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Resumen

En este documento se exponen los resultados obtenidos de la pasantia como opcién de grado,
a través de la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion

profesional del programa de Comunicacion Social de la UNAD.

La actividad se desarroll entre los meses de marzo y julio de 2020, en el marco de un
proceso de articulacion de la Zona Centro Bogotd-Cundinamarca con la Gerencia de
Comunicaciones y Marketing de la UNAD. Para atender adecuadamente los lineamientos de la
Direccién Zonal se adoptd inicialmente como sede al CEAD José Acevedo y Gémez. Luego, en
atencion a las politicas gubernamentales de aislamiento social, por la emergencia sanitaria
provocada por la pandemia de Covid-19, las actividades se desarrollaron a través de trabajo en
casa. Esto no fue un obsticulo insalvable para el cumplimiento de las responsabilidades

asignadas.

El proceso de pasantia, consistié inicialmente en disefiar la propuesta de un plan estratégico
de comunicaciones dirigido a la Zona Centro Bogotd-Cundinamarca, la base de datos para
contacto con medios de comunicacidn y los protocolos para el manejo de informacidn reticular
con la Gerencia de Comunicaciones y Marketing de la UNAD, con el propdsito de fortalecer los

procesos de comunicacion en la zona.

Palabras claves: Comunicacion, pasantia, plan de comunicaciones, marketing.



Abstract

This document presents the results obtained from the internship as a degree option, through
the application of the knowledge acquired during the professional training process of the UNAD

Social Communication program.

The activity was carried out between the months of March and July 2020, within the
framework of an articulation process of the Bogota-Cundinamarca Central Zone with the
Communications and Marketing Management of the UNAD. To adequately address the
guidelines of the Zonal Directorate, the CEAD José Acevedo y Gémez was initially adopted as
headquarters. Then, in response to government policies of social isolation, due to the health
emergency caused by the Covid-19 pandemic, the activities were carried out through work at

home. This was not an insurmountable obstacle to fulfilling the assigned responsibilities.

The internship process initially consisted of designing the proposal for a strategic
communications plan aimed at the Bogotad-Cundinamarca Central Zone, the database for contact
with the media, and the protocols for handling network information with the Communications
Management and Marketing from UNAD, with the aim of strengthening communication

processes in the area.

Key words: Communication, internship, communications plan, marketing.



Introduccién

La UNAD es una institucidon que se encuentra dia a dia en post de mejorar el servicio a la
comunidad estudiantil y en general, apoydndose en la inclusion, la proyeccion social, el
desarrollo regional, la proyeccién comunitaria y demads pilares fundamentales; para dar
cumplimiento a lo anterior se tiene en cuenta el uso de las nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion, fomentando asi: el aprendizaje auténomo, propiciando un desarrollo, social,

econdémico, humano y sostenible en los centros de atencién a nivel nacional.

Cada parte de este documento y actividad desarrollada de la pasantia cuenta con el respaldo
de la ardua formacién profesional en el programa de Comunicacién Social de la UNAD, la cual

fortaleci6 los procesos a través de diferentes estrategias de comunicacion.

Cabe resaltar que las actividades que se expondrdn en el documento, serd en primer lugar la
creacion de un plan estratégico de comunicaciones como propuesta para la Zona Centro Bogota-
Cundinamarca; la integracion de los lineamientos de Gobierno Digital y accesibilidad y
posicionamiento del contenido de la pagina de la UNAD, por medio de una parrilla mensual de
estrategias y/o contenidos para la distribucion en los diferentes medios de comunicacién
institucionales. Del mismo modo, la propuesta de la base de datos de medios de comunicacion
como posibles aliados y finalmente los protocolos establecidos para el manejo reticular de

procesos con la Gerencia de Comunicaciones y Marketing de la UNAD.
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Justificacion

La comunicacion es uno de los aspectos mds importante para el éxito organizacional de una
empresa, para ello es necesarios expertos en el tema. De la misma manera el marketing
combinado con la comunicacién, crea la llave para generar nuevas estrategias comunicativas a

fin de mejorar la reputacion de la marca que fue en este caso, la UNAD.

La comunicacién desde sus inicios permitié a la humanidad la adquisicién de nuevas
oportunidades. Silvana Cardozo, con base en el razonamiento de Mayobre, sefiala la
comunicacién como un proceso de puesta de conocimientos a los que todos los sectores tienen

derecho, que debe abrir oportunidades, tanto individual como colectivamente (2007, p. 198).

Segtin Silvana Cardozo, apoyando la idea de Lambin, las organizaciones deben desarrollar un
proceso de comunicacién de mercadotecnia, que abarque el conjunto de sefiales emitidas por la
empresa a sus diferentes publicos, es decir, hacia clientes, distribuidores, proveedores,

accionistas, poderes publicos y también frente a su propio personal (2007, p. 198).

Por otro lado, Cardozo antecede a Pizzolante, denotando que la comunicacion puede ser
considerada como un medio para motivar, persuadir, convencer, comprometer ideas, facilitar
procesos, armonizar puntos de vista. Es un medio para alcanzar objetivos claramente planteados,
es un intercambio de valores, un intercambio racional y emocional, verbal y no verbal, un

intercambio de silencios, palabras, gestos, intereses y compromisos (2007, p. 199).

Tal y como estédn planteadas las definiciones citadas anteriormente, la comunicacion abarca
no solamente el desarrollo de mensajes formales o informales (escritos y/o hablados) sino,
ademads incluye aspectos de la organizacion tales como, simbolos, comportamientos o acciones y

valores que deben ser dirigidos a través de una estrategia integral de comunicacion para crear
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entre los grupos de interés el conocimiento deseado por las organizaciones, en funcidn de

alcanzar los objetivos estratégicos organizacionales planteados en la mision.

El apoyo en las distintas responsabilidades que tiene la gerencia de comunicaciones y
marketing, fue sumamente significativo, puesto que se encuentra en un punto de crecimiento y
ejecucion de nuevas metodologias para su funcionamiento en la comunicacion digital de
mercadeo. Fortaleciendo de esta manera la vision de la UNAD con el reconocimiento a nivel
nacional e internacional, proyectdndose como una organizacion lider en Educacién Abierta y a
Distancia, reconocida por la calidad, innovacién y pertinencia de sus ofertas y servicios
educativos y por su compromiso y aporte de su comunidad académica al desarrollo humano

sostenible, de las comunidades locales y globales.
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Objetivos

Objetivo general:

Exponer las estrategias de comunicacion desarrolladas de acuerdo a los conocimientos
adquiridos durante el proceso de formacidn profesional, como comunicadora social en las
instalaciones de la Gerencia de Comunicaciones y Marketing de la Universidad Nacional Abierta

y a Distancia- UNAD, articulado con la ZCBC para el primer semestre del afio 2020.

Objetivos especificos:

Presentar la propuesta para el plan de comunicaciones de la ZCBC.

Detallar las actividades realizadas.

Especificar los procesos y procedimientos necesarios para el efectivo relacionamiento de la
Zona Centro Bogota- Cundinamarca con la Gerencia de Comunicaciones y Marketing de la

UNAD.
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Desarrollo de los resultados esperados de la pasantia

Plan estratégico de comunicaciones para la ZCBC

El desarrollo de este producto se dio a partir del primer objetivo del Plan de Trabajo
establecido el pasado 25 de febrero de 2020. El objetivo fue: determinar estrategias de marketing
y publicidad mediante el establecimiento de un plan de mercadeo, sin embargo en medio de la
evolucion de la pasantia se identificé una serie puntos a mejorar frente al proceso de
comunicacion que se estaba desarrollando en la Zona Centro Bogotd Cundinamarca-ZCBC, a
partir de ello se obtuvo la propuesta para un Plan Estratégico de Comunicacién-PECO,

alcanzando el siguiente resultado.

Problematica

Inicialmente, la Zona Centro Bogota Cundinamarca-ZCBC, es una de las zonas con mayor
cantidad de estudiantes debido a que la conforman nueve (9) centros incluyendo la capital del
pais, siendo los siguientes: CEAD José Acevedo y Gomez, CEAD Arbeldez, CCAV Facatativa,
UDR Chipaque, CEAD Fusagasugd, CEAD Gachetd, CEAD Girardot, UDR Soacha y CCAV
Zipaquird. Por esa razén se considera importante estar articulado ain mas con la Gerencia de
Comunicaciones y Marketing, debido a la alta demanda de solicitudes como a los procesos de
comunicacion a llevar a cabo en la ZCBC. Adicional a ello se identificé que no cuenta con un
grupo de personas o persona encargada de los procesos comunicativos para un manejo de

informacion reticular con la Gerencia.
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Estrategia para realizacion del plan de comunicaciones

Como objeto de investigacion y recoleccidon de informacion frente a los procesos de
comunicacién que se realizan en la ZCBC, se crea un formulario tipo encuesta con el uso de la
técnica de investigacidon mixta (cualitativa y cuantitativa) para asi determinar las acciones

individuales.

La encuesta se encuentra compuesta por cinco (5) componentes de comunicacion:
Comunicacién Organizacional; Comunicacidon Digital; Comunicacién Gréfica; Relaciones con
los medios masivos, alternativos y comunitarios; y Relaciones publicas, con el fin de indagar

como se encuentran en cada drea. Se cont6 con la participacion de 29 personas.

Andlisis y desarrollo del plan de comunicaciones

La encuesta estd compuesta por treinta y un (31) preguntas, enfatizando las primeras cinco (5)
con informacién de datos personales de quien diligencia el formulario, posterior a ello se

desarrollan los componentes de comunicacion anteriormente mencionados.

Es importante tener en cuenta que entre las 29 personas que tramitaron el formulario se resalta
la participacidn de directores de centro, lideres zonales, docentes, personal de apoyo a la gestion
y consejeros, quienes actualmente han llevado a cabo algtn proceso de comunicacion en la
ZCBC. Con base en lo anterior se precisa que el CEAD José Acevedo y Gomez-JAG, cuenta con
el 41,4% de la totalidad de los encuestados, seguido por el CEAD de Gachetad con un 31%, en
tercer lugar se destaca con un 10,3% el CEAD de Fusagasugd y los seis (6) centros restantes que
hacen parte de la zona citada cuentan con el 3,4% como se pude ver reflejado en el siguiente
gréfico circular (graficol- sede a la que pertenece), por ende se concluye que la mayor

participacion en los procesos de comunicacion para la ZCBC se dan en el JAG.
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@ CCAV Facatativa

@ CCAV Zipaguird

@ CEAD Arbeldez

@ CEAD Fusagasuga

@ CEAD Gachets

@ CEAD Girardot

@ CEAD José Acevedo y Gomesz
@ ULR Soacha

@ UDR chipague

Gréfico 1- Sede a la que pertenece

Por otro lado, de acuerdo al reconocimiento del primer componente referente a los procesos
de comunicacion organizacional en la ZCBC, el cien por ciento (100%) del personal usa el
correo electronico como canal interno de comunicacion, mientras que el 3,4% usa la radio siendo

el menos efectivo, segtin la siguiente grafica (grafico 2- Canales de comunicacion interna).

WhatsApp

Radio

Conferencias por plataformas
Television

Redes sociales corporativas
Encuentros de gestion
Correo electronico

Reunién

- 5 10 15 20 25 30 35

Grafico 2- Canales de comunicacion interna

Cabe destacar lo importante que es verificar si los procesos que se desarrollan internamente
estdn generando algiin impacto a quienes reciben el mensaje, de modo que se realiz6 la pregunta:
(Existe algun tipo de evaluaciéon o medicion de impacto de los canales antes mencionados?
Obteniendo como resultado segun la gréafica (grafico 3- impacto medios) que el 72,4% de las

personas no realizan este ejercicio, en cambio el 27,6% si lo hace a través de envio de
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encuestas de satisfaccion, indicador numérico de reproducciones en la red social Facebook,

interacciones y cantidad de oyentes.

@ Si
@ No

Grafico 3- Impacto medios

Sumado a lo anterior, el 96,6% de personas que desarrollan la accién comunicativa cuentan
con movil/celular propio y 89,7% con computador propio para la ejecuciéon de los mismos, sin
embargo la UNAD ha dotado al 44,8% con equipos de computo, al 10,3% con cdmara
fotogréfica y finalmente al 17,2% con mévil celular para el desarrollo de sus actividades

laborales. Se puede verificar con detalle en la siguiente grafica (grafico 4- Equipos técnicos).

Computador propio

Camara propia 12 (41,4 %)

Grabadora propia 2 (6,9 %)

Mavil'Celular propio
Computador (Equipo dotado de

la UNAD
Movil/celular (Equipo dota?do por}I

la UNAD)
Grabadora (Equipo dotado por la

UMAD)
Camara (Equipo dotado de la UNAD)

13 (44,8 %)

Grifico 4- Equipos técnicos
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Recomendaciones:

Se sugiere la creacién de un boletin interno que permita a todos los empleados de la UNAD
estar informados en cuanto a la produccién y realizacion de los diferentes eventos. Ademads un
boletin que mensualmente resalte el buen trabajo de los empleados y haga honores a los mismos

por medio de éste.

Se propone realizar capacitaciones a las personas encargadas en cada sede de los procesos de
comunicacion de la ZCBC, debido a que la mayoria de ellos no realizan el ejercicio evaluativo
para la medicion del impacto generado a quienes reciben informacion a través de los canales

internos de la UNAD.

Incentivar a los centros con menos participacion en los procesos de comunicacion interna,

para asi generar equidad y organizacion.

La comunicacion digital es de gran relevancia actualmente, gracias a su eficacia. Ademas de
tratarse de un método muy sencillo, permite transmitir y compartir mensajes de manera mucho
mds rdpida al pdblico. Por lo tanto, para cumplir la visién institucional es importante el manejo y
cuidado de informacién divulgada a través de los diferentes medios digitales, teniendo en cuenta
que la UNAD se proyecta como una organizacion lider en Educacién Abierta y a Distancia,
reconocida a nivel nacional e internacional por la calidad innovadora y pertinencia de sus ofertas
y servicios educativos y por su compromiso y aporte de su comunidad académica al desarrollo

humano sostenible, de las comunidades locales y globales.
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Para ello se formul6 la pregunta: ;Marque con cuédles redes sociales cuenta la sede/Unidad?

Obteniendo como resultado la siguiente grafica (grafico 5- Redes sociales).

Facebook 22 (759 %)
Twitter 12(41.4 %)
Instagram 8 (27,6 %)
Youtube 7 (24,1 %)
Linkedin

Grafico 5- Redes sociales

Con base en lo anterior, se resalta que el 75,9% de las personas encuestadas usan la red social
Facebook, seguido con un 41,4% Twitter, ocho (8) de ellas respondieron que usan Instagram
porcentualmente diferenciado con el 24,1% sobre la totalidad de encuestados, pese a la
diferencia de un 3,5% con el anterior indicador Youtube se considera el medio digital con menos

uso, no obstante Linkedin no representa uso alguno puesto que su indicador es 0%.

Se quiso conocer mds acerca del uso de la red social Facebook, teniendo en cuenta que
pueden ser de cardcter personal o publico, reconociendo asi que el 31,1% de las personas que la
usan son Fan page y quienes usan cuenta personal representando la marca de la UNAD son el
27,6% de los encuestados, sin embargo el 17,2% indic6 no tener Facebook, finalmente el 24,1%
no dio respuesta a la pregunta. Adicional a esta indagacién anticipadamente se realizé un rastreo
de redes sociales de la ZCBC obteniendo como resultado setenta y dos (72) redes sociales que

hacen o han hecho uso de la marca UNAD, aproximadamente el 39% (28 en cantidad numérica)
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pertenecen a Facebook de las cuales el 67,8% son Fan page y el 32,2% restante son cuentas

personales.

En el formulario se solicita la informacién de cada una de las redes que usa, por ende se

realiza la base de datos.

Por otra parte, se realiza el sondeo de las plataformas virtuales que usa cada sede o unidad

para el desarrollo de actividades obteniendo el siguiente resultado (grafico 6- plataformas

virtuales).
Skype 20 (59 %)
Zoom 19 (65,5 %)
Meet
Jitsi.

adobbe conect
Cuentas personales

e4ne
ninguna
Adobe Conect

Grifico 6- plataformas virtuales

Segun lo anterior se identifica que las tres plataformas con mayor uso son: Skype (69%),

Zoom (65,5%) y Meet (51,7%).

Como se menciond en lineas anteriores, es de gran importancia conocer el impacto que se estd
dando al publico a través de las redes sociales, para ello se realiz6 el ejercicio obteniendo que el

93,1% no lo realiza y el 6,9% si (grifico 7- Impacto redes sociales).

®si
® No

Grafico 7- Impacto redes sociales
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Recomendaciones:

Claramente el personal que realice este tipo de acciones comunicativas debe estar capacitado
para ello, por esa razon se profundizo en identificar el encargado de los procesos, logrando asi,
conocer que el &mbito profesional de los encuestados se relaciona con Administracion de
Empresas, Geografia, Educacion, Psicologia e Ingenieria. Por consiguiente, es importante contar

con el profesional idoneo en el tema.

Teniendo en cuenta que la UNAD es una marca corporativa, es importante reconocer que al
momento de usarla se debe tener el mayor cuidado posible, por ende se sugiere la creacion de
redes sociales publicas no de cardcter personal. En cuanto al manejo de contenido, cumplir con el

requerimiento grafico el cual se estard enfatizando en el siguiente componente de comunicacion.

Se propone la unificacién o creacién de una red social por centro para asi, manejar el

contenido de la mano con la Gerencia de Comunicaciones y Marketing.

Antes comenzar el andlisis del tercer componente de comunicacion grafica, hay que tener en
cuenta lo que realmente queremos trasmitir ya que se puede tergiversar la informacion. Maria
Trompa, apoydndose en las ideas de Acaso, indica que el comunicador grifico debe combinar la
comunicacion con la creatividad, para que su mensaje sea estético, pero sin caer necesariamente
en la creacion del arte, pues el objetivo es comunicar “el contenido puede dominar la forma, pero
la forma nunca debe dominar al contenido” y “la impresion es el medio por el cual se producen

las imdgenes visuales para la comunicacién masiva.” (2016, p. 11).

Es claro que la Gerencia de Comunicaciones y Marketing se ha ido articulando con las
diferentes zonas, no obstante, segun la encuesta realizada en la ZCBC el 62,1% de las personas

realizan sus propias piezas gréficas, un 3,4% en ocasiones las elabora y en otras las solicita a la
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oficina de comunicaciones, otro 3,4% indicé que algunas son gréficas institucionales y otras las
crean los funcionarios del CCAV Zipaquird, también se idéntico que un 3,4% realiz6 solicitudes
de creacion a la pasante de la zona, para finalmente concluir que el 27,6% restante no producen

piezas graficas, como puede ser observado a continuacidn (grafico 8- piezas graficas).

@ Si

& No

& Algunas son graficas institucionales,
otras se crean con los funcionarios del
CCAV

@ unas siy ofra fue por passante de
comunicaciones en la Zona.

@ en ocasiones las elaboro v en ocasiones
solicito a la oficina de comunicaciones.

Griafico 8- piezas graficas

Los canales de comunicacién mds usados para la difusidon de las piezas graficas creadas o no
por el personal encuestado, la lidera el correo electrénico con un 69%, seguido por un 62,1%
para reuniones, las redes sociales corporativas ocupan el tercer lugar con un 41,1%, el uso de
piezas en los encuentros de gestion se referencia con el 20,7% sobre la totalidad, por otro lado
las carteleras cuentan con un porcentaje mayor de un 17,2% en comparacion con las piezas
realizadas para la emisora comunitaria que es de un 3,4%, finalmente los eventos académicos

internos tienen un impacto de un 6,8% al igual que las personas que no generan material alguno.

Recomendaciones:

Educar al personal administrativo, docente y apoyo a la gestion con el cumplimiento de los

protocolos y lineamientos establecidos para la solicitud de piezas gréficas.
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Capacitar a las personas encargadas de este proceso frente al buen uso de la marca UNAD y

asi mismo la aplicacion del Manual de Identidad Unadista.
Contar con el personal idoneo para la creacion de piezas gréficas en la ZCBC.

Se indag6 al personal encuestado el relacionamiento con medios masivos, alternativos y
comunitarios en la ZCBC, reconociendo asi que el 62,1% lo ha hecho mientras que el 37,9% no,

como se puede ver reflejado en la gréafica (grafico 9- Relacion con medios).

® 5
@ Mo

Grafico 9- Relacion con medios

La mayoria del personal lo ha hecho a través de medios radiales puesto que la grafica 10-
Medios de comunicacion indica que 73, 7% le pertenece a este medio, seguido por las redes
sociales con un 42,1%, la televisién cuenta con un portaje de 21, 1% siendo menor al anterior,
sin embargo los medios de comunicaciones menos relacionados es la prensa y portales con un

5,3% cada uno.

De acuerdo al analisis, el relacionamiento ha sido con medios de comunicacién como:

emisoras comunitarias y municipales, Radio rumbo, canal América TV, Todelar, City Tv, Canal
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Capital, Guavio Stereo, RCN,Tele Gachetd, Junin FM Stereo, Emisora la voz de Caqueta, entre

otras.

Para realizar el contacto con los medios de comunicacién el mecanismo mads utilizado por el
personal de la ZCBC con un 48,3% es la visita a los medios siendo el mds efectivo, cabe resaltar
que el boletin informativo tiene un 37,9% de efectividad, el uso de un comunicado para concretar
un encuentro tiene el 31% de eleccion, las ruedas de prensa han facilitado un relacionamiento
con medios con un 6,9%, también se realiza contacto a través de correo electrénico (6,9%), los

medios menos efectivos para el ejercicio son los guiones y los estados de whatsapp con un 3,4%.

Recomendaciones:

Se propone realizar una alianza estratégica con los medios de comunicacion para ser
generadores de contenido ya sea para noticias, resefias, columnas, espacios educativos y demads.

De esta manera la UNAD contara con un espacio en el medio.

Realizar alianza con medios de comunicacién comunitaria para el intercambio de informacion

y promociodn, a través de la emisora Radio UNAD virtual.

Realizar invitacion a periodistas y medios de comunicacion a actividades y eventos de gran

impacto que desarrolle la UNAD.

Para finalizar, se analizé las relaciones publicas y externas que se han llevado a cabo por
medio de contacto de correo electrénico (86,2%), telefonico (69%), envio de cartas (27,6%),

reuniones (34,5%) y visitas (34,5%). (Véase grafico 10- Relaciones publicas).
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Telefonico
Envio de cartas
Envio de correo electronico 25 (86,2 %

Reuniones

Visitas

Grafico 10- Relaciones publicas

El objetivo para realizar los anteriores contactos se reduce a la gestion universitaria para dar a
conocer a la UNAD, difusion de oferta académica, establecer convenios de descuento y para
practicas, entre otros fines. En general directores, lideres y docentes han realizado el ejercicio,
sin embargo se recomienda que este tipo de procesos los realice directamente una persona
encargada debido a los protocolos que se deben cumplir para llegar a un acuerdo o convenio con

una institucidén externa.

Integrar los lineamientos de Gobierno Digital y accesibilidad y posicionamiento del contenido de

la p4gina

El desarrollo de este producto se dio a partir del segundo objetivo del Plan de Trabajo
establecido el pasado 25 de febrero de 2020. El objetivo fue: Planear el cumplimiento de los
lineamientos de Gobierno Digital, mantenimiento de la accesibilidad y posicionamiento de
contenido de la pagina, este punto se articula con el tercer producto, por lo tanto los resultados

seran unificados.
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Parrilla mensual de estrategias y/o contenidos para la distribucidn en los diferentes medios de

comunicacion institucionales

El desarrollo de este producto se dio a partir del tercer objetivo del Plan de Trabajo
establecido el pasado 25 de febrero de 2020. El objetivo fue: Desarrollar estrategias de
comunicacion efectiva para los diferentes estamentos redes y usuarios, a través de acciones
implementadas en los canales de comunicacidn, tanto interna como externa, llevando a cabo la
creacion de piezas gréficas, redaccion de noticias, moderacion de charlas y estructuracion de la
parrilla de eventos semanales y/o quincenales tanto para la Gerencia de Comunicaciones y

Marketing, como para la ZCBC, alcanzando el siguiente resultado:

Apoyo a la Gerencia con el disefio de 141 banners.

Apoyo a la Gerencia con el disefio de 155 post para redes sociales.

Apoyo a la Gerencia con el disefio de 156 story para redes sociales.

Apoyo a la Gerencia con el disefio de 7 piezas para mailing.

Apoyo a la Gerencia con el disefio de 7 piezas para noticias (dimensiones 300x138 Px).

Apoyo a la Gerencia con el disefio de 15 piezas para noticias (dimensidn para post).

Apoyo a la Gerencia con el disefio de 23 banners para diplomados, 1 para homologaciones y 1
para validacion por suficiencia. Las anteriores piezas fueron registradas en instancia en la pigina

oficial de la UNAD.

Apoyo a la Gerencia con el disefio de 7 piezas como propuesta para contenido.

Apoyo a la Gerencia con el disefio de 7 piezas para capsulas de Bienestar Unadista.
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Apoyo a la Gerencia con la redaccion de 27 notas para el portal de noticias.

Apoyo a la Gerencia con la moderacion de 18 charlas informativas sobre la oferta académica

de la UNAD, a través de Facebook Live pagina institucional.

Apoyo a la Gerencia con la con la presentacion de la franja Agéndate con la UNAD y Talento

Unadista, en la estrategia de comunicacién UNAD informa.

Apoyo a la ZCBC con la creacién de 70 piezas gréficas.

Apoyo con la creaciéon de 3 piezas para la visualizacion de contacto en la ZCBC, como

contenido para Instagram oficial a nivel nacional.

Apoyo a la ZCBC con la creacién de 5 videos.

Apoyo con la creaciéon de 9 Boletines informativos.

Apoyo con el disefio de 8 piezas graficas para Boletines informativos.

Bases de datos de organizaciones, medios de comunicacion o periodistas aliados

El desarrollo de este producto se dio a partir del cuarto objetivo del Plan de Trabajo
establecido el pasado 25 de febrero de 2020. El objetivo fue: Establecer una red de aliados en la

region de la ZCBC para la amplificacion y masificacion de mensajes institucionales.

Es claro reconocer que nos encontramos en una problemadtica de salud publica, quiz4 las
condiciones para el desarrollo del rastreo de medios de comunicacion pudo haber sido mas
fructifero con un mayor acercamiento, sin embargo, se realiza la propuesta de los siguientes

medios a través dos estrategias.
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Estrategia 1: Medios privados

Con el propésito de apoyar la vision de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia-
UNAD, se realiza la propuesta de ser gestores de informacién a medios de comunicacion
privado, estableciendo asi una relacién con la persona encargada del drea como periodista aliado.
Por ejemplo, el medio de comunicacion digital “La silla vacia” cuenta con un espacio llamado la
silla académica, el cual tiene como finalidad conectar con el conocimiento de las instituciones de
educacidn superior, cabe resaltar que cuenta con aliados como: la Universidad del Rosario, la
Universidad Externado de Colombia, la Universidad del Norte, la Universidad de los Andes,
entre otras. El rastreo se realizé de manera virtual, por lo tanto la informacién es muy precisa. De

acuerdo a lo anterior, se obtienen la siguiente base de datos.

Radiales:

—Colmundo radio- Bogoté

Jefe Nacional de Radio: Dania Paola Paredes

Correo: Dania.paredes @colmundoradio.com.co

Direccidén: Calle 127 No.7 B —65

Teléfono: (571) 746 4006

Coordinador Nacional de Operacion Radial: Jonathan Nifio
Correo: jonathan.nino @colmundoradio.com.co

Direccion: Calle 127 No.7 B —65

Teléfono: (571) 746 4006 ext.: 337

Oficina Colmundo radio.



Direccién: Calle 127 No.7 B —65
Teléfono: (571) 746 4006

—La W radio

Linea Nacional: Teléfono: 018000-510560
Desde cualquier operador celular:
Teléfono: #529 Bogota

Teléfono: 326 23 50 - 326 23 25
—Bluradio

contacto @bluradio.com

Calle 103 No. 69B 43. Etapa 6. Piso 6.

Revistas y periddicos digitales:

—El espectador
Linea nacional: 01 8000 510903

En Bogotd: 4055540, servicioalcliente @elespectador.com

Juan Pablo Aguirre Sanchez Ext: 1159
Tel: 316-4063296 jaguirre @elespectador.com
—El tiempo- Portafolio

servicioalcliente @eltiempo.com

Linea nacional: 01 8000 110 990 Bogota: 426 6000
—Revista semana
Av. Carrera 11 No. 77A-65 Bogotd, Colombia.

Numero telefonico: 6468400 - Bogota


mailto:'servicioalcliente@elespectador.com'
mailto:servicioalcliente@eltiempo.com

Extension: 1301- 1304

Correo electronico: fbalsero @semana.com

Servicio al cliente:
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Numero telefonico: 4824066- Bogotd / a la linea nacional gratuita 01 8000 910057

Correo electronico: contactenos@semana.com

—La silla vacia

Debido a que en la pdgina, no se encuentra un medio de contacto directo se utiliza un espacio

habilitado para asi obtener informacidn, sin embargo hasta el momento no hemos tenido

respuesta, la primera solicitud se realiz6 el mes pasado y se reiterd el pasado 06 de julio de 2020.

Claramente es importante tener en cuenta que este tipo de solicitudes deben realizarse de manera

mas formal.

G CoreoiMe X | M Rechidos- X | IM Rechbidos( X ‘ Bl CoreoiM: X | (Gllasilavac: X | N CONTACTE x | B Quidnesss X ‘ M norbelaez; X | (G sinonimos X | 4

&«

> C Y A& lasillavaciacom/contact T

hl‘lalwﬂvﬂhlﬁ

* DETECTOR CORONAVIRUS LA ACADEMICA LALLENA ~ QUIEN ES QUIEN ESPECIALES ~ REGIONES ~ ENVIVO =

Su nombre *
Angelica Olivella
Su direccién de correo electronico *
comunicaciones.zcbc@unad.edu.co
Asunto *
Solicitud de contacto alianza
Mensaje *

Cordial saludo =
Sres. La silla vacia

Soy Angélica Olivella, pa:

te del programa de comunicacién social de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia-UNAD, vivo en la ciudad de Bogoté y amablemente realizd
de educacion y la silla académica, espacio con el cual
ucacién superior, seria g to de Natalia Arbelaez Jaramillo editora del mismo
encont no es posible miento, sin embargo, espero sea posible su pronta
ntacto ¢ 1edio. En dado caso, que este no sea el conducto regular para el tipo de solicitud, estaré
peticién de la mejor forma.

s de el mar.
gradecida frente a su

dicaciones, para hace

Quedo atenta.
Muchas gracias, feliz dia

ESP

449 p.m.
6/07) 0

Grafico 11- Evidencia


mailto:fbalsero@semana.com
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—Las dos orillas

Calle 98a # 51-69 La Castellana Bogot4, Colombia
+57 (1) 7564535 contacto @las2orillas.co

—Razo6n publica.com

info @razonpublica.org.co

Teléfono: (57 + 1) 744 9099
Bogota - Colombia

Daniela Garzén: COORDINADORA EDITORIAL daniela.garzon @razonpublica.org.co

Laura Torrado: COORDINADORA EDITORIAL

laura.torrado @razonpublica.org.co

—Desde abajo

director @desdeabajo.info

Carrera 20 N°45A-85 Tel: 345 18 08

Televisivos:

—Canal 13

Paola Andrea Buitrago Gémez: editora paolabuitragog @gmail.com

Diego Alejandro Miranda Herndndez: Director y jefe de contenidos

dmiranda @canaltrece.com.co

Estrategia 2: Medios comunitarios.

Con el propésito de apoyar la vision de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia-

UNAD, se enfatiza la propuesta de intercambio de informacion con medios de comunicacion


mailto:info@razonpublica.org.co
mailto:daniela.garzon@razonpublica.org.co?Subject=Hola%20Daniela
mailto:laura.torrado@razonpublica.org.co?Subject=Hola%20Laura
mailto:director@desdeabajo.info
mailto:paolabuitragog@gmail.com
mailto:dmiranda@canaltrece.com.co

comunitarios. Estableciendo asi alianzas s6lidas, para ello el rastreo se realizé con base en la

Plataforma Participacién Bogotad, filtrando los siguientes resultados:

—Periddico el Afrobogotano

Antonio Sdnchez Martinez: representante legal periodicoelafrobogotano @gmail.com

Direccién: Cra 7 # 21 65 Ofi 403

Teléfono (s): 3202632920, 2434183

Pégina web: www.elafrobogotano.com.co

—Tu canal Colombia

Maria Alicia Cortés Silva: representante legal tucanalcolombia@gmail.com

Teléfono: 3166915054

Pagina web: www.tucanalcolombia.info

—El informador de Fontibon

Sergio Antonio Villegas Aristizabal: representante

legal elinformadordefontibon@gmail.com

Teléfono: 3154871865

P4gina web: www.fundacioncentroa.org

—Suba al aire 88.4 FM.

Eder Enrique Cuadrado Rodriguez: representante legal subaalaire @ gmail.com



mailto:periodicoelafrobogotano@gmail.com
http://www.elafrobogotano.com.co/
mailto:tucanalcolombia@gmail.com
http://www.tucanalcolombia.info/
mailto:elinformadordefontibon@gmail.com
http://www.fundacioncentroa.org/
mailto:subaalaire@gmail.com
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Teléfono: 7 74 82 29

Pégina web: www.subaalaire.com

—Canal TV Bogota

Ivonne Cecilia Acosta Rodriguez: representante legal canaltvbogota@gmail.com

Teléfono: 3124406466, 5608995

P4gina web: www.canaltvbogota.tv

—Periddico Hola Cundinamarca

Efrain Cuevas Cajiao: representante legal comercialesefrain @yahoo.es

Teléfono: 3112004181-3004549075

—Revista ABC de la salud- comunitaria y alternativa

Marco Aurelio Cafién: representante legal mac4813 @gmail.com

Teléfono: 3138136597

Pégina web: www.abcdelasalud.co

Procesos y procedimientos que institucionalicen el relacionamiento reticular entre unidades

El desarrollo de este producto se dio a partir del quinto objetivo del Plan de Trabajo
establecido el pasado 25 de febrero de 2020. El objetivo fue: Formular procesos y
procedimientos necesarios para el efectivo relacionamiento con la Gerencia y con los centros en

la Zona.


http://www.subaalaire.com/
mailto:canaltvbogota@gmail.com
http://www.canaltvbogota.tv/
mailto:comercialesefrain@yahoo.es
mailto:mac4813@gmail.com
http://www.abcdelasalud.co/
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Inicialmente se identific6 que la ZCBC, no contaba con un correo institucional de
comunicaciones para la remision de informacion y solicitudes directas a la Gerencia de
Comunicaciones y Marketing de la UNAD, se realiz6 la solicitud y aval a la directora zonal,
Claudia Vargas obteniendo una respuesta positiva entregando de esta manera las credenciales del

mismo el pasado 04 de mayo de 2020. Gracias a lo anterior se formularon, nuevos lineamientos.

La persona que desee solicitar una pieza grafica o publicacion de evento debe de seguir el

siguiente protocolo:

B OMMECION MECUESINA PAME PUSLICACION OE EVENTOS
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[Tombre gel svemio:

TinG o8 #asime.
iorg, cordsransl, Omosreainrio, so.)

Tona que organiza.
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Griafico 12- Formato publicacion de eventos
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A. Contar con informacion clara referente al evento (fecha, hora, lugar y descripcion) para
diligenciar el formato de publicacién de eventos.

B. Realizar el envio al correo comunicaciones.zcbc @unad.edu.co con copia a

Claudia.vargas @unad.edu.co

C. La oficina de comunicaciones de la ZCBC, tendrd méximo 7 dias hdbiles para dar
respuesta a la solicitud realizada. Se podran realizar excepciones en algunos casos de
acuerdo a la premura del evento.

D. La persona encargada debera hacer el disefio de las piezas graficas y proceder hacer el

envio a oficina.comunicaciones @unad.edu.co para la debida aprobacién y publicacion.

E. Posterior a la respuesta por parte de la GCM, se realizara el envio de piezas y enlace de
publicacion al solicitante de la ZCBC.
* Este lineamiento deben cumplirlo todos los colaboradores de la ZCBC, para una mejor

comunicacion con la GCM.

La persona que desee solicitar una pieza grafica contenido universitario (matriculas, publicidad,

eventos) debe de seguir el siguiente protocolo:

A. Tener clara la informacion y caracteristicas a solicitar, realizando la descripcién en el
cuerpo del correo.

B. Realizar el envio de informacion al correo de comunicaciones.zcbc @unad.co con copia a

Claudia.vargas @unad.edu.co

C. La oficina de comunicaciones de la ZCBC, tendrd mdximo 7 dias hébiles para dar
respuesta a la solicitud realizada. Se podran realizar excepciones en algunos casos de
acuerdo a la premura de la solicitud.

D. Se dard respuesta al solicitante en los tiempos establecidos.


mailto:comunicaciones.zcbc@unad.edu.co
mailto:Claudia.vargas@unad.edu.co
mailto:oficina.comunicaciones@unad.edu.co
mailto:comunicaciones.zcbc@unad.co
mailto:Claudia.vargas@unad.edu.co
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* Este lineamiento deben cumplirlo todos los colaboradores de la ZCBC.

La persona que desee solicitar la publicacidn de una noticia debe de seguir el siguiente

protocolo:

A. Contar con los datos y caracteristicas mas relevantes del acontecimiento. En caso de tener
contenido gréfico debe adjuntarlo. La informacién debe de ser enviada a

comunicaciones.zcbc @unad.edu.co con copia a Claudia.vargas @unad.edu.co.

B. Teniendo en cuenta que es una noticia, la persona encargada de la oficina de
comunicaciones de la ZCBC, debera dar respuesta en el menor tiempo posible de acuerdo
al grado de inmediatez.

C. La persona encargada debera redactar la nota y proceder hacer el envio a

Liliana.herrano @unad.edu.co o angelica.tellez@unad.edu.co para su debida aprobacion y

publicacion.

D. Posterior a la respuesta por parte de la GCM, se realizara el envio del enlace de publicacién
al solicitante de la ZCBC.

* Este lineamiento deben cumplirlo todos los colaboradores de la ZCBC, para una mejor

comunicacion con la GCM.

La persona que desee solicitar la creacion de videos debe de seguir el siguiente protocolo:

A. Redactar la solicitud de video especifica para asi verificar el nivel de calidad enviada a

comunicaciones.zcbc @unad.edu.co con copia a claudia.vargas @unadedu.co. Serdn 15 dias

como maximo para dar respuesta a la solicitud, de acuerdo a la complejidad y flujo de
trabajo.

B. Luego de la revision se establece lo siguiente:


mailto:comunicaciones.zcbc@unad.edu.co
mailto:Claudia.vargas@unad.edu.co
mailto:Liliana.herrano@unad.edu.co
mailto:angelica.tellez@unad.edu.co
mailto:comunicaciones.zcbc@unad.edu.co
mailto:claudia.vargas@unadedu.co
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— En caso que la solicitud sea de bajo requerimiento el encargado en la oficina de
comunicaciones de la ZCBC, deberad crear el video con los recursos que se encuentran en
la carpeta compartida Paquete visual UNAD. En caso que el video deba ser publicado en
medios institucionales, debe de tener aprobacidn por parte de la GCM, por ende debe ser

enviado a david.salas @unad.edu.co para los debidos comentarios, a menos que el video

se visualice de forma interna, no necesita dicha aprobacion, luego de su creacidon debe ser
enviado al solicitante de la ZCBC.

— En caso que la solicitud sea de alto requerimiento se remitird a david.salas @unad.edu.co

encargado de la realizacion de contenido audiovisual de la UNAD, quien seré el
encargado de hacer el video bajo los tiempos y condiciones anteriormente manifestadas.
Por consiguiente se estd sujeto al momento que el encargado envie el producto, para asi
de esta manera, remitirlo al solicitante de la ZCBC.
C. De acuerdo al contenido: los videos deben tener buen audio, imagen y ser tomados de
forma horizontal, en caso de incluir fotografias deben de ser de caracter propio o en su
defecto de stock gratuito.

* Este lineamiento deben cumplirlo todos los colaboradores de la ZCBC.

La persona que desee solicitar la creacion de presentaciones, brochure, portafolio, entre otros,

debe de seguir el siguiente protocolo:

A. Tener clara la informacion y caracteristicas a solicitar, realizando la descripcion en el
cuerpo del correo, en caso de ser necesario adjunte fotografias y contenido que deseen que
vaya incluido.

B. Realizar el envio de informacion al correo de comunicaciones.zcbc @unad.co con copia a

Claudia.vargas @unad.edu.co



mailto:david.salas@unad.edu.co
mailto:david.salas@unad.edu.co
mailto:comunicaciones.zcbc@unad.co
mailto:Claudia.vargas@unad.edu.co
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C. La oficina de comunicaciones de la ZCBC, tendrd mdximo 8 dias hébiles para dar
respuesta a la solicitud realizada. Se podrén realizar excepciones en algunos casos de
acuerdo a la premura de la solicitud.

D. Se daré respuesta al solicitante en los tiempos establecidos.

* Este lineamiento deben cumplirlo todos los colaboradores de la ZCBC.

Para el envio del contenido del boletin informativo semanal en la ZCBC se debe de seguir el

siguiente protocolo:

A. Se debe designar por escuela o unidad la persona encargada de hacer el envio de la

informacion al correo de comunicaciones.zcbc @unad.co con copia a

Claudia.vargas @unad.edu.co.

B. La informacién debe de ser enviada los dias viernes a mds tardar los sdbados hasta medio
dia, con las actividades que se tienen previstas para la siguiente semana hasta el dia lunes
y/o hechos noticiosos a resaltar.

C. La persona encargada en la oficina de comunicaciones de la ZCBC, debe de realizar la
organizacion de la parrilla semanal de eventos incluida en el boletin informativo.
Condensando asi toda la informacion a resaltar.

D. Hacer el disefio de una pieza gréifica que acompaiie el documento PDF del boletin

informativo.

E. Proceder hacer el envio a la ingeniera Lilia Mufioz lilia.munoz @unad.edu.co con copia a

claudia.vargas @unad.edu.co el martes a primera hora, para asi realizar la difusion a través

de Eventos ZCBC.

* Este lineamiento es importante cumplirlo para la mejora de procesos en la ZCBC.


mailto:comunicaciones.zcbc@unad.co
mailto:Claudia.vargas@unad.edu.co
mailto:lilia.munoz@unad.edu.co
mailto:claudia.vargas@unad.edu.co
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Conclusiones

La fase de ejecucion del periodo de pasantia ha representado un complemento indispensable
para la formacién como profesional, debido a que permitié aumentar la experiencia laboral,
contextualizarse en el drea de comunicacion y asi obtener una vision mds amplia acerca de

las aptitudes que se debe tener como profesional en comunicacién social.

Para resumir, todas las actividades anteriormente expuestas se cumplieron satisfactoriamente,
por ello se enfatiza que el proceso de pasantia fue conveniente para fortalecer la articulacion de
la Zona Centro Bogota-Cundinamarca con la Gerencia de Comunicaciones y Marketing de la

UNAD.

Finalmente después de realizar el plan de trabajo establecido al inicio de la opcién de grado,
se afirma que tener un plan de comunicaciones y establecer lineamientos de protocolo en los
procesos, es sumamente necesario para el buen funcionamiento de una empresa tanto interno

como externo, en este caso de la UNAD.
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