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bl. Informacién General del Documento

Objetivo: Definir los contenidos periodisticos que se publican en cada uno de los productos de la Oficina de Prensa, asociados con la
informacién cientifica, artistica, cultural y tecnoldgica producida por la Universidad Nacional de Colombia.

Alcance: Comprende la documentacion (busqueda de informacion y realizacidon de entrevistas a fuentes) para la redaccién de la nota que
pasa luego a edicidn, correcciéon de estilo y publicacién. Si amerita se envia a medios externos, y a través del monitoreo se registra
si fue replicada por otros medios o no (cuando aplique en Nivel Nacional y Sedes).

Definiciones: 1. Documentacién: Consulta de fuentes documentales y entrevistas sobre el tema a desarrollar.

2. Boletin de prensa: Noticia en formato corto redactada por periodistas de la Oficina de Prensa en lenguaje sencillo sobre el
guehacer académico, cientifico, cultural y artistico de la Universidad Nacional de Colombia.

3. Enfoque: Responde a la identificacion de la noticia dentro de la informacion recolectada y el contexto en el que se desarrolla para
asi mismo desarrollar el boletin.

4. Propuesta grafica: propuesta de disefio, fotografia, infografia, ilustraciones etc. que acompanard cada boletin.

5. Infografia: ilustracién hecha por computador para acompafiar un trabajo periodistico

6. Fuentes: Dependencias de la Universidad, grupos académicos y de investigacion entre otros generadores de conocimiento de
la Institucion, asi como entidades externas asignadas a cada periodista para cubrimiento de la informacion.

7. Producto: Mmaterial periodistico publicado en Agencia UNAL, Periédico UNAL, entre otros.

8. Consejo de Redaccidn: Organismo interno de la Unidad de Medios de Comunicacién UNIMEDIOS, responsable de planificar,
evaluar y priorizar las propuestas de contenidos (temas), garantizando que se cumplan los lineamientos de la Politica de
Comunicacidon de la Universidad Nacional de Colombia, de los requisitos legales y reglamentarios aplicables, generar
recomendaciones y asegurar que las publicaciones de la Oficina de Prensa sean divulgadas y promovidas de manera idénea y
oportuna. El Consejo de Redaccion estd integrado por Editor-Coordinador, Periodistas, fotdgrafos, entre otros.

9. Contenido periodistico: Se relaciona con entrevista a fuentes y documentos que permiten hacer una narracién noticiosa
(Novedad) de facil acceso a cualquier lector.

10. Manual de redaccién: Guia que facilita los escritos o notas de los periodistas a través de pautas o lineamientos de redaccién
estandarizadas y de conocimiento de la profesion.

11. Linea editorial: Orientacidon permanente de las publicaciones, intencionalidad de las notas periodisticas, seleccién de sus
columnistas, personajes que se entrevistan, hechos que se destacan, enfoque habitual de las noticias. En la Agencia de Noticias
UNAL la linea editorial se define a través de los lineamientos en la Politica de Comunicaciones de la Universidad Nacional de
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Colombia, ver detalle en: http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d i=86273, capitulo Il Ejes estratégicos y lineas
de accion, Articulo 6.

Documentos Constitucion Politica de Colombia, Corte Constitucional, Articulos 15, 20, 21, 23, 64, 73, 74
de Ley 23 de 1982, Congreso de Colombia, Ley de Derechos de Autor
Referencia: Ley 44 de 1993, Congreso de Colombia, Ley de propiedad intelectual

Ley 115 de 1994, Por la cual se expide la ley general de educacién, Articulo 16, 43, 44, 45, 92.

Ley 397 de 1997, Por la cual se desarrollan los articulos 70, 71 y 72 de la Constitucion Politica; se dictan normas sobre el

patrimonio cultural, fomento y estimulos a la cultura; se crea el Ministerio de Cultura y se trasladan algunas dependencias.

Ley 1519 de 2020, Ley de Accesibilidad.

7. Decreto 1078 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones. ARTICULO 2.2.10.2.1. Prohibiciones. ARTICULO 2.2.16.2. Clasificacién del software para el desarrollo de
contenidos digitales.

8. Decreto 1081 de 2015, “Por medio del cual se expide del Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica”
ARTICULO 2.1.1.5.2.2. Contenido del indice de Informacién Clasificada y Reservada, (4) Medio de conservacién y/o soporte.
ARTICULO 2.1.1.5.3.2. Componentes del Esquema de Publicacién de Informacion, (4) Informacién de interés para la ciudadania,
interesados o usuarios, publicada de manera proactiva por el sujeto obligado, relacionada con la actividad misional del sujeto
obligado y sus objetivos estratégicos, indicar: (a) Nombre o titulo de la informacién: (b) Idioma; (c) Medio de conservacién y/o
soporte; (d) Formato; (e) Fecha de generacion de la informacidn; (f) Frecuencia de actualizacidn; (g) Lugar de consulta; (h)
Nombre del responsable de la produccién de la informacién; (i) Nombre del responsable de la informacién. Para facilitar el acceso
a la informacidn, los sujetos obligados publicardn el Cuadro de Clasificacidn Documental

9. Acuerdo 035 de 2003, Consejo Académico Articulo 2. Reglamento sobre Propiedad Intelectual en la Universidad Nacional de
Colombia

10.Acuerdo 218 de 2016 CSU, Establece el proceso permanente de rendicion publica de cuentas UNAL.

11.Resolucién 863 de 1997 - "Por la cual se organiza la Unidad de Medios de Comunicacion de la Universidad Nacional de Colombia".

12.Resolucién 407 de 2004, Rectoria UNAL, Por la cual se establecen pardametros sobre austeridad y eficiencia en el gasto. Articulo
2,3,4,5,6,7.

13. Resolucion 381 de 2014, Rectoria UNAL, Por la cual se establece la estructura interna de la Unidad de Medios de Comunicacion,
UNIMEDIQS, y se determinan sus funciones. Articulo 2, Funciones para la Unidad de medios de Comunicacién (UNIMEDIOS)

14.Resolucion 101 de 2016, Rectoria UNAL, Politica de comunicacion de la Universidad Nacional de Colombia.

15.Modelo de Gestion de Documentos Electronicos de Documentos de Archivo MGDEA- UNAL. (ONGPD)

uhEwWNE

o
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16.Reglamento General de Gestion Documental y de Archivos - UNAL. (ONGPD)
17.Decreto 2573 de 2014 “Lineamientos Generales de gobierno en Linea.

Condiciones
Generales:

v

Los Consejos de Redaccidn se realizan asi:

a. Agencia UNAL: Diario.

b. Periédico UNAL Digital: Semanal.

c. Periddico UNAL Impreso: Por edicion.

Para el desarrollo de los contenidos (temas) se requiere la aprobacién en el Consejo de Redaccidn, liderado por el Coordinador
y/o Editor, dejando soporte documental en las actas del Consejo de redaccién.

Los periodistas, incluyendo los designados para las sedes, deben llegar al consejo de redaccion con propuestas de temas acordes
a la linea editorial de los productos de la oficina y destacando los principales logros institucionales.

En la produccién de temas periodisticos se debe tener en cuenta la calidad de las imagenes y fotografias

Es recomendable hacer grabaciones de audio de las entrevistas realizadas.

Acudir a la fuente (Dependencias de la Universidad, grupos académicos y de investigacion entre otros generadores de
conocimiento de la Institucion, asi como entidades externas asignadas a cada periodista para cubrimiento de la informacion)
estableciendo un mecanismo de cooperacidn y trabajo conjunto (entre la fuente y el periodista) y de revisién final de los
contenidos en los casos a que haya lugar.

La redaccién de contenidos incluira los resultados mas relevantes del tema de investigacion, el proceso que se siguié para
obtenerlos, asi como el contexto social, politico o econdmico, entre otros, en el que se desarrolla el tema. Debe escribirse en
lenguaje sencillo y de fécil acceso a cualquier lector y con calidad ortogréfica.

La informacion se debe publicar de manera oportuna y bajo los lineamientos de Politica de Comunicacion de la Universidad
Nacional de Colombia.

Evaluacion de contenidos a través de los criterios relacionados Anexo 1. “Pertinencia periodistica de los temas”.
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

Definicion de las fuentes
para la formulacion de
contenidos periodisticos

Los periodistas investigan entre sus fuentes asignadas los
temas que pueden ser potenciales propuestas para los
contenidos, entre ellas:

e Informacién de fuentes primarias, secundarias,

terciarias.

Consulta previa de contenidos (temas) para no repetir
informacién o para destacar nuevos avances sobre un
tema antes publicado.

Revisar la pertinencia periodistica de los temas y que se
ajusten a la linea editorial de los productos.

Ponerse en contacto con las personas o instituciones
internas o externas que se van a entrevistar

Tener en cuenta la linea editorial producida por la
Oficina de Prensa y el manual de redaccién y estilo, con
base en la politica de comunicacién para los diferentes
productos elaborados por esta dependencia.

Existen lineamientos editoriales que estan en el manual
de estilo, y unos lineamientos técnicos relacionados en
un formato que contiene la extensidon de (titulo,
introduccion y desarrollo de la informacién).

Periodista,
Coordinador/
Editor.

Listado de
datos de
contactos

Word, Excel,
Acrobat,
llustrador

Cddigo: U.PR.03.001.001
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Los periodistas proponen los contenidos (temas), enfoques
y soportes graficos de los productos para que se evallen en
el consejo de redaccion en funcién de la “pertinencia
periodistica de los temas” y se apruebe o se realicen
recomendaciones para ajustes. El consejo de redaccién
determina que el contenido periodistico cumpla con:
B . ® Pertinencia Lider del Consejo de ACt.a, de
) Evaluacién por Consejo o Identificacién de ries de | blicacid Redaccion reunion de Word, Excel,
De Redaccién i 805 e. ? p.ul icacion 'y sus ) . consejo de Acrobat
controles para evitar su materializacion. Coordinador/Editor redaccion
® Proyeccion del impacto de la informaciéon en la
sociedad y los medios externos de comunicacion.
Se deja registro de las condiciones de aprobacién o no en el
acta de reunién y el seguimiento de los temas propuestos.
Ver criterios de evaluacidn de la pertinencia periodistica de
los temas “anexo 1” del presente documento.
Los periodistas investigan entre las diferentes fuentes
asignadas los temas que serdn potenciales contenidos
e . . . N Propuesta de
periodisticos. Acuden a tesis o informes de investigacion .
entre otros documentos que estén disponibles para su cor'1te|,’nc'io
‘. . periodistico
Documentacion de la consulta, y mantienen contacto permanente con las Word, Excel,
3 propuesta de contenido | dependencias de la Universidad, grupos académicos y de Periodistas Base de Acrobat,
periodistico investigacion, entre otros, generadores de contenido datos de llustrador
(incluidas fuentes externas a la Universidad), para estar al
. contactos /
tanto de sus nuevas propuestas y desarrollos. De igual fuentes
manera se establece un mecanismo de cooperacion entre la
fuente y el periodista para la revisién final de los contenidos.
Actividades de Dependiendo de la necesidad de acceso a las diferentes Periodistas, Archivo Software de
4 periodismo en sitio / fuentes, los periodistas y fotégrafos programan con el Fotdgrafos, . edicién de
Campo coordinador, los desplazamientos que requieren hacer | Editor/Coordinador audiovisual audio/video
Cédigo: U.PR.03.001.001 Version: 3.0 Pdgina 5 de 12
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dentro o fuera del campus para realizar entrevistas,
grabaciones y toma de fotografias. Para lo anterior se debe
considerar:

e Los periodistas graban en audio todas las entrevistas
que realicen para el tema.

e Sila propuesta aprobada lo contempla, los periodistas
deben hacer grabaciones en video, en coordinacién con
la Oficina de Produccién y Realizacién Audiovisual.

e En la produccion de temas periodisticos se debe tener
en cuenta la calidad de las imagenes y fotografias.

Los periodistas convierten en texto las entrevistas o los
apartes que seran incluidos y realizan la narrativa asociada
alos audios, videos e imdagenes que se requieran para incluir
en los contenidos periodisticos.

s ‘2 Material
Transcripcidn y redaccién ., . . . Word, Excel,
. En la redaccion de contenidos se debe considerar el . escrito
5 del contenido . . . . . Periodistas . Acrobat,
e . lenguaje sencillo, claro y de facil lectura y comprensién para (impresoy
periodistico . S . e .. llustrador
cualquier publico. La calidad ortografica y el buen uso del digital)
idioma espafol son fundamentales. También es importante
integrar el contexto de la informacidn, los resultados mas
relevantes del tema de investigacion, asi como el proceso
gue se siguid para obtener los resultados.
Los redactores entregan el contenido periodistico al
Coordinador para su edicidon ara que verifique, entre . Material
. . p' yp q g Editor y/o . Word, Excel,
Edicion de contenido otros: que se ajuste al enfoque planteado en la propuesta . escrito
6 . . . , Coordinadory . Acrobat,
Periodistico aprobada en consejo, se prevengan sesgos, vacios de . (impresoy
. ., o . . Corrector de estilo . llustrador
informacién, subjetividades, omisiones en referencias vy digital)
créditos en la informacion.
Cédigo: U.PR.03.001.001 Version: 3.0 Pdgina 6 de 12
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El Editor y/o Coordinador entrega los contenidos
periodisticos (ya editados y completos) al corrector de estilo Material Word. Excel
2 Correccion de estilo del | para que realice la revision gramatical, ortografica y | Editor/coordinador escrito Acrc')bat ’
contenido periodistico | semantica del texto de acuerdo con las normas establecidas | Corrector de Estilo (impresoy IIustradoIr
por la Real Academia Espafiola y el manual de Redacciény digital)
Estilo de la Oficina de Prensa.
Los periodistas, los fotdgrafos, los disefiadores, el editor o . .
. . . . , Periodistas, Imagenes
.. . Coordinador seleccionan el material grafico (fotografias, , . Word, Excel,
Seleccion de material . L . . . Fotdgrafos, fotograficas,
8 g infografias, ilustraciones) que acompafiaran el contenido - . . . Acrobat,
grafico s o Disefiadores, Editor | ilustraciones,
periodistico velando por el adecuado uso de imagenes, sus . llustrador
. .y y/o Coordinador etc.
referencias y créditos.
Redactar libreto del video de apoyo (si se ha proyectado)
El periodista escribe un texto corto que se complementa con
las entrevistas para la elaboracion del video.
Capturar imagenes de video
Realizar visualizacién de archivos de video para identificar
las imagenes asociadas al contenido periodistico L Grabaciones
Disefio y diagramacion considerando su calidad y legibilidad Periodistas, de audio y/o Programa de
9 y. & . reas yiee ) Productor TV, Editor | |, 4 edicidn de
de contenido periodistico /o Coordinador imagenes de video
Grabar voz en off. Redactar Claquetas ¥ video
Segun requerimientos del video, se graba la voz en off o se
redacta la informacion que se presentara en pantallazos
Editar el material en video
Si la propuesta aprobada contemplaba la realizacién de
video, editar el video que acompafia el material escrito.
Cédigo: U.PR.03.001.001 Version: 3.0 Pdgina 7 de 12
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. s L . Material
e s — Se realiza validaciéon y aprobacién de los contenidos . . ) ! Word, Excel,
Verificacion y Validacion s ) . , . Director, Editor, escrito
10 . periodisticos editados y corregidos, asi como los materiales . . Acrobat,
de Contenidos - . Corrector de Estilo (impresoy
graficos que se publicaran. .. llustrador
digital)
Publicar el boletin en la Agencia UNAL
Se envia a través de correo electrénico la versidn definitiva
del boletin o contenido periodistico que el Webmaster sube
ala wetz del la l/-\genua.(;JNAL,.a(s:l[ cpmo las imdagenes que Archivo de
acompafiaran el contenido periodistico. Wordy de
blicar las i I vid | . Macromedia
Publicar las fotografias y el video en la Agencia UNAL y/o flash.
e El Webmaster sube las fotografias y el video que )
acompanan el boletin a la web de la Agencia UNAL. Textos en la Mc')cf';‘_)SOft
Editor, Coordinad web M Ice'ol'
1 Publicacién de contenido | Publicar notas de periddico en la cartelera de Unimedios |Aor, 90r mab or Fotografias y alczlrorge ',
e s genciay we . ashy
eriodistico i i i . deo
periodisti e El Editor y/lo CoordlnaTd.or definen ljlnas notas para que master, secretaria. u\tzllicados programas
|&'1 .secretarlzf\ de I.a Oficina las publique en la cartelera pen e de edicién de
f.|5|ca de.l’Jn!medl’o_?. fotografia
Publicar Periddico pagina web
e El Web Master recibe el PDF final para publicar el Regls’tro de
material impreso en la pagina web de Unimedios. envio de
correos
*Publicacion Periodico UNAL electrénicos
e Se entrega en formato PDF (Versién final) a la
empresa impresora cuando aplique (periddico
impreso)
Cédigo: U.PR.03.001.001 Version: 3.0 Pdgina 8 de 12
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Word, Excel,

términos establecidos, generando, cuando aplique, el

Actualizacion de . L . . Coordinador/Editor Indesign,
. s Se realiza actualizacion diaria de los contenidos - . Textos
12 contenido periodistico N . . - Oficina de medios . llustrator,
L periodisticos publicados en la web Agencia de Noticias Unal. | .. escritos
digital digitales Web Master Corel,
Macromedia
Enviar el boletin a medios de comunicacion
Cuando aplique, el Webmaster envia por correo electrdnico
el boletin de prensa a los medios de comunicacién externos
e ue estan en la base de datos construida para la Agencia . . Registro de
Distribucion de ya . ., . . P , & Editor, Coordinador g , .
. . e UNAL. La instruccién de enviarlo a medios serd dada por el ] envio de Microsoft
13 | contenidos periodisticos ) . Agencia UNALy web .
. . . Editor y/o Coordinador. correos Office
digital e impreso master .
electrénicos
Enviar Periddico UNAL impreso
La empresa impresora entrega a Unimedios el material
periodistico impreso.
A través del numero de visualizaciones a la pagina web, Contratista .
. . Registro de
- . observaciones, PQRs presentadas en el periodo de encargado de , .
Seguimiento al impacto L . . . ) ) o envio de Microsoft
14 . publicacidn, se realiza el seguimiento del impacto a través monitoreo diario, .
de las publicaciones . . . correos Office
de la herramienta o del contrato (Monitoreo). supervisor jefe de .
electrénicos
Prensa
Las peticiones, quejas y reclamaciones presentadas al
<2 , publicar los contenidos periodisticos se reciben a través de | Coordinador/Editor Registro de
Recepcion de PQR’s u . . . , .
. los canales de contacto dispuestos por la oficina de prensa Supervisor envio de Microsoft
15 | observaciones sobre las . . . . S . . .
. y se deja registro. Se les da tratamiento segun aplicacion de jefe de oficina de correos Office
publicaciones . . . : L
Ley y demas lineamientos de la Universidad dentro de los Prensa electrénicos
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correspondiente plan de mejoramiento direccionado al
responsable de la publicacién
Como resultado de la revision, verificacién de contenidos y
. de la evaluacién de propuestas de contenidos se pueden . Archivo del .
Control de Cambios en . prop . P Periodistas . Microsoft
16 .. presentar cambios, los cuales se debe tener registro de las . . contenido .
las publicaciones e . - . . . N Editor/coordinador e Office
modificaciones definiendo el ¢porqué del cambio? y iquién periodistico
toma las decisiones de cambios?
Finalizada y entregada la publicacidn, se invita al usuario a | Coordinador/Editor
Evaluacion de la evaluar los cubrimientos institucionales a través de la Supervisor .
17 L. C e . . ., - Plantilla web N.A.
produccidn periodistica | encuesta de satisfaccién, en: Jefe de oficina de
https://unimedios.unal.edu.co/encuesta Prensa
- . . Coordinador/Editor Tabla de
Como oficina productora de archivos, corresponde realizar . retenciéon
. .. . iy . ) Supervisor /Personal
Realizar la gestion las actividades de gestidon de acuerdo con los lineamientos documental
18 ., .. encargado N.A.
documental de gestion documental, de documentos electrénicos de . TRD
! . (secretaria)

archivo -DEA e implementados por el SIGA. U-FT-11.005.001

Anexo 1: Pertinencia periodistica de los temas.

Requisito Descripcién Criterios de aceptacion
Precisar las lineas editoriales de los productos de comunicacion y monitorear los resultados:
e Divulgacién de resultados de investigacion, creacion y extension
. e Actividad académica de la Universidad (Aprueba / No
Contenidos

® |Interés general

® Lenguaje accesible a la opinidon publica

e Analisis calificado de temas estratégicos o de coyuntura de interés nacional e internacional

Aprueba)

Codigo: U.PR.03.001.001
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Promocién de la formacion de opinion publica calificada y la comprensidn de hechos
relevantes para el pais.

Pluralidad y la participacidn democratica

[ ]
Técnicos °

Pertinencia
Identificacion de riesgos de la Publicacidn y sus controles para evitar su materializacién

Definicion del impacto de la informacidn a la sociedad

(Aprueba / No
Aprueba)

Politica de °
Comunicacién °

Principios:

Acceso publico al saber y el conocimiento:
Independencia editorial:

Pluralidad y respeto a la diferencia:
Respeto del interés publico:

Calidad académica de contenidos:

Componentes de la comunicacidn y de las responsabilidades generales de la politica.

Informacién Institucional:

Divulgacion cientifica:

Comunicacion corporativa:
Comunicacion organizacional o interna:

(Aprueba / No
Aprueba)

Legales y
reglamentarios

WNRlo a0 o

Politica de Comunicacion
Imagen Institucional
Identidad Visual

(Aprueba / No
Aprueba)

Elabord / Modificd: | Oficina de Prensa- ONP / Revisd: Oficina de Prensa - ONP Aprobd:
Oficina de Calidad —,

UNIMEDIOS . /ﬂ/////7/7/

Unimedios
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