organizacionales en la
produccion de piezas promocionales, publicitarias e institucionales.

4,15 El Grupo de Comunicacion e Imagen Institucional desarrollard planes de
comunicacion de acuerdo con cada uno de los grupos de interés establecidos en la
estrategia de comunicaciones.

4.2 CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

4.2.1 La Universidad del Tolima, a través del Grupo de Comunicaciones e Imagen
Institucional, procurard mantener en alianza con la Division de Relaciones Laborales y
Prestacionales, una comunicacion organizacional que se destaque por la proporcion de
espacios agradables para el desarrollo de las funciones laborales; ademas, contemplara
en su accionar estrategias para la dignificacién del clima laborar y el fortalecimiento de
la imagen institucional.
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4.3 MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

4.3.1 El Grupo de Comunicacion e Imagen Institucional tiene a disposicién de los
colaboradores de la Universidad del Tolima el Manual que establece los lineamientos
de uso del logotipo de la institucion, asi como la respectiva utilizacién del logo en piezas
impresas y digitales (papeleria, tarjetas, presentaciones, vallas, folletos, avisos de prensa,
entre otros).

Cualquier pieza de comunicacion interna o externa debe ser revisada y aprobada por el
Grupo de Comunicacién e Imagen Institucional previa produccion del material.

4.3.2 Las areas y dependencias de la Universidad del Tolima deben ejecutar los
procedimientos y protocolos establecidos en el Manual de Identidad Corporativa.

4.4 PARTICIPACION EN EVENTOS
4.4.1 EVENTOS EXTERNOS

El Grupo de Comunicacion e Imagen Institucional, estard encargado de recibir de la
Rectoria, vicerrectorias, facultades y dependencias de la Universidad del Tolima, los
insumos internos y externos de propuestas para la participacién de la Universidad en
calidad de patrocinador o asistente en eventos.

De igual manera, el Grupo de Comunicacion e Imagen Institucional coordinara y apoyara
eventos en los cuales tenga presencia el Rector o voceros istitucionales que estén en
representacion de la universidad.

Consideraciones:

Después de definido el evento en el cual participard la Universidad del Tolima, se
deben definir conjuntamente con el Grupo de Comunicacion e Imagen Institucional
acciones como:

* Base de datos de asistentes. e Personal de apoyo.

e Lugar. ® Presupuesto.

e Hora. * Guion del evento.

¢ Alimentos y bebidas. ® Responsable.

¢ Ayudas audiovisuales. e Contratacion externa, si se requiere.
e Material de apoyo. e Tipo de promocion del evento

11
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SOLICITUD DE PARTICIPACION
EN UN EVENTO

La solicitud para la participacion de la
Universidad del Tolima en un evento debe
realizarse ante el Grupo de Comunicacién
e Imagen Institucional por medio de correo
electréonico y respetando los siguientes
tiempos de recepcidon de propuestas de
acuerdo con el numero de participantes:

1 a 50 personas
1 semana de anticipacion.
De 51 a 100 personas
Dos semanas de anticipacion.
Mas de 100 personas
Un mes de anticipacion.

4.2.2 EVENTOS INTERNOS

APROBACION DE LAS
PROPUESTAS

Las propuestas de eventos son presentadas
a la Rectoria quien avalard la participacion
de la Universidad del Tolima y clasificara el
evento teniendo en cuenta factores como:

- Tipo de evento.

- Grupos de interés.

- Qué clase de vinculacién tendra la
Universidad en el evento.

- Impacto en la imagen corporativa

Las vicerrectorias, facultades y dependencias de la Universidad del Tolima son
responsables por la organizacidn y ejecucion de eventos al interior de su area, para tal
fin el Grupo de Comunicacién e Imagen Institucional provee soporte en la divulgacion
y convocatoria del evento al igual que de ser necesario la transmisién en linea de la
actividad a través de las redes sociales de la universidad.

4.5 CORREO ELECTRONICO

Los mensajes masivos o individuales enviados por la el Grupo de Comunicacién e Imagen
Institucional a través del correo electrdnico, son de caracter corporativo y/o con temas
de interés de la universidad.

4.6 RELACION CON LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION Y OTRAS INSTANCIAS
El Rector (a) de la Universidad del Tolima, es el vocero oficial de la institucion ante medios

de comunicacidn, e instancias, locales, regionales, nacionales y gubernamentales al igual
que ante entidades y otras empresas.

12
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Ninglin miembro de la Universidad del Tolima (a excepcion del vocero corporativo y
los voceros designados) esta autorizado para dar informacion a personas ajenas a la
entidad, en caso tal que un colaborador sea contactado por los medios de comunicacién
u otras instancias, de manera inmediata, debe direccionar el contacto hacia el Grupo de
Comunicacion e Imagen Institucional para que éste pueda decidir y aconsejar sobre la
informacién a difundir, asi como el lenguaje que se va a utilizar.

4.7 DISENO Y PRODUCCION DE MATERIAL IMPRESO Y DIGITAL

El Grupo de Comunicacion e Imagen Institucional, disefa, diagrama y produce el
material impreso, interactivo y audiovisual de la Universidad del Tolima. Por lo tanto el
Grupo de Comunicacién e Imagen Institucional ha definido los siguientes tiempos para
la produccidn y entrega de las piezas comunicativas.

TIPO DE MATERIAL TIEMPOS DE ENTREGA
Tarjetas de Presentacién 5 Dias habiles
Avisos 8 Dias habiles
Pendones 8 Dias habiles
Portadas 8 Dias habiles
Afiches 8 Dias habiles
Folletos 8 Dias habiles
Presentaciones 20 Dias habiles
Libros 20 Dias habiles
Vallas 30 Dias habiles

(Los tiempos estipulados pueden variar de acuerdo con la cantidad de informacion y el
numero de cuerpos del folleto.)

13
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Nota: Para el caso de las piezas que no se encuentren enunciadas en la lista anterior, se
recomienda compararlas de acuerdo con el grado de complejidad, con las que si estan
enunciadas.

Los trabajos que demanden tiempos excepcionales se evaluaran para determinar su
tiempo de entrega.

En el caso de publicaciones (libros), el Grupo de Comunicacién e Imagen Institucional
debe recibir el texto con correccién de estilo, minimo un mes antes del disefio, diagra-
macion y posterior producciéon y tres meses antes si los textos requieren correccién de
estilo.

14
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V. SANCIONES

La violacion de los lineamientos aqui expuestos sera llevada a discusion al Comité
Directivo de la Universidad del Tolima, quien establecera las sanciones pertinentes que
podran ir desde un llamado verbal de atencidn hasta el retiro de la institucion.
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T Universidad
Udel Tolima RESOLUCION No. [ [ 5  DE 2013
¢ 05 Kov 2013

“Por el cual se adopta el Manual de Politicas de Comunicaciones de la Universidad del
Tolima”

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DEL TOLIMA
En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias y

CONSIDERANDO

Con el fin de contribuir a la construccion de una Institucién de Educacion Superior que se abandere
en procesos mas eficientes, transparentes y participativos en materia de comunicacion, se presenta a
la comunidad universitaria, la “Politica de Comunicaciones de la Universidad del Tolima®.

Que la Universidad del Tolima pretende unificar criterios comunicativos para lograr la adecuada
implementacion de estrategias incluyentes que generen en la comunidad académica y administrativa
una proyeccion institucional que permita hacer buen uso del papel de la comunicacion en los
procesos misionales de manera tal que se logren avances comunicacionales mas oportunos.

Que el MANUAL DE POLITICAS DE COMUNICACIONES permitira establecer las condiciones
que posibiliten que los medios de comunicacién masivos registren, de manera integral y profunda,
el quehacer académico, cientifico y cultural, asi como su impacto en el desarrollo institucional,
local, regional, nacional e internacional.

Que el MANUAL DE POLITICAS DE COMUNICACIONES crearé espacios de informacion, de
participacién y de opinion para fortalecer los diversos canales de comunicacién internos,
garantizando un circuito informativo multidireccional, con el propésito de difundir todas las
actividades académicas, cientificas y culturales de la Universidad.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el MANUAL DE POLITICAS DE COMUNICACIONES
de la Universidad del Tolima, que se adjunta al presente Acuerdo,
con las reglamentaciones técnicas previstas en él, para el buen uso
de la comunicacion en los procesos misionales que se adelanten al
interior o exterior de la Institucion.

ARTICULO SEGUNDO: Asignar al Grupo de Comunicaciones e Imagen Institucional de la
Universidad del Tolima el control técnico del uso y aplicacion del
MANUAL DE POLITICAS DE COMUNICACIONES de la
Universidad del Tolima.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Ibagué, ' 5 NUV 20 3 m 7
o 4:51'\
JOSE ;(L 0Z NUNGO

Rector

SG/Omar Mejia Patifio/Luis Carlos Cabezas
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