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Fecha de Actualizacién: Septiembre 14 de 2020

* Objeto: Esta norma tiene como objeto describir las actividades del
Comunicador.

¢ Alcance: Esta norma involucra a toda la Institucidon.
+ Jefe Inmediato: Rector.
* Personal Bajo su Responsabilidad: Ninguno.

* Funcién Bésica: Cubrir las necesidades de comunicacidén interna y externa que
presenta la comunidad de la Unibautista.

* Objetivo del Cargo: Proporcionar herramientas y estrategias que permitan
desarrollar una buena comunicacion interna, tales como aumentar la eficacia
del equipo humano, ayudar a reducir la incertidumbre en diversos temas
académicos, administrativos y demas, intervenir en la prevencion de rumores;
entre otros.

En cuanto a la Comunicacidn Externa, velar por la buena imagen de la

Institucidn universitaria, proporcionar la informacién pertinente de los
programas y demds temas concernientes a la Institucion; entre otros.

www.unibautista.edu.co
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PRESENTACION

Con el propésito de contribuir a la construccidn de una institucion que dirija
procesos mas eficientes, transparentes y participativos en materia de
comunicacidon, se presenta a la comunidad universitaria esta “Politica de
Comunicaciones de la Fundacién Universitaria Bautista - Unibautista".

Este documento, pretende unificar criterios comunicativos para lograr la
adecuada implementacion de estrategias incluyentes que nos lleven a una

proyeccidn institucional favorable a nivel tanto interno como externo.

También pretende guiar a todos los funcionarios de la Fundacién Universitaria
Bautista, acerca de la manera como se deben realizar las piezas Audio-Visuales
dentro de la institucion. Ademas de los eventos anteriormente descritos también
se debe tener en cuenta el manejo para las grabaciones realizadas para las
graduaciones, conversatorios y exposiciones o visitas a eventos en donde la
institucion haga presencia.

De la misma manera se guarda un archivo fotografico que sirve de apoyo a la
pagina Web y como complemento para la realizacion de los boletines internos y
externos que realiza el Departamento de Comunicaciones.

Por lo tanto, estas directrices aqui plasmadas, se enfocan en hacer buen uso del
papel de la comunicaciéon en los procesos misionales de nuestra institucion, de
manera tal que se logren avances comunicacionales oportunos, trasparentes y
eficientes.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

Dir. Medio Unlvwersitario |—| Ii:Ir. Admén. ¥ Finandemn |

Div. Bien=star Universit anio | Div. Contabilidad |

| Divislon Investigacin |

Cap=llania Diiv. P=rsonal

T —| Div. Admiskdny Registro | Mant=nimi=nto y Servicios
Comité Curricular | | Divislén Prugra\‘na Teologla | Generale=
|

Departes

—| Div. Relaclones Comunidad |

Cultura

Comitd Curricular l I Direccidn de Arograma |

—| Div. Comunic ackones |

Psico-5ocial Smcoidn de R=cursos

Comité Curricular I | Direcckin de Programa | Bibliograficos

Seccidn de Informatica

_‘ Diw. R=cursos Humanos
Seccidn de

@ UNIBAUTISTA L

—_— Instituciin Uinfnersilaria

;—( Diiv. Formaciin Doc=ntes ‘

www.unibautista.edu.co




UNIBAUTISTA

—_— Institucion Universitaria

AREA DE COMUNICACIONES Y PROYECCION INSTITUCIONAL

Esta area serda la encargada de divulgar y orientar el sentido misional y visional de la
Unibautista, en las diferentes esferas sociales, culturales, cientificas y académicas,
tanto en escenarios internos como externos, en el contexto nacional e internacional y
que conduzcan hacia el fortalecimiento de su impacto social, desde su quehacer
académico e investigativo.

Para estos efectos, el equipo de trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional
desarrollara las siguientes lineas de accion:

e Orientar la informacidn de las actividades que se realicen, para el contexto local,
regional, nacional e internacional, para el apropiado desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional.

* Velar porque la representacion social de la Universidad en los diferentes contextos,
se muestre de manera coherente, adecuada y pertinente frente a la sociedad.

* Propender porque la Universidad lidere el dialogo o discusidn en la esfera publica
en el contexto local, nacional y mundial, generando acciones productivas de
procesos cientificos, tecnoldgicos, culturales y académicos, en todas las areas del
conocimiento de la Universidad.

* Fomentar, preservar y difundir las creaciones intelectuales, cientificas y culturales,
generadas por los diferentes integrantes de la comunidad universitaria y el publico
externo.

» Establecer las condiciones que posibiliten que los medios de comunicacion
masivos registren, de manera integral y profunda, el quehacer académico,
cientifico, cultural y su impacto en el desarrollo institucional, local, regional,
nacional e internacional.

» Disenar y ejecutar planes estratégicos para la difusion y la promociéon de los
diferentes programas académicos, tanto de pregrado y posgrado.

4

* Manejar y fortalecer los medios de comunicacidn institucionales.

www.unibautista.edu.co
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AREA DE COMUNICACION INTERNA E IMAGEN INSTITUCIONAL

Dicha drea se encargara de desarrollar y ejecutar acciones de comunicacion estratégica
hacia el interior de la institucion, de tal manera que permitan la difusion de su sentido
misional, de sus logros, de sus programas y de las actividades tendientes a generar
sentido de pertenencia entre los distintos estamentos de la Unibautista.

Igualmente desarrollara y ejecutara planes estratégicos de comunicacién publicitaria,
que permitan el fortalecimiento de la imagen institucional, para la comunidad
universitaria y los diferentes publicos externos. Para estos efectos, el equipo de
trabajo debera desarrollar las siguientes lineas de accidn:

e Establecer una cultura comunicacional estratégica en la Instituciéon Universitaria,
que permita ocuparse de su publico interno, con el propédsito que todos ellos
reciban y emitan la informacidn necesaria para su 6ptimo funcionamiento y un
mejor desarrollo de sus relaciones con el entorno.

e Apoyar la accion comunicativa, a través del didlogo o discusion en los diferentes
espacios o diversos organos institucionales.

e Crear espacios de informacion, de participacion y de opiniéon para fortalecer los
diversos canales de comunicacion internos, garantizando un circuito informativo
multidireccional, con el propdsito de difundir todas las actividades académicas,
cientificas y culturales de la Unibautista.

e Disenar y ejecutar estrategias de publicidad y mercadeo para los servicios ofrecidos
por la Universidad.

e Promover en los diferentes estamentos de la institucion el sentido de pertenencia
por las politicas y objetivos de la Unibautista.

e Evaluar, construir y gestionar la comunicacion grafica y visual, para asi adquirir una
imagen institucional que se proyecte a nivel local, nacional e internacional.

e Supervisar, velar y formar sobre el buen uso de la imagen institucional.

www.unibautista.edu.co
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AREA DE COMUNICACION, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Esta drea se encargara de liderar el desarrollo de las relaciones publicas y actividades
protocolarias de la Unibautista.

Para estos efectos, el equipo de trabajo de Comunicaciones desarrollara las
siguientes lineas de accidn:

e Coordinar en conjunto con la Oficina de Graduados (Bienestar Universitario) la
construccion de proyectos para mejorar las relaciones con los graduados de la
Unibautista y con las entidades donde ellos ejercen su profesion.

e Disenar y coordinar junto con el departamento de Mercadeo, estrategias para
mejorar y fortalecer las relaciones publicas de la Institucidon Universitaria con los
publicos externos.

* Coordinar o asesorar el desarrollo de las actividades de la Unibautista, en cuanto a
los eventos programados por los distintos estamentos de la institucion, asegurando
que el protocolo y el manejo de las relaciones ptblicas cumplan sus propdsitos.

e Liderar el protocolo de los eventos publicos o privados organizados por la
Rectoria, o en aquellos eventos de la Universidad en los que participen las
directivas de la institucion.

e Establecer estrategias y procedimientos para la formacion del uso adecuado del
protocolo institucional.

e Generar nuevas estrategias de comunicacion virtual para el publico interno y
externo, teniendo en cuenta las nuevas exigencias académicas y tecnoldgicas.

www.unibautista.edu.co
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POLITICAS DE COMUNICACION

De la imagen institucional

El asesor encargado de Comunicaciones e Imagen Institucional debe velar por el buen uso de
la identidad corporativa de la Unibautista, en cada una de las piezas graficas emitidas por la
institucion.

Es politica de nuestra Institucion Universitaria, trabajar en pro del posicionamiento de la
institucion para esto la imagen institucional y las relaciones ptblicas son fundamentales.

De los medios de comunicacién institucionales y externos

La Unibautista mantendra espacios de comunicacién que permitan la difusién de informacién y
la participacion de la comunidad universitaria, garantizando el flujo de mensajes entre las
unidades académico - administrativas.

Con respecto a los medios externos, la institucion procurara tener una buena relacién con los
medios de comunicacidon externos, con el fin de implementar estrategias que permitan el
posicionamiento del alma mater.

De la Comunicacién Organizacional

La Unibautista, a través del encargado(a) de Comunicaciones e Imagen Institucional, debera
propender por una comunicacion organizacional que se destaque por la proporcion de
espacios agradables para el desarrollo de las funciones laborales; ademas, implementara en su
accionar estrategias para la dignificacion del clima laborar y el fortalecimiento de la imagen
institucional.

De los publicos de interés

La Fundacién Universitaria Bautista, mantendra informados a sus publicos de interés sobre
actividades académicas e investigativas, informacién de importancia institucional, proyectos en
ejecucidn y futuros planes institucionales mediante canales comunicativos como mensajes de
difusidn, publicacién en medios institucionales y externos, entre otros.

www.unibautista.edu.co
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De los voceros autorizados

El principal vocero autorizado de la institucion, sera el Sefior Rector (Pablo Moreno) de la
Institucion Universitaria, seguido por el Vicerrector Académico (Leonel Rubiano) y la Directora
de Educacién a Distancia y Virtual (Eneried Arboleda). El Rector, a trave’s del encargado del
area de Comunicaciones e Imagen Institucional, determinard voceros ante medios de
comunicacion, de acuerdo a los temas y pertinencia de los pronunciamientos.

Disposiciones varias

e El equipo de Comunicaciones, sera la unica dependencia autorizada para emitir
comunicaciones institucionales a los medios de comunicacién externos.

» La creacion de medios y canales de comunicacion con los publicos externos deberan ser
aprobados por el Grupo de Comunicaciones e Imagen Institucional.

» El drea Comunicacion y Proyeccion Institucional tendra la autonomia para editar la
informacion que envia cada dependencia, sin alterar el contexto general de la noticia. De
igual manera, podra decidir si la informacién se envia a los medios de comunicacion o solo
se divulga a través de los medios de comunicacidn internos.

» Dependiendo del tema a divulgar, los profesionales del area de Comunicaciones de la
Unibautista se encargaran de redactar el comunicado correspondiente al area y haran el
seguimiento a través de los medios de comunicacion.

En caso tal que la noticia amerite hacer una agenda de medios con algtn directivo, uno de

los comunicadores del equipo de comunicaciones acompanara a dicho vocero a los medios
masivos.

www.unibautista.edu.co
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La Asesora de Comunicaciones establece los siguientes procesos y procedimientos:

1. Publicacién de hechos noticiosos en medios institucionales y externos.

Para medios escritos:

El equipo de comunicaciones publicarad los acontecimientos noticiosos de interés; en
caso de que algun miembro de la comunidad universitaria requiera la difusion de algun
hecho noticioso, debera proporcionar la informacion completa y clara a esta area.

Tiempos de servicio:
La informacidon debe proporcionarse con un plazo minimo de 5 dias habiles a que el
acontecimiento se convierta en acto o hecho realizado.

Para medios virtuales:
Los encargados del area de comunicaciones se encargaran de difundir la informacion
de interés por medios virtuales establecidos, y por las redes sociales oficiales.

Si algiin miembro de la comunidad universitaria requiere la difusién de un hecho de
interés por los medios virtuales, debera proporcionar la informaciéon completa minimo
con 5 dias de antelacién a que suceda el evento.

2. Gestion de planes de comunicaciones internas y externas.

El equipo de Comunicaciones e Imagen Institucional, elaborara planes de
comunicacion que permitan la comunicaciéon adecuada entre los publicos de interés y
los miembros de la comunidad universitaria, esto con el Unico propdsito de lograr
visibilidad en el entorno.

www.unibautista.edu.co
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Priorizacidn de la informacion:
El Grupo de Comunicaciones e Imagen Institucional, priorizara la informacion que es de
impacto social, el caracter de la informacién y sus momentos coyunturales en caso tal
que haya lugar a ello.

Alcances del servicio:

El equipo de Comunicaciones e Imagen Institucional, sera la unica dependencia
autorizada para la elaboracién de dichos planes. El plazo para la solicitud debe ser con
minimo veinte (20) dias antes a la iniciacion del proyecto de impacto.

Pueden solicitar el servicio:

Directivas de la institucion, directivas académicas, asistentes de las direcciones de area,
profesores a cargo de los proyectos o convocatorias que sean objeto del plan,
representantes de grupos estudiantiles, egresados o de trabajo organizado, que
cuenten con la autorizacién del programa o dependencia.

3. Productos Audiovisuales:

El equipo encargado del area de Comunicaciones e Imagen Institucional, realizara
productos audiovisuales que reproduzcan valores institucionales, cada una de ellos
(videos, clips, comerciales de televisién, programas de television o documentales)
deben cumplir con unos estandares de calidad, tanto en el contenido como en el
manejo de la imagen.

Por ese motivo, las direcciones, grupos, unidades administrativas o entidades adscritas
que decidan realizar alguna de estas piezas, deben contar con la asesoria de la persona
a cargo del area de comunicaciones; tanto los guiones, como las imagenes, deberan ser
aprobadas por dicha persona, antes de que pasen a la fase de montaje y edicién.

4. Comunicados de Prensa

En caso de ser requerido, el asesor encargado del drea de Comunicaciones e Imagen
Institucional estara en la disposicién de realizar comunicaciones que sean difundidos a
la opinion publica, para este particular se establecen una serie de requerimientos:

Disponibilidad por parte del director, coordinador o delegado de cada dependencia

para atender alos periodistas del equipo de Comunicaciones e Imagen Institucional,
en caso de que se requiera ahondar en la informacion o confirmar algunos datos.

www.unibautista.edu.co
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e El comunicado de prensa debera ser revisado por el director o coordinador
responsable antes de ser publicado en la pagina web y enviado a medios masivos
de comunicacioén.

« Silas areas tienen otro tipo de informaciéon que complemente la noticia como videos,
audios, pdf, entre otros, deberan enviarlos al coordinador o asesor de Comunicaciones,
quien sera el responsable de montarlos en la pagina web.

Es preciso que el envio de los contenidos este acompanado del crédito, a fin de
asegurar los derechos de autor en las citas correspondientes. En los casos en que esta
informacidn no sea suministrada al grupo de comunicaciones e imagen institucional,
no sera realizada su publicacion.

« La Uunica dependencia de la Unibautista que estd autorizada para elaborar
comunicados de prensa, montarlos en la web y enviarlos a medios masivos es el equipo
de comunicaciones o el asesor encargado de dicha area.

« Todas las publicaciones que sean impresas o digitales, libros, revistas, catalogos,
folletos, cartillas, afiches, volantes, CDs, DVDs, entre otros; que tengan como propdsito
difundir o comunicar planes, programas o acciones de la Unibautista y/o que lleven el
nombre o representen a la institucion deben ser evaluadas previamente por el Asesor
encargado del area de comunicaciones y/o por el comité editorial (si existe) antes de su
impresion o produccidn.

www.unibautista.edu.co
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ALGUNAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INTERNA

Boletin Virtual:

Este documento se elabora bimensualmente, su funcién es informar al publico interno
y externo las actividades, eventos y demas acontecimientos que se han llevado a cabo
dentro de la institucion. Debe incluirse la fecha exacta del evento, nombre del evento y
demas generalidades.

Carteleras

Las carteleras se deben actualizar siempre que sea necesario, y en ellas deben
publicarse los préximos eventos internos y demas temas relacionados con la
institucion como ingreso de personal nuevo, comunicados administrativos, entre otros.

Televisor

Este medio se ha ubicado estratégicamente al ingresar al edificio principal de la
Unibautista (Hickerson), exactamente se encuentra en la recepcién y su finalidad es
promocionar y mantener informado tanto al publico interno como externo sobre las
actividades que se desarrollan dentro de la Institucion, también para crear sentido de
pertenencia compartiendo informaciéon como la misidn, vision y valores.

Asi mismo este medio es utilizado para proyectar los videos institucionales como el
alquiler de espacios, programa de Teologia Presencial, Especializacién, Diplomados,
Investigacion, Bienestar Universitario...etc. (sobretodo para el publico que nos visita a
diario), esto con el propédsito de afianzar la identidad corporativa y el sentido de
pertenencia dentro de la Unibautista.

El manejo de este televisor esta a cargo de la persona encargada de Comunicaciones,
Mercadeo o si es necesario la secretaria recepcionista.

www.unibautista.edu.co
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Buzén de Sugerencias

Este buzdn se ha localizado en puntos estratégicos de los edificios principales de la
Unibautista, su revision se hace cada 15 dias.

Actualmente existen dos formatos de PQRS, uno para el publico interno y otro para el
publico externo.

f FORMATO DE SUGERENCIAS ('T UNIBAUTISTA
FORMATO DE SUGERENCIAS {*} + UNIBAUTISTA g st vl
—— Inshitcidn Lnmersilarm
PUBLICO EXTERND

PUBLICO INTERNO

Para nuestra institucion es muy importante su opinidn.
Por favor utilice este formato para registrar lals) sugerencials) que
tenga sobre nuestra institucidn o alguna anomalia presentada en &l

servicio que recibid.

Para nuestra institucidn es muy importante su opinidn, por favor
ayudenos con sugerencias u opiniones en nuestro proceso de
mejoramiento continuo.

Las tendremos en cuental Fecha:
Nombre:
Fecha: Hora: .
Telefonos:
Nombre: Correo Electronico:
Teléfonos: Sugerencia:

Correo Electronico:

Sugerencia:

Por favor califique con una “X" segin su criterio

Asunto Excelente] Bueno|Regular] Malo
Atencian en Forteria

Atencidn en Fecepoidn

Atencién del personal
Administrativo o Directivos

Servicio de la secretaria que lo
atendié en la oficina que visitd,

QuejalReclamo: Azeo general de la Institucidn,

Servicio  prestado  al  alquilar
2onas verdes y obros espacios.

Servicio de Cafeteria y Restauran

Atencian en Biblioteca

Publicidad y Promocian de la
Institucion [Carteleras, Pagina
web, Redes Sociales Ete.)

Boapartamente 88 Comunicaciones § Refaciones Fobiicas DERIICTERTE G COMUBICICTOREs § Relaciones Pidlieas
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También se ha creado un formato de seguimiento al buzén de sugerencias, el cual se
debe diligenciar, con el fin de plasmar cada recomendacion, con los datos que alli se
solicitan y entregar el reporte a la persona encargada de cada tema.

[nskifrcion Umiverselarm

7 uniBauTISTA
. A

SEGUIMIENTO AL BUZON DE SUGERENCIAS

Eanor (re arotan muzha zon ol vienkn]

FECHA HOMERE DEL CLIEHTE | SUSEREHCIA - CUEJA- RECLAMOC | TELEFOHO | CORRED ELECTROHICD
2017

1or Semortre 2015 | Jmirm Eduardn Sute Fidnol faunrra sumplael hararinortablocidn o oo oo |0 e hotmail.zom
di aberncidin al pibliza.

Ter Semertre 25 | Hamcy Rmdriquex Ramir (gt bl sl 317-4z1212¢ sgrbGEEhotm gl com
mar dawrcanrmr.
Rue la ZFala de Sirtemar v la Biklioteca

erZemertre 2015 | Lmrama Tarrar atiendan al mediodia paralor creudianker 4 Tid-%1-493% Ilnzrirplehotmail.zom
Fin deremana.

or Semortro 2015 | Rut Pagarands Golozarunbrazametiliznalarpucrtar delarl ) ooy

2018

der Trimestre

Ter Trimestre

Juruk Lairsca

Sugicro que el Jdardinero Jorqe Arkaiza, no
riqa wrando veneno o utilizando qermicidar
koxizar para lar plankar y zonar verden..orko
er para denunziarlo anke ol DAGHMA.

H00-6ETA0TE

Swrpender lar précticar deporkivar porque
lar zanar werder crtdnmuy dekerioradar.

F0-EETAOTE

2019

Quk para con la iluminacitin extarna 4o L
univerridad, por donds uno para rolo el

orcuridad. Ademdr lar dor limparar de la

fer Femertre Tiritants porteria yaeredn de cambiar..lo mdrinrdlicn
e que ni riquicra al inqrero del edificio
principal ertd iluminado. Ojo con orto que
crtokambifin er promozidn
Encro Ertudiants
r <criterimr rarpactm  al
Febrern Tiritants itantsr. (Algunmr

Ecumsntmr y mtrar mn]

BEE OO RO NRE

Fervicio al Cliente en Oficinas

Atencidn en Porteria { Recepcidn

Cafeteria

Servicios Tecnoldgices

Otros

Locaciones

Cafeteria

Azeo General de la Institucidn

Acadimico
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ORGANIZACION Y PRESENTACION DE EVENTOS INTERNOS

Para la organizacion de eventos es fundamental direccionar el proceso de logistica y
protocolo de los eventos internos que se llevan a cabo en las instalaciones de la Unibautista,
y para dar inicio a este proceso es necesario que cada responsable del evento diligencie el
formato de organizacion de eventos el cual ha sido elaborado por el Dpto. de
Comunicaciones para evidenciar los detalles que se requieren en tal evento tales como
mesas, silla, manteles, adornos florales, stand de publicidad, aguas, estacion de café, entre

otros.

FORMHATO "LOGISTICA FARA EYEHTOS INTERHOS™
AERSE PN EFNA A CANEEICE CRARES F RET S CrAREs # BRI cd s ['T‘ t\IEJL-T"bTIq
(5L '

Brapuamable:
Bumber del Farala: [Frmba del Furmla:

RECUERIHIEHNTOS

Bldmininlranifin [Lay slina] Camlidad Biklinlrua Camladad
Bandrran Salbe Aadimninunal
Hruan Yidra Brom
Sillan Riman] | Caffa__ Fujan Apualad ]
Haulely Subrrmanlel Farlaalrs
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Esta solicitud se debe entregar directamente al encargado de comunicaciones, con
copia a todas las areas que tengan relacidon con la organizacién del evento, debe ser
firmado por cada encargado directo y luego entregado a la Asistente de Rectoria.

Otro punto a tener en cuenta es el seguimiento y control a los eventos institucionales,
donde el Comunicador debe hacer presencia con anticipacion en el lugar del evento y
verificar que todo lo audiovisual esté funcionando bien y asi evitar imprevistos delante
de los asistentes. El Comunicador Social o Asesor de Comunicaciones de la Unibautista
debe presentar los eventos internos, dando inicio con un saludo en nombre de la
Institucion y agradeciendo por la asistencia a dicho evento, también debe mencionar el
plan de emergencia con el que cuenta la Unibautista, sequidamente se debe dar
lectura al orden del dia, luego dar inicio con la programacién direccionando cada punto
y presentando cada participante y al final debe hacer el cierre agradeciendo por la
asistencia.

Si en algun evento no puede estar el Comunicador encargado de la presentacion, la
persona encargada del area de Mercadeo debera asumir esta funcion como apoyo al
departamento de Comunicaciones y Mercadeo; en caso tal que ninguna de las dos
partes se encuentren, debera asumir la presentacion de dicho evento el Director de
Educaciéon Continuada y Extensidn Universitaria o el que se asigne formalmente por el
rector.

Para la realizacion de grabaciones, toma de fotografias y grabaciones de Audio, se
debe acudir al Departamento de Comunicaciones, en donde se encuentra la persona
encargada de los equipos de audio y video con que cuenta la institucion; esta persona
a su vez sera la encargada de realizar las grabaciones y ediciones si a si se llegara a
necesitar; de la misma manera se debe avisar a este departamento aproximadamente
con una semana de anticipacion, para verificar la disponibilidad de los equipos y de la
persona que debe encargarse de esta grabacidn.

Para la grabacion de ceremonias de grado, conversatorios y conferencias, se creara un
material que sera utilizado como “memorias” de dichos eventos y de comin acuerdo
entre el o los conferencistas y participantes en dichos eventos, se establecera un valor
comercial para dicho material, con el fin de compartir estos conocimientos y dejarle un
rubro a la institucion a través de estos eventos.
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Préstamos de los Equipos

Para la solicitud de equipos audiovisuales es necesario y obligatorio diligenciar un formato
donde quedara registrado qué solicito, para que evento, quien es el encargado directo,
quien entrega y quien recibe.

Prestamo Equipos Audiovisuales ﬁ:yg_;_{us_f}y;y_gm

Fecha

Responsable:
Equipo:

Otros:

Evento:

Firma Entregado:
Firma Redbido:

Relaciones Publicas

El Asesor de Comunicaciones o el equipo de trabajo es el responsable de la organizacién
de los eventos que impactaran publicos internos y externos, por tal razén actia como un
soporte que asesora y acompafa cada uno de los aspectos que permitiran el éxito de la
iniciativa.

Toda organizacion debe establecer un conjunto de buenas practicas que refuercen las
relaciones humanas dentro y fuera de la institucidon, logrando elevar la imagen
institucional y fortalecer los vinculos con los actores internos y externos de nuestra
Institucidon Universitaria Unibautista.
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EVENTOS INSTITUCIONALES DE MAYOR INTERES

Ceremonia de Graduacién Programa de Teologia, Especializacién o Maestria

Es el acto solemne de mayor importancia en la Universidad por ser el maximo evento
académico institucional. La Fundacidn Universitaria Bautista otorgara el grado
académico correspondiente al estudiante que apruebe, de acuerdo con las
disposiciones definidas en el reglamento en lo que respecta al sistema de evaluacion de
la universidad, todas las asignaturas y requisitos académicos consignados en el plan de
estudio de cada programa; incluyendo los trabajos de grado, la tesis de grado, para el
programa de pregrado o cualquier opcidon de grado como los diplomados y certificados.

Los grados otorgados son: Titulo Profesional

Los Grados Académicos se consignan en un diploma emitido por resolucién de Consejo
de Facultad y queda debidamente asentado en diligenciado en el libro de actas de la
FUB.

La ceremonia es coordinada por el departamento de Comunicaciones en conjunto con
la vicerrectoriay el rector.

El procedimiento que se lleva a cabo para la realizacion de la ceremonia es el siguiente:

1. El departamento de Comunicaciones en conjunto con la vicerrectoria acuerdan
las fechas del proceso de grados.

2. Una vez estipuladas las fechas, los graduandos diligencian los paz y salvos requeridos
para el grado solicitados por la vicerrectoria y eligen si quieren su grado por ceremonia
o individual (ventanilla). De igual manera el Departamento de Comunicaciones reserva
los espacios necesarios para el proceso

de grados.
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Es indispensable tener en cuenta que en este caso Vicerrectoria Académica debe
solicitar a Comunicaciones el formato de Organizaciéon de Evento Interno, diligenciarlo y
entregar a cada departamento encargado (Administracién, Biblioteca, Comunicaciones
y Mercadeo) una copia del formato con una semana de anticipacidn, y por ultimo, hacer
firmar el original.

3. El ensayo general de la Ceremonia se realiza el sdbado anterior a la ceremonia, en
donde se les explica a los graduandos todo el ceremonial que se utilizara para el grado,
ese dia se entregara a cada graduando un paquete que contiene las invitaciones a la
ceremonia (4 por graduando) y la invitaciéon a la recepcién, asi como el Nimero de
Identificacion del Graduando que es el nimero con el que cada graduando identificara
su puesto en la Capilla.

La ceremonia inicia de la siguiente manera: Preludio Musical, Marcha Procesional,
introduccién, Himno Nacional, Himno a Santiago de Cali, saludo de Bienvenida, Cantico
de Invocacion, Mensaje Central para los Graduandos, Palabras de agradecimiento por
parte de los graduandos, Acto de entrega de la bandera, Participacién Musical (Coro de
Campanas o Coro de Voces), Cantico de Dedicacidn, Lectura del acta de graduacion,
Entrega de Diplomas y reconocimientos, Acto de Dedicacién, Himno a la Unibautista,
Despedida y palabras de agradecimiento, Marcha Recesional. Una vez finalizado la
solemne ceremonia de graduacidn se realizara una sesién de fotos para la institucion y
seguidamente los nuevos profesionales deben dirigirse a la Vicerrectoria Académica
para hacer entrega formal de la toga y el virrete.

Toda la organizacidn y el apoyo logistico y protocolario del evento es realizado por el
departamento de Comunicaciones con vicerrectoria.

Ceremonia de Graduacién
Educacién Continuada y Extensién Universitaria

« Escoger Fecha del Grado.

« Verificar la cantidad de los Graduandos (Encargado Area de Educacién Continuada).
El nimero de Graduandos debe ser mayor a diez.
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« Cada Graduando debe de estar a Paz y Salvo Académicamente y Financieramente.

« Se debe solicitar al Departamento de Comunicaciones el formato de Organizacién
de Evento Interno, diligenciarlo y entregar a cada departamento encargado
(Administracidn, Biblioteca, Comunicaciones y Mercadeo) una copia del formato con
una semana de anticipacidn, y por ultimo, hacer firmar el original.

« Elaborar los Diplomas correspondientes (encargado Area de Educacién Continuada).

« Separar, organizar y adecuar el lugar donde se va a realizar el Acto de Graduacion.

Coordinar la logistica requerida para el evento

(Personas encargadas de dar la Bienvenida, Personas encargadas de entregar el
Programa de Grado, Maestra (o) de Ceremonia, Docentes y Directivos que van en la
Mesa Principal, Musica Coro de Campanas y Coro de Voces (Encargado Docente Jair
Cataiio).

Pasos a seguir en la Organizacién del Evento

Aseo del lugar de la Ceremonia.

Aseo de los Banos.

Flores para la Mesa Principal, agua para las personas sentadas en la mesa principal y
la Maestra (o) de Ceremonia.

Banderas, Pendén, Himnos (Colombia, Santiago de Cali, FUB).

Fotografias.
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SENALIZACION Y ORIENTACION INSTITUCIONAL

El area de comunicaciones ha disenado un protocolo de ubicacién dentro de la
Unibautista, esto con el fin de brindar al publico interno y externo una mejor orientacion
para sus procesos, eventos y demas situaciones que lo requiera.

Existe un mapa de orientacion en el edificio principal Hickerson, el cual se encuentra
instalado en la parte izquierda de la entrada, donde también esta la recepcion.

En este mapa podra darse cuenta donde queda cada departamento, oficina o lugar de la
Unibautista y también podra encontrar los puntos de encuentro establecidos por la ley.

MAPA DE ORIENTACION
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