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RESUMEN

La pasantia como modalidad de trabajo de grado para obtener el titulo de Comunicador
Social, fue realizada en la Unidad de Television, adscrita a la Oficina de Multimedios,
quien a su vez hace parte del proceso Gestion de Comunicaciones de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia.

La pasantia tuvo una duracion de cuatro meses consecutivos, iniciando el 17 de febrero
y finalizando el 20 de junio del presente afio. Durante este tiempo se puso en marcha la
implementacion del plan de trabajo titulado: Propuesta de elaboracion de documentos
técnicos para el mejoramiento del Proceso Gestion de Comunicaciones bajo el estandar
ISO 9001, articulado al Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Francisco de
Paula Santander Ocafia.

Para dar cumplimiento objetivo principal abordado en el plan de trabajo, se realizd una
propuesta de elaboracion de la documentacion técnica del proceso Gestion de
Comunicaciones y las areas que lo conforman: La Unidad de Television, Unidad de
prensa y Comunicaciones, la emisora UFM Estéreo y la Unidad de Disefio Grafico y la
Unidad de Desarrollo Web.

Fue asi como para la Emisora UFM Estéreo se realizé el formato para la presentacion de
propuestas radiales, la guia para la realizacion de programas radiales y el procedimiento
para la realizacion de programas radiales. Para la Unidad de Prensa se elaboré un
documento con la descripcién y funciones del area, el manual de estilo para el manejo
de la informacion periodistica del portal web institucional www.ufpso.edu.co, el manual
de estilo para el periddico institucional VOS UNIVERSITARIO y el manual de estilo
de Santanderito (dummy Institucional). Para la Unidad de Disefio Grafico y la Unidad
de Desarrollo Web, se realizd el manual de disefio gréfico, disefio web, fotografia y
publicidad. Para la Unidad de Television se abordaron documentos como el reglamento
interno del area, un manual de estilo para la realizacion de productos audiovisuales,
manual de bioseguridad, manual de procedimientos y la guia para la realizaciéon de
productos audiovisuales.

La metodologia empleada para la realizacion de los documentos mencionados con
anterioridad, se baso en el trabajo conjunto con las personas que laboran en el Proceso y
el direccionamiento y asesoria de los coordinadores de las diferentes areas, con el
propdsito de elaborar los documentos acorde a las necesidades del Proceso.

La finalizacion de las pasantias concluyd con una socializacion del trabajo realizado y
unas recomendaciones para el proceso Gestion de Comunicaciones, con miras a
fortalecerlo y mejorarlo cada dia.



INTRODUCCION

El presente trabajo de grado es una propuesta elaborada durante el transcurso de todo el
semestre académico para el mejoramiento del Proceso Gestion de Comunicaciones,
basado en una propuesta de elaboracidn de documentos técnicos para el Proceso, bajo el
estandar 1SO 9001 articulado al Sistema Integrado de Gestion de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia.

En el momento en el que se inicio la pasantia, las areas que tiene el proceso Gestion de
Comunicaciones carecian de documentacion especifica y técnica importante que, en el
peor de los casos, podria traer consecuencias a la Institucién como hallazgos que afecten
la renovacion de certificaciones por parte de organismos nacionales e internacionales.

Fue por este motivo que con la asesoria de los coordinadores de las diferentes areas, se
elaboro la propuesta planteada en el presente informe, que concluyé con la realizacién
de 16 documentos en total, para la Unidad de Television, Unidad de prensa y
Comunicaciones, la emisora UFM Estéreo, la Unidad de Disefio Grafico y la Unidad de
Desarrollo Web.

Todos los documentos elaborados fueron socializados con las personas que hacen parte

del Proceso Gestion de Comunicaciones y se encuentran aprobados por el Coordinador
de la Oficina de Multimedios, quien lidera las areas mencionadas anteriormente.
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1. TITULO

PROPUESTA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL
MEJORAMIENTO DEL PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES BAJO EL
ESTANDAR ISO 9001, ARTICULADO AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DE LA UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA

1.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

En noviembre de 1973 se suscribié un contrato para la realizacién de un estudio de
factibilidad denominado "un centro de educacidon superior para Ocafia” que fue
terminado y sugirié la creacion pronta de un programa de educacién a nivel de
tecnologia con énfasis en ciencias sociales, matematicas y fisica.

Segun acuerdo No. 03 del 18 de julio de 1974, por parte del Consejo Superior de la
Universidad Francisco de Paula Santander Cucuta, se crea la Universidad Francisco de
Paula Santander Ocafia, como méaxima expresion cultural y patrimonio de la region;
como una entidad de caracter oficial seccional, con autonomia administrativa y
patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Educacion Nacional.

Su primer coordinador, el doctor Aurelio Carvajalino Cabrales, buscé un lugar
adecuado para funcionar la sede, en los claustros Franciscanos al costado del templo de
la Gran Convencidon y con las directivas del colegio José Eusebio Caro, se acordo el uso
compartido del laboratorio de fisica. En 1975 comenzé la actividad académica en la
entonces seccional de la Universidad Francisco de Paula Santander con un total de 105
estudiantes de Tecnologia en Matematicas y Fisica. La primera promocion de
licenciados en Matematicas y Fisica se logro el 15 de diciembre de 1980.

La consecucién de 27 hectareas de la Hacienda El Rhin, en las riberas del Rio
Algodonal, en comodato a la Universidad por 50 afios, que la antigua Escuela de
Agricultura de Ocafia cedi6 a la Universidad, permitio la creacion del programa de
Tecnologia en Produccion Agropecuaria, aprobado por el Consejo Superior mediante el
acuerdo No. 024 del 21 de agosto de 1980, y luego el ICFES otorg6 la licencia de
funcionamiento el 17 de febrero del afio siguiente. Luego se crean las Facultades.

La Facultad de Ciencias Agrarias y del Ambiente, fue creada segun Acuerdo 084 del 11
de septiembre de 1995 conformada por los departamentos de Ciencias Agricolas y del
Ambiente y el departamento Ciencias Pecuarias, junto a los programas académicos de
Tecnologia Agropecuaria Zootecnia e Ingenieria ambiental.*

La Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas, fue creada segin Acuerdo No.
008 del 05 de marzo de 2003; esta conformada por el departamento de Ciencias
Administrativas y Departamento de Ciencias Contables y Financieras. Estan adscritos
los programas académicos de Tecnologia en Gestion Comercial y Financiera,
Administracion de Empresas y Contaduria Publica. La Facultad de Ingenierias fue

! Pagina de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia. http//
http://www.ufpso.edu.co/ufpso/general.html#historia
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creada segun acuerdo 007 del 20 de febrero de 2006, conformada con los departamentos
de Ingenieria Civil, Ingenieria Mecénica y el departamento de Sistemas e Informética.

La Facultad de Educacion, Artes y Humanidades de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia fue creada segun acuerdo 063 del 20 de noviembre de 2006, esta
conformada con los departamentos: de Matematicas, Fisica y Computacion y el
Departamento de Humanidades. Segun el Acuerdo No. 010 de marzo 29 de 2004, se
crea el plan de estudios del programa de Comunicacion Social y Derecho con registro
calificado (Resolucidon 10185 de noviembre 22 de 2010). En el mes de noviembre de
2005, se suscribio el convenio de asociacion No. 1744/05 con el Ministerio de Cultura,
con el objeto de apoyar el proceso de estructuracion académica de la Escuela de Bellas
Artes.

1.1.1 Misién.

La Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, institucion publica de educacion
superior, es una comunidad de aprendizaje y autoevaluacion en mejoramiento continuo,
comprometida con la formacién de profesionales idoneos en las areas del conocimiento,
a través de estrategias pedagdgicas innovadoras y el uso de las tecnologias;
contribuyendo al desarrollo nacional e internacional con pertinencia y responsabilidad
social.

1.1.2 Vision.

La Universidad Francisco de Paula Santander Ocarfia para el 2019, sera reconocida por

su excelencia académica, cobertura y calidad, a través de la investigacion como eje
transversal de la formacién y el uso permanente de plataformas de aprendizaje;
soportada mediante su capacidad de gestion, la sostenibilidad institucional, el bienestar
de su comunidad académica, el desarrollo fisico y tecnoldgico, la innovacion y la
generacion de conocimiento, bajo un marco de responsabilidad social y ambiental hacia
la proyeccion nacional e internacional®.

1.1.3. Objetivos
General. Formar profesionales idoneos en las areas del conocimiento, a traves de

estrategias pedagogicas innovadoras y el uso de las tecnologias; contribuyendo al
desarrollo nacional e internacional con pertinencia y responsabilidad social.

Estrategias

Investigacion y formacion académica
La investigacién como eje transversal, la cualificacion docente, la calidad en la oferta,
cobertura y desarrollo estudiantil como soporte integral de la formacion académica,

* Mision y visién de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia. http//
http://www.ufpso.edu.co/ufpso/general.html#mision
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dirigiendo su accién a la formacion de  profesionales iddneos, competentes,
investigativos, humanos con un alto grado de responsabilidad y compromiso con la
sociedad.

Desarrollo fisico y tecnolégico
La Universidad tiene como objetivo fortalecer la gestion tecnoldgica, fisica y de
servicios didacticos como apoyo a la formacion integral.

Impacto y proyeccion social
La Universidad tiene como objetivo el desarrollo de capacidades institucionales para la
generacion de impactos positivos a la region, el medio ambiente y la comunidad.

Visibilidad nacional e internacional

La Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia concibe la internacionalizacion
dentro de su Proyecto Educativo Institucional —PEI- como un  “proceso de
transformacion institucional integral que pretende una visibilidad y participacion en los
procesos de cambios globales, apuntando a la consolidacion de un conocimiento y una
investigacion universal, buscando la calidad y la pertinencia de la educaciéon”.

Bienestar institucional

La Universidad tiene como objetivo la generacion de condiciones complementarias
para la formacion integral, el desarrollo humano y el acompafiamiento institucional al
mejoramiento de las condiciones de vida de la comunidad universitaria.

Sostenibilidad administrativa y financiera

El talento humano de la institucion debe orientar sus actividades al logro de las
funciones misionales, por lo cual se buscara desarrollar al méximo las capacidades del
personal administrativo, contando con personal capacitado, que brinden apoyo
eficiente, eficaz y efectivo para la buena marcha de la universidad. Ademas, se
implementaran estrategias que permitan consolidarse financieramente y buscar fuentes
complementarias de financiacion®.

1.1.4. Descripcion de la estructura organizacional.

Segln Acuerdo No. 084 de septiembre 11 de 1995, el Consejo Superior Universitario,
con base en las atribuciones legales y estatutarias que le confieren la ley 30 de 1992 y el
Acuerdo No. 029 del 12 de Abril de 1994, aprueba La Estructura Organica de la
Universidad Francisco de Paula Santander Seccional Ocafia.

Figura N°1: Estructura Organica Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia

® Plan de desarrollo Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia http//
www.ufpso.edu.co/ftp/pdf/documentos/plan_desarrollo2014-2019Il.pdf
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Mapa de procesos. Es el mapa donde se encuentran estructurados cada uno de los
procesos (estratégicos, misionales y de apoyo) de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocaria.

La Unidad de Television, hace parte del Centro de Multimedios, quien a su vez
pertenece al proceso de Gestion de las Comunicaciones.

Figura N°2: Mapa de procesos de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia
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PROCESOS DE EVALUAGION Y MEJORA

1.1.5 Descripcion del Proceso Gestion de Comunicaciones.

El proceso de Gestién de Comunicaciones, garantiza de manera oportuna, el flujo de la
informacidn en todos los procesos internos, asi como la comunicacion y las relaciones
publicas institucionales; a través de los medios y canales de comunicacion institucional,
propendiendo por el buen nombre e imagen de la institucion y el respeto a la pluralidad,
facilitando el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Objetivo del Proceso. Divulgar la informacion institucional de todos los procesos a
nivel interno y externo a traves de los medios y canales de comunicacion de manera
oportuna, objetiva y eficaz, propendiendo por el buen nombre e imagen de la institucion
y logrando un impacto en relacion con la calidad, el medio ambiente y la seguridad en
salud.

Alcance del Proceso. Desde la identificacion de las necesidades de comunicacion
institucional hasta su divulgacién e implementacion.

Division de Multimedios. La Oficina de Multimedios es una dependencia del Proceso

de Gestion de las Comunicaciones de la Universidad Francisco de Paula Santander
Ocafia, cuyo proposito fundamental es la prestacion y administracion de los procesos
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comunicacionales a través del manejo de los medios de comunicacion existentes y los
requeridos para el fortalecimiento de una cultura académica propia.

La Oficina de Multimedios estd conformada por la Unidad de Prensa y
Comunicaciones, la emisora la UFM Estéreo, la Unidad de Disefio y Desarrollo Web, la
Unidad de Television y la Oficina de Relaciones Institucionales y de Informacion.

Unidad de prensa y comunicaciones. La Unidad de Prensa de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia se encarga de divulgar el acontecer universitario,
promoviendo y fomentando una buena imagen institucional en todos los escenarios que
asi lo requieran, impulsando su desarrollo local regional, nacional y de proyeccion
internacional. Tiene a su cargo el manejo de las comunicaciones tanto internas como
externas de la Universidad.

Emisora UFM Estéreo. Es la emisora institucional de la Universidad Francisco de
Paula Santander Ocafia. Su objetivo es consolidar un sistema radial éptimo que
involucre a la academia como motor de desarrollo social, que eduque y forme a los
estudiantes y a la comunidad en general.

Unidad de disefio y desarrollo web. La Unidad de Disefio y Desarrollo Web, se
encarga de disefiar, actualizar, programar y dar soporte al portal institucional, de igual
forma se encarga de mantener el portal acorde a los criterios de innovacion y tecnologia
necesarios para ser competitivos dentro de un entorno digital.

Unidad de Television (UTV). La Unidad de Television es la encargada de dirigir y
coordinar todo lo relacionado con medios audiovisuales de la Universidad Francisco de
Paula Santander Ocafia. Tiene como objetivo la produccion de material audiovisual, con
relaciéon a los procesos que se adelantan desde la academia, la investigacion, la
extension, la formacién, los recursos y otros aspectos, que son de vital importancia para
la comunidad universitaria y en general.

Oficina de Relaciones Institucionales y de Informacion. La Oficina de Relaciones
Institucionales y de Informacion de la Universidad Francisco de Paula Santander fue
creada con el fin de promover las actividades de cooperacion y desarrollo en el campo
académico, cientifico, la investigacion y la extension hacia la comunidad a nivel
Regional, Nacional e Internacional. Se encamina en la busqueda, formalizacién y
cristalizacion de convenios de cooperacion técnica y cientifica nacional e internacional
que se fundamentan en la necesidad de mejorar el estado del conocimiento y la
tecnologia, con el fin de contextualizar el saber y el quehacer de la universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia.

1.2 Diagnoéstico inicial del proceso Gestién de Comunicaciones:

Tabla 1: Matriz DOFA

interno FORTALEZAS DEBILIDADES
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Ambiente externo

Cien por ciento de eficacia en el
plan de mejoramiento 2012

El proceso estd entre los tres
mejores de la Universidad segun
la clasificacion realizada por el
Sistema Integrado de Gestion

Personal capacitado para prestar
un servicio de calidad

Disponibilidad del personal en
el trabajo

Equipos con tecnologia de punta
para elaborar productos de alta
calidad

Propuestas innovadoras

Productos audiovisuales,
radiales, impresos y de disefio
con alto contenido educativo

No existe documentacidn

completa y actualizada
sobre procesos,
instructivos, manuales
guias y formatos del

proceso Gestion de las

Comunicaciones

OPORTUNIDADES

FO (MAXI — MAXI)

DO (MINI — MAXI)

Ajustarse a las normas
establecidas

Preparacién para las

Hacer efectivas las exigencias
estipuladas en la norma ISO
9001

Completar la informacion
para el proceso Gestion de
comunicaciones en lo que
tiene que ver con procesos,

auditorias que  se instructivos, manuales,
realicen a la guias y formatos
Institucion
Dar un efectivo
Mayor organizacion cumplimiento a la norma
ISO 9001
AMENAZAS FA (MAXI - MINI) DA (MINI - MINI)
Hallazgos de  no|Fortalecer el trabajo realizado | Realizar el trabajo acorde a
conformidades y |completando la informacion | los parametros establecidos
productos no | faltante sobre procesos, [en la norma ISO 9001
conformes instructivos, manuales, guias y

formatos para el proceso
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No renovacion de | Gestion de las Comunicaciones
certificacion por parte
de organismos como
Icontec

Fuente: Karen Lorena Rodriguez Carrefio/pasante UFPS Ocafa.
1.2.1. Planteamiento del problema.

La Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa se rige por la norma internacional
ISO 9001, que brinda como beneficios herramientas para el uso eficiente de los
recursos, la toma de decisiones basada en evidencias objetivas hacia el logro del Plan
de Desarrollo y el cumplimiento de los requisitos y las necesidades en materia de
formacion profesional. ISO 9001 estipula que la Institucion debe ajustarse a sus
requerimientos, esto incluye una documentacion completa sobre cada uno de los
procesos de la Universidad.

El proceso Gestion de comunicaciones aunque posee informacion al respecto, carece de
documentacidn especifica y técnica para las areas que tiene: La Unidad de Television,
Unidad de prensa y Comunicaciones, la emisora UFM Estéreo y la Unidad de Disefio
Gréfico y la Unidad de Desarrollo Web.

Esta situacién se presenta debido a la falta de personal y disposicion de tiempo por parte
de las personas encargadas del area, quienes se han visto impedidos en la identificacion
y elaboracion de la documentacion faltante que requiere para el proceso Gestion de
Comunicaciones, basada en la norma 1SO 9001.

Como consecuencia, la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia se expone a
que en las diferentes auditorias que se realizan a la Institucién, se encuentren hallazgos
que afecten la renovacion de certificaciones por parte de organismos nacionales e
internacionales y otras entidades como Icontec.

Para evitar esta situacion se propone el disefio de documentos tales como:

Revision del manual de funciones para la Oficina Asesora de Comunicaciones e
Informacion.

Emisora UFM Estéreo

Formato para la presentacion de propuestas radiales.
Guia para la realizacion de programas radiales.
Procedimiento para la realizacion de programas radiales.

Unidad de Prensa

Descripcion y funciones de la Unidad de Prensa.

Manual de estilo para el manejo de la informacidn periodistica del portal web.
Manual de estilo para el periddico institucional VOS UNIVERSITARIO.
Manual de estilo de Santanderito (dummy Institucional).

19



Unidad de Disefio Grafico y Unidad de Desarrollo Web
Descripcion y funciones de la Unidad de Disefio Gréafico y Desarrollo Web.
Manual de disefio web, fotografia y publicidad.

Unidad de Television

Reglamento interno.

Manual de estilo para la realizacion de productos audiovisuales.
Manual de bioseguridad.

Manual de procedimientos.

Guia para la realizacion de productos audiovisuales.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 General.

Elaborar una propuesta de los documentos técnicos necesarios para el mejoramiento del
Proceso de Gestion de Comunicaciones bajo, el estandar 1ISO 9001, articulado al
Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa.

1.3.2 Especificos.

Redactar una propuesta de la documentacion faltante para las dependencias adscritas al
Proceso Gestion de Comunicaciones, ajustada a la norma ISO: 9001.

Realizar el trdmite para actualizar el link del portal web de la documentacion de las
areas adscritas al Proceso Gestion de Comunicaciones.

Socializar la propuesta elaborada a los miembros del Proceso Gestion de

Comunicaciones.
1.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Tabla 2. Descripcion de las actividades a desarrollar

Actividades a desarrollar en las
dependencias adscritas al proceso Gestion
de las Comunicaciones para el cumplimiento
de los objetivos especificos.

Objetivo general Objetivos especificos

Proceso de Gestion
de
Comunicaciones
bajo, el estandar
ISO 9001,

Gestion de
Comunicaciones,
ajustada a la norma

1SO: 9001

Elaborar una | Elaborar una | Redactar el procedimiento de servicios
propuesta de los|propuesta de la|televisivos para la Unidad de
documentos documentacion Television y de servicios radiales para
técnicos necesarios | faltante  para las|la UFM Estéreo

para el | dependencias

mejoramiento  del |adscritas al Proceso | Revisar si el formato para la solicitud

de cubrimientos televisivos, radiales y
de prensa funciona correctamente o si
necesita alguna modificacion

Realizar instructivos sobre como se
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articulado al
Sistema Integrado
de Gestion de la
Universidad
Francisco de Paula
Santander Ocafa

manejan los procedimientos de la UTV
y la UFM Estéreo

Realizar guias sobre la realizacion de
los diferentes programas audiovisuales

Revisar el manual de funciones para la
Oficina Asesora de Comunicaciones e
Informacién

Elaborar el manual de procedimientos

Elaborar la documentacion de la
Unidad de Prensa, Unidad de Disefio
Gréafico y Unidad de Disefio y
Desarrollo Web

Elaborar el Manual de Estilo de
Santanderito

Elaborar el manual de Estilo para la
realizacion de productos audiovisuales

Realizar el Manual de Disefio Grafico,
Fotografia y Publicidad

Realizar el Manual de Estilo para el
periddico VOS UNIVERSITARIO

Elaborar el Manual de Estilo para el
manejo de la informacion periodistica
del portal Web institucional

Realizar el Manual de Bioseguridad y
el reglamento interno de la UTV

Realizar el tramite
para actualizar el
link del portal web
de la documentacion
de las areas adscritas
al proceso Gestion
de Comunicaciones

Enviar a revision el material

construido para su aprobacion

Realizar el tramite requerido para la
actualizacion del link en el portal web
www.ufpso.edu.co

Socializar la
propuesta elaborada
a los miembros del
proceso Gestion de

Reunir al personal del proceso Gestion
de Comunicaciones y socializar la
propuesta elaborada
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Comunicaciones

Fuente: Karen Lorena Rodriguez Carrefio/pasante UFPS Ocafia.

1.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 3. Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

LAPSO DE
OBJETIVO ACTIVIDAD PRODUCTO TIEMPODE |FECHA DE
ESPECIFICO ENTREGABLE | ELABORACION | ENTREGA
Redactar una | Redactar el | Procedimiento de | 17 feb.—3 marzo |3 de marzo
procedimiento de | servicios de 2014
propuesta _d,e la servicios  televisivos | talevisivos de la
documentacion para la Unidad de |1y y |3 UFM
faltante para las | Television i de | Eotéreo
- Servicios radiales para
dependencias la UFM
adscritas al | Estéreo
proceso Gestion de Revisar si el formato | Formatos para la ?na?zeo mee 17 de marzo
L evisar si el formato
C_omunlcauones, para la solicitud de | solicitud de de 2014
ajustada a  la|cubrimientos cubrimientos
norma ISO: 9001. |televisivos, radiales y | televisivos,
de prensa funciona| . jiales y de
correctamente 0 Si rensa
necesita alguna P
modificacién
17 marzo - 31
Realizar instructivos | Manual de | marzo 31 de marzo
sobre como se manejan | procedimientos
los procedimientos de | para la
la UTV 'y la UFM | elaboracion  de
Estereo productos
audiovisuales vy
radiales
Elaborar el manual de . 31 marzo-13 abril .
estilo de la UTV Manual de estilo. 13 abril
(UTV)
13 abril — 27 abril
Elaborar el manual de
estilo de Santanderito | Manual de estilo | 27abril — 8 de |27 abril.
Santanderito mayo
Elaborar la
documentacion de la Documentacion 8 mayo

Unidad de Prensa,
Unidad de Disefio
Gréafico y Unidad de
Disefio y Desarrollo
Web

Revisar el Manual de
Funciones para la

Unidad de
Prensa, Unidad
de Disefio

Grafico y Unidad
de Disefio vy
Desarrollo Web

Manual de

8 de mayo-18
mayo
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Oficina Asesora de | Funciones 18 mayo
Comunicaciones e | Oficina Asesora
Informacién de
Comunicaciones
Elaborar el Manual de | € Informacion 38 de mayo — 30
Bioseguridad para la € mayo
UTV, el Manual de|Manual de
Disefio Gréfico, | Bioseguridad 30 de mayo
Fotografia y|para la UTV, el
Publicidad Manual de
Disefio  Grafico,
Fotografia -
Realizar el Manual Publigcidad Y .30 (_je mayo-7 de
. junio
de Estilo para el
manejo  de  la|panual de Estilo 7de junio
informacion para el manejo de
periodistica del {12 informacién
portal Web | periodistica  del
institucional portal Web
institucional
Realizar el tramite | Enviar arevisionel | Documentacion 7 junio — 20 junio 20 junio
para actualizar el | material construido | completa sobre el
link para el portal | Parasuaprobacion. |Proceso
web de la
documentacion  de
las dependencias
adscritas al proceso
Gestion de
Comunicaciones.
Socializar la Reunir al personal
propuesta elaborada | del proceso Gestion
a IOS mlembros del de Comunicaciones
proceso Gestion de | Y abordar el tema de
Comunicaciones la documentacion
' que se elabor6 para | Documentacion 1dia 20 de junio
la misma completa sobre el de 2014

proceso

Fuente: Karen Lorena Rodriguez Carrefio/pasante UFPS Ocafia.
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2. ENFOQUES REFERENCIALES
2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL.

Durante el desarrollo de la pasantia en la Unidad de Television de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocarfia se utilizaron diversos conceptos que permitieron
un mejor desempefio y que se convirtieron en pieza clave al momento de realizar todas
las actividades concernientes en el presente plan de trabajo.

Conceptos referentes a procesos, manuales, guias, formatos y procedimientos, fueron
los mas empleados en el periodo de pasantias del primer semestre de 2014.

Proceso. Oscar Jaramillo define proceso como el cambio de estado desde un estado
inicial hasta un estado final. Conocer el proceso significa conocer no sélo los estados
final e inicial sino las interacciones experimentadas por el sistema mientras esta en
comunicacion con su medio o entorno. La trayectoria o ruta del proceso es la historia o
la sucesion de estados que ha seguido o recorrido el sistema desde el estado inicial hasta
el estado final”.

Un proceso es una serie de actividades, acciones o eventos  organizados
interrelacionados, orientados a obtener un resultado especifico y predeterminado, como
consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo
en las diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo
con su estructura organica.

Manual. El manual de organizacion constituye un instrumento de apoyo al proceso, al
proporcionar informacion sobre la estructura organica, atribuciones, objetivos vy
funciones que realizan cada uno de los 6rganos administrativos que la integran.®

Es un documento que contiene, en forma ordenada, la informacién sobre historia,
organizacion, objetivos y funciones de una dependencia o entidad, convirtiéndose en un
instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan
dentro de las unidades administrativas, siendo ello un instrumento de apoyo a su
funcionamiento.’

Procedimiento. Para César Coll, procedimiento es un conjunto de acciones ordenadas y
orientadas a la consecucion de una meta.®

4 Jaramillo, Oscar, 3 de mayo de 2007/
http://www.cie.unam.mx/~ojs/pub/Termodinamica/node12.html

> Gobernacién del Magdalena/Manual de procesos y procedimientos /
http://www.magdalena.gov.co/apc-aa-
files/61306630636336616166653232336536/manual_de_procesos_y_procedimientos.pdf

® Secretaria de Relaciones exteriores / Guia técnica para el desarrollo de manuales en la organizacién/
http://www.sre.gob.mx/images/stories/docnormateca/historico/dgpop/guia_elab_manu_org.pdf

” Secretaria de la Contraloria General/Guia para la elaboracién de manuales en la organizacion, pag.5 /
http://www.sre.gob.mx/images/stories/docnormateca/historico/dgpop/guia_elab_manu_org.pdf

® COLL, César /Definicién de procedimiento, pag. 158
http://www.encuentrojournal.org/textos/10.15.pdf
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Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de manera
eficaz. Su objetivo deberia ser unico y de facil identificacion, aunque es posible que
existan diversos procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y
etapas diferentes, y que ofrezcan més o menos eficiencia.’

2.2 ENFOQUE LEGAL.

El plan de trabajo de la pasantia, realizada en la Unidad de Television de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafa se reglamenta en la ISO 9001, norma que se aplica
a los sistemas de gestion de calidad y que se centra en todos los elementos de
administracion de calidad con los que la Institucion debe contar para tener un sistema
efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.
Norma 1SO 9001:2008

Sistema de Gestion de la Calidad (numeral 4 norma 1SO 9001:2008)

Requisitos generales. La organizacién debe establecer, documentar, implementar y
mantener un sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de
acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional.

La organizacion debe:

Determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad y su
aplicacion a través de la organizacion.

Determinar la secuencia e interaccién de estos procesos.

Determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la
operacion y el seguimiento de estos procesos.

Realizar el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable y el andlisis de estos
procesos.

Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la
mejora continua de estos procesos.

La organizacion debe gestionar estos procesos de acuerdo con los requisitos de esta
Norma Internacional.

En los casos en que la organizacion opte por contratar externamente cualquier proceso
que afecte a la conformidad del producto con los requisitos, la organizacion debe

? QUISBERT, Ermo, "El Procedimiento", 2010,
http://jorgemachicado.blogspot.com/2010/03/procedimiento.ht
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asegurarse de controlar tales procesos. El tipo y grado de control a aplicar sobre dichos
procesos contratados externamente debe estar definido dentro del sistema de gestion de
la calidad.

Nota 1: Los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad a los que se ha
hecho referencia anteriormente incluyen los procesos para las actividades de la
direccidn, la provision de recursos, la realizacion del producto, la medicion, el analisis y
la mejora.

Nota 2: Un “proceso contratado externamente” es un proceso que la organizacion
necesita para su sistema de gestion de la calidad y que la organizacion decide que sea
desempefiado por una parte externa.

Nota 3: Asegurar el control sobre los procesos contratados externamente no exime a la
organizacion de la responsabilidad de cumplir con todos los requisitos del cliente,
legales y reglamentarios. El tipo y el grado de control a aplicar al proceso contratado
externamente puede estar influenciado por factores tales como:

El impacto potencial del proceso contratado externamente sobre la capacidad de la
organizacion para proporcionar productos conformes con los requisitos,

El grado en el que se comparte el control sobre el proceso,

La clgpacidad para conseguir el control necesario a través de la aplicacion del apartado
7.4.

Requisitos de la documentacion

Generalidades

La documentacion del sistema de gestion de la calidad debe incluir:

Declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de objetivos de la calidad.
Un manual de la calidad.

Los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta Norma
Internacional.

Los documentos, incluidos los registros que la organizacion determina que son
necesarios para asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus
procesos.

Nota 1: Cuando aparece el término “procedimiento documentado” dentro de esta
Norma Internacional, significa que el procedimiento sea establecido, documentado,
implementado y mantenido. Un solo documento puede incluir los requisitos para uno o
mas procedimientos. Un requisito relativo a un procedimiento documentado puede
cubrirse con mas de un documento.

Nota 2: La extension de la documentacion del sistema de gestion de la calidad puede
diferir de una organizacion a otra debido a:

El tamafio de la organizacion y el tipo de actividades.

1 NORMA INTERNACIONAL /Traduccién oficial - Official translation - Traduction officielle /ISO 9001/
Cuarta edicién /2008-11-15 pég. 10 / http://farmacia.unmsm.edu.pe/noticias/2012/documentos/ISO-
9001.pdf
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La complejidad de los procesos y sus interacciones.
La competencia del personal.
Nota 3: La documentacidn puede estar en cualquier formato o tipo de medio.

Manual de la calidad. La organizacion debe establecer y mantener un manual de la
calidad que incluya:

El alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los detalles y la justificacion
de cualquier exclusion.

Los procedimientos documentados establecidos para el sistema de gestion de la calidad,
o referencia a los mismos.

Una descripcién de la interaccion entre los procesos del sistema de gestion de la calidad.

Control de los documentos. Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la
calidad deben controlarse. Los registros son un tipo especial de documento y deben
controlarse de acuerdo con los requisitos citados en el apartado 4.2.4.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios
para:

Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision,
Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.

Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version vigente de los
documentos.

Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso.

Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.
Asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion determina que
son necesarios para la planificacion y la operacion del sistema de gestion de la calidad,
se identifican y que se controla su distribucion.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razén.

Control de los registros. Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de
la calidad deben controlarse.

La organizacion debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la
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recuperacion, la retencion y la disposicion de los registros. Los registros deben
permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.'*

1 NORMA INTERNACIONAL /Traduccién oficial - Official translation - Traduction officielle /ISO 9001/
Cuarta edicién /2008-11-15 pag. 11-12 /
http://farmacia.unmsm.edu.pe/noticias/2012/documentos/ISO-9001.pdf
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO
3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS

Durante los dos primeros meses de iniciada la pasantia en la Unidad de Television, se
ha trabajado principalmente en la elaboracion de diferentes documentos para esta
dependencia, y a su vez, otros de apoyo a la oficina de prensa, la Unidad de Disefio y
Desarrollo Web y la emisora institucional UFM Estéreo, que también hacen parte del
proceso Gestion de Comunicaciones.

Oficina Asesora de Comunicaciones e Informacion

Revision del manual de Funciones para la Oficina Asesora de Comunicaciones e
Informacién

Objetivo General. El presente manual tiene por objeto normar las funciones del
personal del proceso Gestion de Comunicaciones de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia.

Contenido. EI manual describe algunas generalidades y las funciones que se cumplen
en los diferentes cargos desempefiados en el proceso Gestion de Comunicaciones de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Unidad de Television
Manual de Estilo Unidad de Televisién

Este documento presenta el manual de estilo de la Unidad de Television de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, donde se delimitan, regulan y
especifican los distintos elementos graficos y de redaccion que se utilizan en la
elaboracion de los diferentes productos audiovisuales.

Objetivo. Estandarizar el estilo de los elementos graficos y de redaccion para los
productos audiovisuales realizados en la Unidad de Television de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia.

Contenido. Principios Unidad de Televisién. Manual de Redaccion. Manual de estilo
grafico.

Principios Unidad de Television:

Precision: Los hechos deben ser contados tal y cémo se desarrollan, sin exagerar las
informaciones.

Actualidad: Las noticias de mayor interés son las mas recientes.

Imparcialidad: Se debe informar con criterios objetivos, omitiendo todo tipo de juicios
y opiniones personales.
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Veracidad: La informacién debe cefiirse a la realidad de lo que ocurrio y esta contando.
Valoracion: Deben destacarse las informaciones que impacten en mayor medida a la
poblacién en general, con el fin de resaltar las acciones institucionales que incidan
directamente en el desarrollo regional.

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Manual de procedimientos Unidad de Television

Introduccion. Este documento presenta los procedimientos de la Unidad e Television,
servird de soporte a todo el equipo de trabajo, guiando de manera ordenada el desarrollo
de las actividades, permitiendo un 6ptimo desempefio y una correcta prestacion de los
servicios.

Obijetivo. Servir de instrumento guia en los procesos que se adelantan desde la Unidad
de Television de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

Alcance. Desde que se recibe la solicitud del servicio, hasta que se entrega el producto
terminado.

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Manual de bioseguridad Unidad de Television

Es la herramienta documental para salvaguardar el bienestar y la integridad fisica de los
trabajadores y personas que ingresan diariamente a la Unidad.

El documento representa la Politica Integral de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia, en aras de lograr la excelencia institucional, mediante la proteccion de
los tres estamentos universitarios y el fortalecimiento de la calidad académica ofrecida.

Introduccion. La bioseguridad, se define como el conjunto de medidas preventivas,
destinadas a mantener el control de factores de riesgo laborales procedentes de agentes
bioldgicos, fisicos o quimicos, logrando la prevencion de impactos nocivos, asegurando
que el desarrollo o producto final de dichos procedimientos no atenten contra la salud y
seguridad de los trabajadores de la Unidad de Television.

Objetivo. Proteger la integridad fisica de todas las personas que laboran en la Unidad
de Television de la UFPS Ocafia asi como también de las personas que ingresan
diariamente a solicitar los servicios que alli se brindan.

(Vea el documento completo en el CD anexo).
Procedimiento para la realizacion de productos audiovisuales

Nombre. SERVICIOS DE LA UNIDAD DE TELEVISION
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Proceso. GESTION DE COMUNICACIONES

Objetivo. Establecer las actividades necesarias para la solicitud y difusion televisiva de
los productos audiovisuales de la Institucion.

Alcance. Inicia con la recepcion de la solicitud y finaliza con la emision de los
diferentes productos audiovisuales.

Responsable. Coordinador de la Unidad de Television

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Reglamento Interno Unidad de Television

Reglas redactadas con el objetivo de que las labores profesionales en la UTV se realicen
de manera oportuna, de acuerdo a las préacticas televisivas y con el fin de preservar el
orden y el cuidado de las instalaciones y de los equipos que en ella se encuentran.

Las instalaciones de la UTV deberan utilizarse Unica y exclusivamente para la
realizacion de productos audiovisuales que involucren a la Universidad Francisco de
Paula Santander Ocafia.

Se prohibe el consumo de alimentos y/o bebidas en el puesto de trabajo.

Mantener ordenado el puesto de trabajo.

Cumplir cabalmente con las funciones asignadas en los horarios establecidos.

Utilizar productivamente el horario laboral y evitar la pérdida de tiempo en el
cumplimento de la funcién.

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Emisora UFM Estéreo

Formato para la presentacion de propuestas radiales

Nombre del solicitante

Fecha de solicitud

Nombre de la propuesta
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Objetivo

( Definir el proposito del
programa)

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Guia para la realizacion de programas radiales

Presentacion. Para la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, es un
compromiso social y una necesidad proyectarse a la comunidad, a través de la emisora
con programas culturales y educativos que propendan por el fortalecimiento del tejido
social.

La UFM como medio masivo de comunicacién interpreta, presenta, y pretende dar
significado a amplios aspectos de la experiencia social actual con los cuales se busca
generar sensibilizacion y redefinicion de las identidades locales. Para que esto sea una
realidad, es preciso buscar la manera de generar la capacidad de proponer alternativas
comunicativas viables, que permitan oir todas las voces que constituyen la vida regional
de nuestros pueblos. Se necesitan crear y enriquecer estos espacios como alternativas a
la capacidad de los medios masivos, que pueden llegar a desconocer, acallar o
discriminar las manifestaciones y creaciones culturales regionales.

Vea el documento completo en el CD anexo).

Procedimiento para la aprobacion y realizacién de programas radiales
Nombre. Procedimientos para la aprobacion y realizacion de programas radiales.
Proceso. Gestion de Comunicaciones

Objetivo. Establecer las actividades para la realizacion y aprobacion de programas
radiales.

Alcance. Inicia con la identificacion de la necesidad o presentacion de propuesta y
finaliza con la emision al aire del programa radial. Solamente estudiantes, docentes y
administrativos podran presentar propuestas en programas dirigidos por trabajadores de
la emisora.

RESPONSABLE:
Director (a) Emisora

(Vea el documento completo en el CD anexo).
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Unidad de Disefio y Desarrollo Web

Manual de disefio web, fotografia y publicidad.

Objetivo. Orientar sobre la forma como deben usarse los elementos constitutivos de la
imagen e identidad corporativa de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocana,
las diferentes aplicaciones y la utilizacion adecuada de los mismos, teniendo en cuenta
consideraciones de caracter institucional, comunicativo y de disefio.

Formato. Las solicitudes para la publicacion de fotografias e im&genes deben llegar en
el siguiente formato:

F-GC-RIS-010

Para acceder a este formato debe realizar los siguientes pasos:

Ingrese a la pégina de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia:
www.ufpso.edu.co

Haga clic en la ventana SISTEMA INTEGRADO.

Hacia la de abajo aparece un gréafico de la Politica Integral de la Universidad Francisco
de Paula Santander Ocafia. Haga clic en el logo superior (SGC ISO 9001 — NTC
GP1000).

Aparecera el mapa de procesos. Haga clic en Gestidn de las Comunicaciones.
Encontrard la opcidn de carpeta de Gestion de las Comunicaciones.

Se desplegaran otras opciones de carpeta. Abra la carpeta Formatos. Vaya a la opcién,
F-GC-RIS-010 (Formato de solicitud de disefio grafico y publicitario) y abra la plantilla
de Microsoft Office Word.

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Descripcion y funciones de la Unidad de Disefio Gréfico

Unidad de Disefio Grafico. Se encarga de todo lo relacionado con la parte grafica de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, elabora la publicidad tanto impresa
como digital de todos los eventos que involucran a la Institucion, adaptados a la imagen
corporativa.

A nivel interno, son las diferentes dependencias de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia las encargadas de realizar la solicitud de material gréafico, de acuerdo a
las necesidades y al tipo de evento que se desee promocionar.

(Vea el documento completo en el CD anexo).
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Descripcion y funciones Unidad de Desarrollo Web

Presentacion. El area de Desarrollo Web se encarga del manejo del portal web
institucional www.ufpso.edu.co y de las cuentas oficiales de redes sociales de la
Universidad (Twitter, Facebook, Youtube, Google Plus). EI manejo se basa en los
estandares internacionales y en los nuevos modelos y metodologias de disefio web.

El area de Desarrollo Web se encarga de la parte de programacion y contenidos que
brindan las diferentes dependencias de la Universidad. La Unidad de Prensa se encarga
de adecuar la informacion acorde a los estandares de redaccion y la Unidad de Disefio
Grafico define el tipo de colores, fuente y distribucion de los elementos.

Unidad de Prensa
Descripcion y funciones de la Unidad de Prensa

Presentacion. La Unidad de Prensa se constituye como una dependencia adscrita a la
Oficina de Multimedios. Se rige bajo los lineamientos de la Direccion mediante las
siguientes orientaciones:

Posicionamiento de la imagen corporativa de la Universidad.
Divulgacion de la informacion institucional.

Seguimiento a los medios.

Regulacion de las comunicaciones.

Objeto. La Unidad de Prensa de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia se
encarga de divulgar el acontecer universitario, promoviendo y fomentando una buena
imagen institucional en todos los escenarios que asi lo requieran, impulsando su
desarrollo local regional, nacional y de proyeccion internacional. Tiene a su cargo el
manejo de las comunicaciones tanto internas como externas de la Universidad.

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Manual de estilo peridédico VOS UNIVERSITARIO

Objetivo. Servir de guia de referencia a las personas involucradas en la redaccion
periodistica para el periodico institucional VOS UNIVERSITARIO.

Presentacion. El periodico VOS UNIVERSITARIO es el organo informativo de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa y de la comunidad en general, cuya
mision es informar sobre el acontecer de la Universidad y los procesos que se adelantan
dentro de la misma, de manera oportuna, objetiva, imparcial y veraz.
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VOS UNIVERSITARIO no permite entre sus lineas posturas personales sobre los
hechos de los cuales se esta informando, exceptuando las columnas de opinion, en las
cuales se podra expresar libremente la opinion del columnista sobre temas de interés
institucional.

El equipo de trabajo estd conformado por comunicadores sociales, periodistas,
disefiadores graficos y estudiantes de comunicacion social, quienes presentan una
propuesta abierta, agil, moderna, equilibrada y neutral, bajo los criterios y principios
periodisticos.

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Manual de estilo para el manejo de la informacién periodistica del portal web
institucional www.ufpso.edu.co

Objetivo. Servir de guia de referencia al momento de redactar informacién para la
pagina web institucional www.ufpso.edu.co

Direccion web. www.ufpso.edu.co - www.ufpso.co
Formato. Las solicitudes de noticias y eventos para publicar en el portal web deben
Ilegar en el siguiente formato:

F-GC-RIS-004

(Vea el documento completo en el CD anexo).

Manual de estilo Santanderito

Objetivo. Orientar la forma como debe utilizarse Santanderito, dummy institucional de
la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

Presentacion. Santanderito es el dummy oficial de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia. Nace de la necesidad de involucrar a los tres estamentos
universitarios y a la comunidad en general en torno a una figura representativa que
pueda calar en los diferentes escenarios de la Institucion; para ello, el proceso de
Gestion de Comunicaciones, en conjunto con el Sistema Integrado de Gestién y la
Subdireccion Académica, desarrollaron el proyecto gréfico.

La idea inicio de una imagen del General Francisco de Paula Santander, que se
caracterizo a través de la unidad de disefio grafico, buscando contextualizar y apoyar el
proceso de identidad de la Universidad.

(Vea el documento completo en el CD anexo).
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4. DIAGNOSTICO FINAL

El proceso Gestion de comunicaciones de la Universidad Francisco de Paula Santander
Ocaria, tiene como objetivo divulgar la informacion institucional de todos los procesos a
nivel interno y externo, a través de los medios y canales de comunicacion de manera
oportuna, objetiva y eficaz, propendiendo por el buen nombre e imagen de la Institucion
y logrando un impacto en relacion con la calidad, el medio ambiente y la seguridad en
salud.

La Institucion para que cumpla con las exigencias estipuladas en la norma ISO
9001:2008, debe cumplir con una serie de pardmetros, entre ellos poseer una
documentacién completa y actualizada de todos sus procesos, sin embargo, al inicio de
la pasantia se observd que el proceso Gestion de Comunicaciones carecia de
documentacién técnica y especifica para cada una de sus areas, motivo por el cual se
acordé con los lideres del proceso, la propuesta de elaboracién de todos los documentos
faltantes y de esta manera dar un primer paso en la solucion de la problematica
existente.

Es asi como en el transcurso del semestre, en un trabajo conjunto con los coordinadores
de cada area, se elabor6 una propuesta de toda la documentacion requerida. Después del
desarrollo de la pasantia todas las areas del proceso Gestion de Comunicaciones cuentan
con los documentos requeridos y necesarios para un 6ptimo desempefio.

La Emisora UFM Estéreo ya cuenta con el formato para la presentacion de propuestas
radiales, con la guia para la realizacion de programas radiales y con el procedimiento
para la realizacion de programas radiales. La Unidad de prensa tiene documentacion con
la descripcion y funciones del area, el manual de estilo para el manejo de la informacién
periodistica del portal web institucional www.ufpso.edu.co, el manual de estilo para el
periddico institucional VOS UNIVERSITARIO y el manual de estilo de Santanderito
(dummy Institucional). La Unidad de Disefio Grafico y la Unidad de Desarrollo Web
poseen un manual de disefio web, fotografia y publicidad y la Unidad de Television
cuenta con documentos como el reglamento interno del &rea, un manual de estilo para
la realizacion de productos audiovisuales, manual de bioseguridad, manual de
procedimientos y la guia para la realizacién de productos audiovisuales.

Ahora el proceso Gestion de Comunicaciones cumple con lo establecido en la norma
ISO 9001:2008 que estipula que la Universidad debe establecer, documentar,
implementar y mantener un sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente
su eficacia de acuerdo con los requisitos alli planteados.
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5. CONCLUSIONES

Los resultados obtenidos durante el proceso de pasantias en la Unidad de Television
fueron satisfactorios en cuanto al cumplimiento del objetivo general y sus respectivos
objetivos especificos, logrando la realizacion de 16 documentos técnicos para el proceso
Gestion de Comunicaciones de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.
Durante 4 meses se realizaron diferentes documentos con informacion faltante y
complementaria de las areas que constituyen el proceso: La Unidad de Television,
Unidad de prensa y Comunicaciones, la emisora UFM Estéreo y la Unidad de Disefio
Gréfico y la Unidad de Desarrollo Web.

Es asi como se revisd, en primera medida, el manual de funciones para la Oficina
Asesora de Comunicaciones e Informacién, que norma las funciones del personal que
labora en sus &reas. La elaboracion de un manual de estilo para Unidad de Television,
donde se delimitan, regulan y especifican los distintos elementos graficos y de
redaccion que se utilizan en la elaboracion de los diferentes productos audiovisuales. El
manual de procedimientos Unidad de Television, que servira de soporte a todo el
equipo de trabajo, guiando de manera ordenada el desarrollo de las actividades,
permitiendo un optimo desempefio y una correcta prestacion de los servicios. EI manual
de bioseguridad de la Unidad de Television, que se constituye como la herramienta
documental para salvaguardar el bienestar y la integridad fisica de los trabajadores y
personas que ingresan diariamente a la oficina. EI procedimiento para la realizacion de
productos audiovisuales, que establece las actividades necesarias para la solicitud y
difusion televisiva de los productos audiovisuales de la Institucion.

Para la emisora institucional UFM Estéreo se elaboro el formato para la presentacion de
propuestas radiales, la guia para la realizaciéon de programas radiales y el procedimiento
para la aprobacion y realizacion de programas radiales.

La Unidad de Disefio y Desarrollo web, cuenta con una documentacion que describe sus
funciones y objetivos. Un manual de disefio web, fotografia y publicidad, que orienta
sobre la forma como deben usarse los elementos constitutivos de la imagen e identidad
corporativa de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa, las diferentes
aplicaciones y la utilizacion adecuada de los mismos, teniendo en cuenta
consideraciones de caracter institucional, comunicativo y de disefio.

Para la Unidad de Prensa se realizO el manual de estilo del periédico VOS
UNIVERSITARIO, que Servird de guia de referencia a las personas involucradas en la
redaccion periodistica del mismo. Un manual de estilo para el manejo de la informacion
periodistica del portal web institucional www.ufpso.edu.co y el manual de estilo de
Santanderito, que orientara la forma como debe utilizarse el dummy institucional de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.
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6. RECOMENDACIONES

La universidad Francisco de Paula Santander se rige por la norma internacional 1SO
9001:2008, que brinda como beneficios herramientas para el uso eficiente de los
recursos, la toma de decisiones basada en evidencias objetivas y hacia el logro del plan
de desarrollo y el cumplimiento de los requisitos y las necesidades en materia de
formacion profesional. Es por este motivo que todos los procesos que la conforman
deben estar atentos a los requisitos que ahi se estipulen. La norma establece que la
documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad debe incluir los documentos de los
registros que la organizacion determina que son necesarios para asegurarse de la eficaz
planificacion, operacion y control de sus procesos.

De igual forma establece que estos documentos deben ser aprobados antes de su
emision y que se deben revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y
aprobarlos nuevamente, por lo que se recomienda a los lideres del proceso Gestion de
Comunicaciones, estar atentos para realizar, en caso de ser necesario, los cambios
pertinentes en la documentacion elaborada.

38



BIBLIOGRAFIA

COLL, César /Definicion de procedimiento, pag. 158

GOBERNACION DEL MAGDALENA/Manual de procesos y procedimientos
JARAMILLO, Oscar, 3 de mayo de 2007

QUISBERT, Ermo, "El Procedimiento”, 2010

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL/Guia para la elaboracion de
manuales en la organizacion, pag.5

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES/Guia técnica para el desarrollo de
manuales en la organizacion

39



REFERENCIAS DOCUMENTALES ELECTRONICAS

NORMA INTERNACIONAL /Traduccién oficial - Official translation - Traduction
officielle /1SO 9001/ Cuarta edicion /2008-11-15 pag. 11-12
/http://farmacia.unmsm.edu.pe/noticias/2012/documentos/ISO-9001.pdf

Estructura orgénica de la UFPS Ocaia/. Disponible en
<http://www.ufpso.edu.co/ufpso/general .html#estructura>

Mapa de procesos/UFPS Ocana. Disponible en
<http://www.ufpso.edu.co/sig/procedimientos.html>

SER, Secretaria de Recreaciones Exteriores. Guia técnica para la elaboracion de
manuales de organizacion [online]. Colombia, Direccién general de programacion,
organizacion y presupuesto. 2005. 30p. Disponible en
<http://www.sre.gob.mx/images/stories/docnormateca/historico/dgpop/guia_elab_manu
_org.pdf>

DEFINICION DE. Guia [online]. 2008-2014. Disponible en <http://definicion.de/guia/>

40


http://farmacia.unmsm.edu.pe/noticias/2012/documentos/ISO-9001.pdf
http://www.ufpso.edu.co/ufpso/general.html#estructura
http://www.sre.gob.mx/images/stories/docnormateca/historico/dgpop/guia_elab_manu_org.pdf
http://www.sre.gob.mx/images/stories/docnormateca/historico/dgpop/guia_elab_manu_org.pdf
http://definicion.de/guia/

ANEXOS
Fotografias de la socializacion al Proceso Gestion de Comunicaciones.

Para dar cumplimiento al objetivo especifico del plan de trabajo se realiz6 una
socializacion con las personas que hacen parte del Proceso Gestion de Comunicaciones
sobre el trabajo ejecutado durante los cuatro meses que duré la pasantia. A continuacion
se muestran algunas fotografias como evidencia de la misma.
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