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INTRODUCCION

Entendiendo la importancia de la web por su impacto y protagonismo en la sociedad globalizada en la
que nos desenvolvemos; concibiéndola como un canal productor y difusor de mensajes; y en
consecuencia como un referente de asociacién; pero también la Comunicacién comprendida como un
proceso interactivo mediado, se plantean, en el presente documento, las herramientas de optimizacién
y organizacion de los recursos web e informativos, para facilitar los procesos de comunicacidn
institucional del Tecnolégico de Antioquia a través de su canal de Internet.

A continuacién el lector podrd hallar los procedimientos comunicativos y tecnolégicos recomendados
gue permitan conocer:

v' Cémo funciona el flujo de informacion de la pagina web del TdeA.
v" Cudles son las herramientas informativas que posee la pagina.
v" Los tiempos y duracién de cada una de las herramientas.

JUSTIFICACION

El logro de una correcta comunicacién que permita una fluida interaccidn entre los relacionados, genera
la necesidad de establecer politicas y procesos de publicacion para la consecucidon de objetivos
institucionales y tematicos; asi como items cualitativos y cuantitativos.

Beneficios

Dichas politicas, benefician el ejercicio y cumplimiento de la misidn institucional; generan y posicionan
identidad, sentido de pertenencia; el logro de objetivos a corto, mediano y largo plazo; permiten
alcanzar resultados concretos dentro de los indicadores de gestidon generales y especificos y mejoran la
imagen publica, no solo positiva, sino diligente y proactiva.

Caracteristicas generales

Las caracteristicas generales de las politicas y procesos de difusién se fundamentan en la exposiciéon
para concepcion de la naturaleza y la importancia del canal difusor e interactivo (la web); delimitacién
del publico objetivo; concrecidn de objetivos; demarcaciéon de herramientas y un detallado manual de
procedimientos segun la herramienta.

Las principales caracteristicas serdn entonces:

v" Exposicion del sitio.

Exposicion de herramientas.

Argumentacion de usos e impacto de herramientas.
Usos tecnoldgicos.

Procesos comunicativos.

RS

Usos informativos.
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EL NUEVO PORTAL

Durante los meses de agosto y noviembre de 2012 el Tecnolégico de Antioquia realizé un proceso de
actualizacién de su pagina web que permitié una completa transformacién de una versién 1.0 a una web
2.0 con mayor interactividad y facilidad de contacto con sus diversos publicos.

Con el advenimiento de las nuevas tecnologias de la informacién, desarrolladas para soportar las
demandas que emergen con la geopolitica actual, que acompafia y sostiene esta nueva orden,
globalizada y globalizante, se perciben cambios que alteran la comunicacidn a grande y pequefia escala,
afectando, de una manera directa, las relaciones laborales e interpersonales. Como las relaciones del
TdeA que para el cumplimiento de su ser formativo (institucién educativa) y desempeiio de su misién,
formando “personas comprometidas con el desarrollo del departamento y del pais, en los ciclos de
formacion técnica profesional, tecnoldgica, profesional universitario y de formacién avanzada; desde un
Proyecto Educativo Institucional que potencializa la construccién de conocimiento, fomenta el espiritu
humanista, critico e investigativo, la responsabilidad social y el desarrollo sostenible”; se hace
indispensable la interaccién al rededor de la informacién generada por la institucidn, sus diversas areas
de trabajo y los publicos concernidos e impactados, a la vez que se completa el proceso comunicativo
con la respuestas obtenidas logrando vinculos asociativos.

Estructura
La estructura presentada del nuevo sitio web, fue pensada como portal de informacién y por ello la
induccion al uso frecuente y metddico.

En su estructura de disefio y presentacion esta dividida en:

Menii superior
El menu superior esta constituido por:

© iQuiere estudiaren ef ToeAT ©  institucionat © TdeA Radic  © Biblioteca © Contacto © ulises © Englizh version

.Quiere estudiar en el TdeA?

Expone informacién general de los programas ofrecidos por la institucidon desde las facultades
que los dirige, pasando por el programa de gestién del TdeA por parte del Rector, hasta las
lineas estratégicas de la Institucion.

Institucional
Vinculos especificos para el desarrollo de actividades curriculares tales como: Docentes y
Estudiantes; vinculos de acceso a egresados y administrativos: correo institucional y al
AcademicWeb.

TdeA Radio
Plataforma de difusidn, musica en linea, presentacion de noticias y vinculos directos a las redes
sociales.
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Biblioteca
Servicio de informacion a cerca de catdlogos, prestamos y bases de datos.

Contacto
Datos de contacto: direccidn, teléfono y formulario de correo electrdnico.

Ulises
Formulario de acceso al sistema de informacidn para los estudiantes.

English Version
Conforme a las demandas de globalizacidn e internacionalizacion, se genera una version inglesa
del portal institucional con:

Menu superior con la informacién institucional; banner institucional; menu contextual con las
especificaciones de los publicos relacionados y las areas de gestion de la institucion ademas de
servicios multiples a la comunidad educativa; galeria de fotos; galerias de audio, calendario,
blog, foro; banner principal como herramienta informativa; campafias; noticias institucionales;
redes sociales, contacto y mas.

Buscar
Formulario de busqueda.

Banner institucional

El Banner institucional sirve para ubicar los logos institucionales que identifican a la organizacién. Este
espacio de la pagina sirve ademas para la construccién de identidad y el posicionamiento de la imagen
corporativa.

de Arntioguia
Institucion Universitaria

ﬁ? Tecnologico E ucacion S Fronteras
/‘___._

Sin embargo, también puede servir para campafias especiales, momentos institucionales y anuncios:

7 Tecnofdgico ’
} e Antiogeia g \/’ dggfdnn
Institucion Universitaria con calidad
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Menu contextual
Informacidn general de la institucidn, sus dependencias y vinculos de interés, servicios e informacién,

m Institucion Admisiones Facultades Bienestar Investigacion Extension Regionalizacién MNoticias Sitio anterior

Inicio
El vinculo que presenta la pagina principal de la institucién con la informacién general de la
misma y la conexidn a las diferentes fuentes de servicio e informacion.

Institucion
El direccionamiento estratégico bajo el cual se rige y proyecta la institucién.

Misidn: Descripcion del objeto social de la institucidn, su saber hacer.

Visidn: Proyeccion de la institucidn en el cumplimiento de su mision y/u objeto social.

Valores: Principios bajo los cuales orientan su gestién.

Resefia historica: Descripcion de los acontecimientos pasados que ha permitido la
materializacién de la institucidén y su razén social.

Resefia Cronoldgica. Recuento ordenado de hechos a través del tiempo, directamente
relacionados con la institucion.

Directivos Presentacién de las personas encargadas de conducir la institucién al cumplimiento
de la misién y vision, fundados en los valores expuestos.

Organigrama: Organizacion jerarquica de los directivos y organizacion de las dependencias.
Unidades estratégicas: Del direccionamiento, finalidad de las unidades de accién y gestién.
Video del TdeA: Narrativa audiovisual de la presentacion institucional.

Bandrea, Escudo, Logo: Del direccionamiento estratégicos, elementos organizacionales e
identidad.

Informaciodn financiera: Presentacion de Estados financieros y balances.

Resoluciones: Presentacidon del codigo de ética y buen gobierno.

Galeria de fotos: Registro de Imagenes.

Galeria de videos: Registro videografico.

Galeria de audio: Registro de audios.

Preguntas frecuentes: Informacién general de la institucién, dependencias y procedimientos
Calendario: fechas y actividades institucionales.

Foro: Interactividad alrededor de temas de interés.

Egresados: Informacién de la Oficina de Egresados; direccionamiento estratégico; modulo SIL y
espacio informativo para los empresarios.

Mapa de procesos: Presentacion de procesos institucionales (necesidades de los publicos) y las
dependencias correspondientes. (Respuestas, gestiones y/o soluciones).

Admisiones
El drea de registro y control académico estd dividida en:

Quiénes somos: “Area adscrita a la Vicerrectoria Académica y de apoyo vital para el proceso de
docencia”.
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Programas: Oferta académica.

Reglamento estudiantil: Manual de comportamiento y procesos institucionales.

Carnet: Identificacidn institucional.

Calendario Académico: Fechas y actividades.

Guia de grados: Procedimientos para la finalizacidn de estudios y obtencidn del titulo.

Ulises: Formulario de acceso al sistema de informacidn a estudiantes.

Guia de matricula y reajustes: Procedimientos de informacidn de fechas y cifras pro matriculas.
Ficha de graduado: Formulario.

Facultades
El sitio posee un espacio dedicado para la presentacion de cada una de las facultades que
dirigen los diversos programas académicos y presentacién de los mismos.

Ciencias econdmicas: Presentacion de los programas: Profesional de Administracion de
Negocios y Profesional en Administracién financiera:

Educacion y ciencias sociales: Tecnologia en gerontologia; Tecnologia en promocién del
desarrollo humano; Licenciatura en educacién preescolar; Tecnologia en Educacién basica con
énfasis en humanidades y lengua castellana.

Ingenieria: Ingenieria en Software; Tecnologia en archivistica; Técnica profesional en sistemas;
Tecnologia en sistemas; Técnica profesional en Electrénica; Tecnologia en sistemas de
informacidn; Especializacion en prevencién y atencién en desastres naturales.

Investigacion judicial, forenses y salud: Profesional en criminalistica; profesional es
histocitotecnologia; Tecnologia en investigacion judicial; Técnica profesional en
Histocitotecnologia; Técnico Profesional en Tanatopraxia.

Ademads, informacién de trabajos de grado, cursos vacacionales y practicas.

Bienestar
Area estratégica que propende por el bienestar de los interrelacionados a través de actividades
alrededor del desarrollo humano, fomento cultural, deportes y recreacién y salud.

Sobre nosotros

Presentacién general.

Desarrollo humano

Informacidn general, actividades y campafias.
Prevencion en salud

Informacion general, actividades y campanias.
Fomento cultural

Informacion general, actividades y campanias.
Recreacion y deportes

Informacion general, actividades y campanias.
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Investigacion
El area investigativa, sus fundamentos e informacién general del programa.

Sobre la investigacion

Acuerdos y legalidades de los procesos y drea de investigacién de la institucidn.

Estatuto de investigacion

Marco de referencia para la presentacion de Lineas de Investigacion

Lineas de investigacion:

Informacidn general y presentacién de fundamentos.

Facultad Ciencias administrativas y econdmicas: Presentacion de su actividad investigativa. La
Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas cuenta en su desarrollo investigativo con el
grupo RED.

Facultad de educacidn y ciencias sociales

Presentacidon de su actividad investigativa y grupo o grupos investigativos. La Facultad de
Educacion y Ciencias Sociales cuenta en su desarrollo investigativo con el grupo Senderos
Facultad de ingenieria

Presentacidon de su actividad investigativa y grupo o grupos investigativos. La Facultad de
Ingenieria cuenta en su desarrollo investigativo con el grupo Giista y Grupo Dos.

Facultad de investigacion judicial, forenses y salud: Presentacidn de su actividad investigativa y
grupo o grupos investigativos. La Facultad de Ingenieria cuenta en su desarrollo investigativo
con el grupo Ciencias Forenses y de la Salud.

Extension

Area encargada de apoyar y posibilitar la implementacién de proyectos de formacién y
cualificacién del talento humano.

Presentacidn: Informacion general.

Mision y visidn: Direccionamiento estratégico de la dependencia y/o area.
Estrategias de formacion: Mecanismos de gestién en formacion.
Infraestructura fisica: Presentacion de recursos para el logro de objetivos.
Grupos de proyeccion: Presentacidn general.

Talleres de apoyo: Médulo de gestion.

Emprendimiento y egresados: Mecanismos de gestién y formacidn.
Regionalizacion: Estrategia de gestion y descentralizacion.

Proyeccion empresarial: Comunicacion y promocion de proyectos.

Regionalizacion
Estrategia de gestion y descentralizacidn de la educacion superior liderada por la institucidn en
los diferentes municipios del departamento.

Formulario de inscripcion: Formato.

Estudia Antioquia: Informacién general del programa.

Justificacién: Argumentos de estrategia.

Proceso de inscripcidn y matricula: Explicacion de procedimientos.
Disposiciones académicas: Informacion a tener en cuenta para procedimientos.
Estimulos estudiantiles: Estrategias de gestion.
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Noticias
Publicaciones informativas de interés general a los publicos objetivos.

Sitio anterior
Durante la etapa de empalme (septiembre — diciembre de 2012) se mantuvo un link a la version
anterior del sitio web.

Banner informativo
El banner informativo sirve para comunicar de manera precisa y oportuna al cibernauta, mensajes de su
interés por atender a sus expectativas y/o necesidades.

Entre sus usos también esta el promover actividades regulares, eventos especiales, campaiias, asuntos
temadticos; entre otros.

Inscripciones Abiertas |

* Especializacion en Atencion
y Prevencion de Desastres Naturales, y Maestria en Educacion

hasta 5 de diciembre de 2012

* Pregrado
Licenciatura en Preescolar - Sede Itagiii -
Con acreditacion de alta calidad

hasta 14 de diciembre de 2012

Oficina de Admisiones y Registro
454 70 43 - 454 70 44 admisiones@tdea.edu.co

1{000C00FO® )

n este 2012 nuestros suenos NO TUVIERON FRONTERAS
* * ol

En el 2013,

asumiremos propositos conjuntos para una
EDUCACION CON CALIDAD

.

(0000000 )
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Un mensaje de navidad

Para toda la familia del TdeA

{d0oC00000® )

Botones de campaiias institucionales

Los botones de las campafias institucionales sirven para comunicar, informar y promover las diferentes
actividades, servicios y tematicas. Son una excelente herramienta de gran utilidad para la generacién de
expectativas y/o necesidades de los publicos que se identifican con logo-simbolos, marcas o disefios.

Agenda seNEe TDEA

ESTUDIANTIL

Semanal

Noticias del Tecnoldgico de Antioquia

Esta seccidn es el centro informativo por naturaleza y sirve para apoyar el cumplimiento de los objetivos
institucionales, asi como al apoyo de las gestiones formativas, a través de una comunicacién eficaz de
mensajes, sobre actividades, tematicas, servicios y acciones de interés concernientes a la institucion y
actividades de los publicos.

Se tendran hasta 15 noticias rotando simultdaneamente y se actualizaran de acuerdo a los parametros
mas adelante indicados.

Una noticia es un hecho verdadero, inédito o actual, de interés general, que se comunica a un publico
que puede considerarse masivo, una vez que ha sido recogido, interpretado y valorado por los sujetos
promotores que controlan el medio utilizado para la difusidn, en consecuencia debera cumplir con las
cualidades tales como: que sea un hecho novedoso y de proximidad para los publicos; actual, veraz y ser
manejado con objetividad y generalidad.

El formato a tener en cuenta para la presentacién de la noticia sera:

Titular: La frase que define el hecho a comunicar y capta la atencion del receptor-lector.

rden
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Imagen: La representacion visual que exterioriza el hecho a difundir.

Lead: Es el nucleo fundamental de la informacion explicando la esencia del acontecimiento en
cuestion.

Desarrollo de la noticia. Explicacion detallada del hecho respondiendo a los 6 interrogantes
clasicos ¢Qué, quién, cdmo, cuando, donde y por qué?

Lo anterior serd complementado con los recursos técnicos que indican la fecha de la noticia y la cantidad
de visualizadores/visitantes de la noticia; herramienta de guardado o impresion que el sitio actual trae
por defecto en cada una de las notas generadas.

Historial de noticias
Toda noticia publicada serd inmediatamente y de manera automatica llevada al archivo de noticias de la
institucion. Este archivo podra accederse a través del menu contextual en el link de Noticias.

NOTICIAS DEL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA ° O6

TdeA recibi6 acreditacion de TdeA y UPC presentan Reconocimiento de la Red
alta calidad proyectos innovadores Iberoamericana de Pedagogia
23-11-2012 - Publicado en Noticias 21-11-2012 - Publicado en Noticias 20-11-2012 - Publicado en Noticias

TdeA recibid acreditacion de alta calidad de la Cooperacion intemacional como eje impulsor del En el marco del Simposio Internacional de

tecnologia agroambiental Primer programa desarrollo v la sostenibilidad TdeA y UPC Pedagogia, realizado en Quito - Ecuador entre el 7

acreditado en Colombia en esta area por &l presentan proyectos innovadores en busca de y 9 de noviembre, la Red Iberoamericana de

Ministerio de Educacidn Nacional El Tecnoldgico financiacion en fa unidn europea El Tecnologico de Pedagogia hizo entrega de un reconocimiento

de Antioguia - Institucidn Unrversitana recibid Antioquia - Institucidn Universitana -TdeA- {iEee
LEER LEER

Compartimos algunos elementos fundamentales del proceso informativo de las instituciones de
educacién superior del pais’:

! Adaptado de http://web.presidencia.gov.co/publicaciones/2009/manual_estilo.pdf
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Redes sociales

En el mundo actual, las tecnologias de la informacién avanzan a un ritmo incontrolable. Las audiencias
estan cada vez mas informadas y manejan con soltura estas emergentes formas de comunicacion. Ello
no solo implica grandes cambios para el publico, sino que exige a los periodistas una permanente
actualizacién en sus conocimientos y métodos para no quedar fuera del proceso. Twitter, Facebook,
Youtube y otras redes hoy son verdaderas plataformas informaticas y la funcién periodisticas no deberia
convertirse sin ella, pues aparecen como paradigmas de la informacion”.

Las redes sociales han sido un elemento fundamental del nuevo disefio web, por los altos indices de
conectividad en nuestra sociedad, la interaccién y el feedback inmediato que las convierte en
herramientas mediadoras de comunicacién y en canales productores de informacidn instantanea.

facebook YouUT)

Find us on Facebook y  Tecnologico de Antio
ren tecdeantioquia

#7 Tecnolégico de Antioquia -
Institucion Universitaria

EoLke 6,628

-
/‘T’ Tecnolégico de 8
Antioquia - Institucion
TdeA universitaria
Dia Internacional de
Derechos Humanos

—"'".q'_f:ﬂ:"_' K | /F' tdeaty
B /
b 2 - < Subscribe YnL[ 2
R | / -.HTIOQL']_—. RECIBIG ACREDITACION DE
<. R - -.L'-'- c-\L.mn DE LA 1ELr10LoGL~
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El nuevo sitio posee tres columnas dedicadas a las redes sociales, distribuidas de la siguiente manera:

Facebook

La herramienta de interactividad y socializacion en linea mas utilizada en el mundo; actualmente con
1,000 millones de usuarios significando esto el 45% de usuarios mundiales de Internet y el 15% de la
poblacién mundial activa en la red social segliin datos revelados por IDC.
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En Colombia 45 de cada 100 usuarios de Internet estan registrados y son principalmente de la ciudad de
Bogota.

Entre todos los paises, Colombia se ubica en la posicién nimero 14 en cantidad de usuarios con cerca de
16 millones de usuarios registrados. A nivel de Latinoamérica, solo se encuentra detrds de Brasil, México
y Argentina.

# Pais Usuarios Penetracion
1. Estados Unidos 157,401,460 50.74%
2. Indonesia 41,772,040 17.19%
3. India 41,402,420 3.53%
4. Brasil 35,158,740 17.48%
5. Mexico 30,985,340 27.55%
6. Turquia 30,963,100 39.80%
7. Reino Unido 30,469,680 48.87%
8. Filipinas 27,035,600 27.06%
9. Francia 23,542,580 36.35%
10. Alemania 22,123,660 26.89%
11. Italia 20,889,260 35.96%
12. Argentina 17,580,460 42.52%
13. Canada 17,111,440 50.69%
14. Colombia 15,803,000 35.75%

Fuente: http://www.seocolombia.com/blog/estadisticas-facebook-colombia-2012/
El mayor rango estd compuesto por el grupo de personas entre los 18 y 24 afios (4.266.810 usuarios).

Youtube

Un reproductor en linea que satisface la necesidad de exposicion y reconocimiento de los navegantes
ademas que atiende a las expectativas de curiosidad, exploraciéon y conocimiento a través del acceso a
imagenes, musica, realidades, manifestaciones artisticas, intelectuales, informativas y
momentos/acontecimientos suscitados desde cualquier lugar del mundo.

YouTube se define como un sitio web en que los usuarios pueden subir y compartir videos de muy
variada temdtica, disponibles para ver on-line en Internet. La sencillez de su uso y la posibilidad de
compartir sus contenidos, convierte a YouTube en uno de los sitios web mas populares

Caracteristicas:

e Variedad: Desde videoclips musicales hasta video-tutoriales de todo tipo, series y peliculas: YouTube
incluye todo esto y mucho mds, ya que a pesar de las reglas de YouTube en contra de subir videos

con derechos de autor, el sitio contiene todo este material en abundancia.

e Actualizacidn: La continua subida de videos por parte de los usuarios mantiene la pagina web en
continuo movimiento, ya que cada vez que se visite la pagina es totalmente seguro que se podra
encontrar material nuevo. Esto incluye desde el mas novedoso videoclip hasta la noticia de ultima hora.
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e Facilidad para cargar videos: La sencillez que ofrece la pagina para cargar videos permite a cualquier
usuario cargar videos con asiduidad, lo que la mantiene en continua renovacion.

e Posibilidad de comentar y compartir: YouTube ofrece en su misma pagina un sistema para compartir
los videos en otras plataformas, al mismo tiempo que cada video tiene la posibilidad de ser comentado
por los usuarios de la pagina.

Presenta mas de 100 millones de videos al dia, tiene 20 millones de usuarios uUnicos al mes, en sélo un
ano de vida se ha convertido en uno de los 10 portales mas visitados de Internet, sus visitantes suben
cerca de 70.000 nuevos videos cada 24 horas.

El TdeA posee una pagina denominada TdeA TV que sirve para este fin. Sin embargo, todos y cada uno
de los videos permanece a su vez en la pagina del TdeA.

Twitter

Apodado como el "SMS de Internet". La red permite enviar mensajes de texto de corta longitud, con un
maximo de 140 caracteres, llamados tweets o trinos, que se muestran en la pagina principal del usuario.

Los usuarios pueden suscribirse a los tweets de otros usuarios — a esto se le llama "seguir" y a los
suscriptores se les llaman "seguidores". Por defecto, los mensajes son publicos, pudiendo difundirse
privadamente mostrandolos Unicamente a seguidores. Los usuarios pueden twittear desde la web del
servicio, desde aplicaciones oficiales externas (como teléfonos inteligentes), o mediante el Servicio de
mensajes cortos (SMS) disponible en ciertos paises.

El uso de Twitter por parte de personalidades influyentes en los colectivos y las producciones televisivas,
ha vuelto mas interactiva la red y atractiva para los cibernautas comunes, que buscan ser actores y
comentaristas de las realidades sociales expuestas.

Links de interés

En la seccion “links de interés”, el

usuario podra encontrar vinculos

de servicios, informacién general,
herramientas  y/0  USOS  d@  suscmecouaiausmanecommeo o
navegacién, asi como asuntos s

institucionales de dominio
publico.

Suscripcion al Newsletter o
lista de correo
Ingreso al correo electrdnico, con

accesibilidad y beneficios
institucionales de interés para los
publicos relacionados.
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Logos gobierno en linea
Como parte del proceso de digitalizacién y acceso a los servicios de Internet, el TdeA se acoge a la
politica de publicacién de Gobierno en Linea, del gobierno nacional colombiano.

Informacion de contacto
Datos de contacto con la institucion. Direccidn, teléfono, horarios de atencién y correo electrénico.

Politicas de publicacion
A continuacion compartimos algunos de los elementos fundamentales de la politica editorial que
deberdn seguir los administradores del contenido del sitio en Internet de Tecnoldgico de Antioquia:

POLITICA EDITORIAL?

Debido a las caracteristicas de los medios electrénicos, relacionadas especialmente con el hecho de que
los contenidos se pueden diseminar de forma rapida y a un gran nimero de personas, se ha definido
una politica editorial que establece las caracteristicas que se deben considerar al momento de publicar
contenidos generales en medios electrénicos. Esta politica editorial deberd complementarse con las
indicaciones que sefialen el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Departamento
Nacional de Planeacidn -en el marco de la iniciativa de “Lenguaje Ciudadano”- y del Sistema Nacional de
Servicio al Ciudadano que lidera el Programa de Reforma de la Administracion Publica.

Los contenidos deben ser entendibles, agradables y de facil uso

Los contenidos deben ser claros, precisos y de lenguaje sencillo. No debe dejar dudas sobre el mensaje
gue se desea transmitir. Se debe tener en cuenta que serdn utilizados por personas de diferentes niveles
de educacién y de diferentes regiones del pais.

No se deben usar abreviaturas. Si se necesita utilizar abreviaturas, éstas deben ir referenciadas después
de que son utilizadas por primera vez, entre paréntesis, inmediatamente después del texto al que hacen
referencia.

No se deben usar siglas sin que al pie se especifique qué significan.

No se deben usar tecnicismos. Si es estrictamente necesario utilizarlos, se debe explicar el significado
del mismo inmediatamente después de que es utilizado por primera vez, incluyendo la explicacidn
dentro de paréntesis.

No se deben utilizar términos en idiomas extranjeros. Cuando se hace necesario su uso, estos términos
deben presentarse de forma que se diferencien del resto (escribiendo el término en caracteres italicos) y
deben ser explicados inmediatamente después de la primera vez que son utilizados.

2 Adaptado de Gobierno en linea http://www.gobiernoenlinea.gov.co/c/document library/get file?uuid=d724077d-7ad1-4c6f-
82b2-5e35b5e043e3&groupld=10136
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En las fechas, no se deben utilizar abreviaturas para el nombre del mes.

Se deben seguir las reglas sintacticas, gramaticas y ortograficas del idioma espafiol, de acuerdo con la
Real Academia Espaiola.

Los contenidos deben ser vigentes, relevantes, verificables y completos

Los contenidos que el Estado ofrezca por medios electrénicos deben ser vigentes, relevantes,
verificables, completos, que genere algin beneficio para los clientes y que no dé lugar a
interpretaciones erradas. De igual forma, se debe evitar cualquier tipo de distorsidon o interpretacion
tendenciosa de la informacién que va a ser publicada en medios electrénicos.

Las entidades deben ofrecer sélo aquellos contenidos que sean de su competencia y sobre los cuales se
tenga completa seguridad en términos de veracidad de los mismos. En caso de ofrecer contenidos
tomados de un tercero ajeno a la entidad, se debe incluir la fuente de donde fueron tomados.

Cuando se publique informacidn en forma de articulos, la informacidon debe provenir de fuentes
totalmente confiables. Si la fuente no es totalmente confiable o si no se tiene certeza de la fuente de
donde proviene, la informacion debe ser corroborada al menos con tres (3) fuentes adicionales,
identificando las fuentes al final del articulo.

Cuando se publique informacién en archivos para descargar, se debe indicar la fecha de publicacién o de
su ultima actualizacion.

Las imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se utilice, deben estar acordes con los
textos. Cuando este tipo de material sufre algun tipo de tratamiento técnico (por ejemplo: montajes,
composicion, transparencias, etc.), se debe indicar claramente en el pie del material que éste ha sido
tratado y ha sufrido modificaciones de su versién original.

Antes de ofrecer contenidos, se debe validar la vigencia y calidad de los mismos. Los contenidos no
deben ser ofensivos ni discriminatorios

Los contenidos provistos por medios electrénicos por el Estado Colombiano de ninguna forma pueden
ser considerados como ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios, obscenos, en la medida que
contenidos ofensivos atentan contra derechos fundamentales de los particulares. En todo momento se
debe tener presente que se trata de la imagen del Estado.

Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religion, origen étnico, localizacién geogrifica,
orientacién sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

Los contenidos que se provean no deben reflejar los intereses, deseos, gustos ni ningun otro tipo de
tendencia de sectores en particular. Igualmente, no deben reflejar posiciones politicas, religiosas,
econdémicas ni de ninguna otra indole, que puedan indicar preferencias con grupos especificos.
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No se deben utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de uso comun en algun lugar del pais
pero que en otras regiones pueden ser consideradas ofensivas. Los contenidos deben mantener la
privacidad

No se deben ofrecer contenidos que revelen aspectos confidenciales de las personas o entidades, que
afecten el buen nombre o que puedan generar efectos legales adversos a las entidades que publiquen la
informacidn. Es importante en este punto tener claros conceptos juridicos tales como indagatorias,
llamado a juicio o demas, que de una u otra forma estan afectando la condicién juridica de las personas
o las instituciones.

No se deben ofrecer contenidos de procesos sancionatorios en tramite, en la medida en que los mismos
pueden estar reservados conforme a la ley. En el caso de antecedentes penales o disciplinarios, sélo se
ofreceran contenidos cuando se trate de antecedentes definitivos, en los casos en que aplique, se
deberdn mantener actualizados y se excluirdn nombres de las personas cuando los antecedentes dejen
de tener vigencia.

En los casos en que se solicite informacién de los particulares, se aclarara que la misma sélo sera
utilizada para los fines para los cuales se solicita la informacién y que no serd divulgada a terceros sin
consentimiento de quien suministra la informacidn, salvo en los casos previstos por la ley colombiana.

Los contenidos deben observar el derecho de autor y de propiedad intelectual

Las obras protegidas por el derecho de autor que se encuentren dentro de los sitios Web hacen parte
del patrimonio de la entidad publica y por lo tanto son considerados bienes fiscales, razén por la cual su
utilizacion debe estar expresamente autorizada y asi mismo se debe informar claramente al ciudadano
qué puede hacer y qué no, con el material alojado.

Si una entidad publica desea hacer uso (reproducciéon, transformacion, o puesta a disposicidon) de
materiales y obras protegidas por el derecho de autor, debe cerciorarse de contar con la debida
autorizacién del titular de los derechos sobre dicho material.

La proteccién del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro
material grafico, sonoro o visual y los programas informaticos y bases de datos. Cualquier material de
este tipo que sea tomado de alguna fuente externa a la entidad debe ser considerado como una cita

u u

textual, por lo cual debe ir entre comillas dobles (“ “) y se debe incluir la referencia del lugar donde fue
tomada la cita, con al menos, los siguientes datos: autor(es), libro u otra fuente del cual fue tomada,

fecha de publicacion.

La proteccion de los derechos de propiedad intelectual y propiedad industrial se observaran en lo
relativo a marcas, nombres comerciales, logos, ensefias, lemas, nombres de dominio, secretos
empresariales, saber-hacer, disefos industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.
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En caso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacion en la que el
contenido quede en duda, se debe corregir esta informacidn de la manera mas diligente.

El desconocimiento de las normas vigentes en materia de derechos de autor, derechos de propiedad
intelectual y de propiedad industrial puede generar acciones civiles o penales.

Hacia un proceso del manejo de la informacion
A continuacién el lector encontrard los principales aspectos que debera tener la publicacién de
informacidn en el sitio web del Tecnoldgico de Antioquia.

La informacion

Se considerara noticia, todo hecho actual, novedoso, sobresaliente por su influencia; cercano a un grupo
o comunidad determinada y de impacto general en la comunidad educativa: Anuncios especiales o
extraordinarios de estudiantes, docentes, directivos o empleados que requiera conocimiento general
y/o especificos en pro del cumplimiento de objetivos en dreas, dependencias o la Institucion en general;
Proyectos institucionales, educativos y/o formativos de consecuencias generalizadas; implementacion
de acciones educativas o institucionales que impacten el curso normal de las actividades de cualquier
grupo perteneciente a la comunidad estudiantil; eventos institucionales; campafias generales o
tematicas; en general, todo aquello que facilite el gran Proyecto Educativo Institucional de potencializar
la construccién de conocimiento, fomentando el espiritu humanista, critico e investigativo, la
responsabilidad social y el desarrollo sostenible.

Toda noticia deberd tener:

e Una foto, un grafico o un logo. Que represente el hecho a comunicar.

e De ser posible, un audio o un video que aborde el tema informado o al personaje protagonista.
Entrevistas, declaraciones o alguna representacion sonora de los generadores del hecho o
acontecimiento son elementos complementarios vitales para el completo aprovechamiento de
las herramientas presentes en el nuevo sitio web.

e (Cada noticia sera por defecto archivada en el histérico del sitio web facilitando el proceso de
seguimiento y consulta.

e Las personas al frente de la generacién de contenidos deberan ser proactivos, adelantarse a los
acontecimientos, hacerle seguimiento a la informacién y aprovechar los multiples canales de
publicacién presentes en el sitio web.

Flujograma de una noticia
Las personas encargadas en los hechos informativos para la pagina web del TdeA deberan utilizar las
siguientes recomendaciones a la hora de publicar noticias:
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NOTICIA

® Puede ser un hecho del momento.
* Puede ser un hecho que sucedera.
* Puede ser algo que sucedid.
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TWITTER

Se publicara primero como
rumor en Twitter

— Tiempo: 1 hora después +

NOTICIA

Se creard la noticia en el sitio
web

\ 4
Tiempo: 30 minutos después ‘

U

FACEBOOK

Se publicarad después en
Facebook como ampliacién del
trino inicial. No podra utilizarse

el mismo lenguaje

BANNER

Al evaluar su importancia se
decidira si merece un espacio en
el banner principal

> Tiempo: 4 horas después ‘

BOTON

Evaluar si la infomacién merece
un botén como campaiia
institucional

Tiempo: 4 horas después ‘

GALERIA DE AUDIO

Pulicar los audios producto del
cubrimiento informativo.

v
Tiempo: 2 horas después ‘

Tiempo: 4 horas después ‘ Q

~

GALERIA DE VIDEO

Pulicar los videos producto del
cubrimiento informativo.

Tiempo: 4 horas después ‘

damiE ~ | A4 N | A N |\ A

GALERIA DE IMAGENES

Publicar las fotografias producto
del cubrimiento del evento.

N /
MAS INFORMACION
Evaluar si como producto del

cubrimiento puede publicarse
informacién complementaria.

Comenzar el proceso de nuevo
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Herramientas al servicio de la informacién

El nuevo sitio web del Tenoldgico de Antioquia posee las siguientes 12 herramientas para la
diseminacién de la informacién y con ello, llegarles a todos los publicos que conforman la comunidad
académica:

Twitter

Facebook

Youtube

Banner informativo
Botones de campaiias
Noticias

Blog

Calendario

© NGO UVAWN R

9. Galeria de imagenes
10. Galeria de audios
11. Galeria de videos
12. Newsletter

Twitter y las noticias

Twitter como primer momento de transmisién de una noticia, difundiendo informacién minuto a minuto
de acuerdo a la cantidad de informacidon de importancia que genere la institucién y a los eventos
desarrollados que permitan aumentar la interactividad. Se generardn textos “titulares” y de preferencia
acompanado del “lead” de cada una de las noticias, despertando el interés de los cibernautas seguidores
de la cuenta oficial; apoyandose en lo posible de fotografia y o video; un hastag# que identifique los
trinos de la institucion y por supuesto, un vinculo (acortado) que los lleve al desarrollo de la noticia sea
en los “twitterlong”, Facebook, Youtube o en la web de la institucion.

La formalidad o informalidad (estilo de redaccidn) de los trinos debera ser concretada, si se generalizara
o se detallara de acuerdo al anuncio. Ejemplo: Trinos para estudiantes, eventos de estudiantes, fiestas o
campanias estudiantiles pueden manejarse de una forma distinta a los trinos de directivos, docentes y/o
comunidad en general.

Nota: Teniendo en cuenta que no todo hecho es considerado noticia, pero que la asociacién e
interaccion de las redes sociales permite de los acontecimientos una actividad continua, y a mayor
actividad, mayor trafico; Twitter como herramienta, podria tener también un uso adicional al noticioso,
este seria, como plataforma de expresion, donde se den a conocer los multiples hechos/momentos de la
comunidad educativa. Pensamientos de estudiantes, docentes o directivos, anécdotas en el campus
universitario, imagenes, videos de la vida institucional, entre otros.
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Ejemplo:
Si se trata de un hecho que estd sucediendo en estos momentos:

v" “En estos momentos, conferencia sobre criminalistica en el auditorio principal”
v" “El Rector acaba de aprobar calendario académico de 2013. Vea el documento en la web del TdeA
(link)”

Si se trata de un hecho que estd por suceder:

v" “La préxima semana, visita de pares académicos”
v' “Seminario sobre criminalistica el 20 de noviembre”

Si se trata de un hecho que sucedio:

v’ “éYa te enteraste de cdmo nos fue con la visita de pares académicos? (link)”
v" “Consulta las memorias sobre el seminario de criminalistica”

Facebook y las noticias

Como paso segundo de publicacidn estd Facebook, donde se facilita la publicacién ampliada del anuncio
hecho en Twitter. Esta herramienta puede incluir desde Trinos ampliados hasta la publicacién de
noticias, con su titular y lead, la imagen o video de apoyo utilizados en Twitter, pero nunca la noticia
completa.

Al actualizarse el muro del sitio podra ser vista por los contactos agregados a su perfil o pagina; de igual
manera y de acuerdo a la noticia se podrian etiquetar personas vinculadas a la misma. Los “likes” y
Comentarios generaran algunas cifras de visita y lectura de la noticia.

Aprovechando que entre los grupos juveniles y en este caso, el grueso de la comunidad estudiantil,
ingresa principalmente a Facebook , se podrian generar estrategias que motiven al estudiante a visitar la
pagina o perfil, con actividades tanto generales como temadticas, dirigido a toda la comunidad pero
también para grupos y acciones de acuerdo a los diferentes programas educativos, grupos de
investigacion, eventos o actividades especiales, etcétera.

Youtube y las noticias

El respaldo audiovisual de las noticias siempre deberd publicarse en el canal de Youtube del TdeAy a la
vez en la galeria de videos, aprovechando los avances tecnoldgicos, aunado al acceso y dominio de la
colectividad sobre ellas, promover el registro videografico de los hechos/momentos, tales como
eventos, declaraciones o intervenciones personajes; también actividades y otros sucesos, por cualquiera
de los integrantes de la comunidad educativa y sea a través de Youtube que se comparta videos, o
fotografias para cualquiera de las redes sociales, convirtiéndose en reporteros y agentes activos de las
noticias.
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Es importante promover la cuenta oficial del TedeA entre la comunidad estudiantil para que se suscriban
a la misma y por supuesto conectar los videos en las otras redes sociales para lograr la visualizacién.

Banner informativo y las noticias

La generacidn de cibernautas audio-visuales exige un esmero en la presentacién gréfica de las noticias.
Por ello, se demanda de un amplio registro fotografico o produccién de piezas graficas para promover
las noticias en el banner informativo. Se requerira entonces, Imagenes acorde a las noticias, titulares
llamativos, combinaciones correcta de colores y uso de fuentes claras y visibles, conservando el estilo
general de la web; la vinculacién al desarrollo de la misma y finalmente tener en cuenta que la
actualizacién deberd ser frecuente. La frecuencia estara dada por la valoracién de la informacion pero
siempre buscando tener noticias todo el tiempo, es decir, actualizaciones por la mafiana y por la tarde.
No podrd haber un dia completo sin informacién actualizada.

Botones de campaiias

Los espacios destinados a los botones de campafias deberan contar con titulos llamativos; diseios
dindmicos, combinacién correcta de colores (de acuerdo al estilo de la web), fuentes claras; fotografias
y/o disefios pertinentes, logos, simbolos etc.) Vinculacién al desarrollo de las tematicas y constante
actualizacién.

Las campafias, bien pueden ser, generales y/o tematicas buscando propiciar una constante
interactividad y navegacién, impactando los diferentes grupos relacionados. Directivos, docentes,
empleados y estudiantes, éstos a su vez, segregados por programas académicos, grupos de
investigaciones y actividades especificas.

Blog y la informaciéon

El blog es una herramienta administrativa para permitirle a los decanos, investigadores, directivos
(incluido el rector) para que hablen de tematicas alrededor de la ciencia y tecnologia y el desarrollo
institucional.

Calendario y las noticias

Relacionar las noticias con el calendario estudiantil, resultaria beneficioso para el impacto de las
actividades y el conocimiento general de la comunidad estudiantil en relacién con la actividad en el
campus. Se propone entonces, referenciar las noticias de acontecimientos futuros con el calendario
académico y promoverlo a través de las diferentes redes sociales y/o espacios promocionales. Podria
incluso, tenerse en cuenta este item en la planificacion anual de actividades para que regularmente se
estén promoviendo las actividades y convertirlas en noticias que generen respuesta con la asistencia y/o
participacion.

Galeria de imagenes

Esta galeria contendrd los registros fotograficos completos que no caben en la noticia, el banner o el
trino utilizados ya en momentos anteriores en el proceso de publicacién. Todas las galerias seran
organizadas por carpeta por evento y tendran su respectivo pie de foto.
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Galeria de audios

Los audios se aprovecharan para el complemento de las noticias o informaciones destacadas. Estos se
anclardn en la seccién correspondiente y de acuerdo al contenido se promoverdn conjuntamente a las
noticias e informaciones.

Tener en cuenta que la instantaneidad de las noticias y la rapidez con que son reemplazados por otros
hechos, imagenes y demas, exige esmero en re-promover tales piezas y de ser posibles, modificarles
algunos elementos de disefio que mantengan despierto el interés de los cibernautas.

Galeria de videos
Los videos se aprovecharan para el complemento de las noticias o informaciones destacadas. Esta
seccion mostrara el listado de los videos subidos al canal del TdeA en Youtube.

Newsletter

Sera fundamental en el impacto del Newsletter, un disefio llamativo, moderno y dinamico, aunado a la
fina seleccidn de noticias e informacion de real interés de los publicos relacionados. (Es importante, para
esta seleccion, conocer los intereses comunes y especificos de los publicos; fuentes claras, titulares
llamativos; correctas “entradillas” o “leads” de las noticias; buen complemento con imagenes y/o
videos; vinculacién con las redes sociales y a partir de ahi, darle continuidad a la interaccién, con
actualizaciones, promocién y divulgacion de la herramienta para incrementar los usuarios y en
consecuencia los envios.

El newsletter del TdeA llegara a 2.000 usuarios en su primera etapa, a quienes se les podra hacer llegar
hasta 12.000 correos al mes (6 envios a cada uno al mes). Estos usuarios podran estar divididos en
administrativos, medios de comunicacidn, estudiantes y a cada uno realizar envios especificos.

Los tiempos y duracion de cada una de las herramientas.
Con todas estas herramientas se hace fundamental el buen manejo del tiempo y el cumplimiento del
flujograma de una noticia que publicamos anteriormente.

CONCLUSIONES Y COMENTARIOS GENERALES

Aprobadas las caracteristicas de la informacidn, los formatos de las noticias y las herramientas de
difusidn, se concluye que:

e Un adecuado flujo de informacién inducird a la consecucidon de objetivos institucionales y
aportara indicadores de gestidn, generales y especificos, cualitativos y cuantitativos.

e Laclaridad en las politicas y procedimientos con respecto a los flujos de informacién, optimizara
recursos fisicos y técnicos, generando mayor impacto entre el conglomerado universitarios
comunicando mas y mejor.
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e Posicionar la pagina web como punto de encuentro, interaccion y fuente de informacién,
fortalecera los vinculos entre los diversos grupos universitarios y la institucidn, extendiéndose y
fortificdndose el corpus general

e Laclaridad en el concepto de Noticia, ddndole el tratamiento adecuado permitird proyectar las
mejores cualidades institucionales y posicionar e interiorizar entre sus publicos internos, sus
caracteristicas naturales que se extienden y promueven con todos y cada uno de los agentes
pertenecientes a la comunidad.

e La interaccion y asociacién, como demanda de la actual sociedad globalizada exige la
participacion e interaccion en las diferentes redes sociales, por lo que el adecuado uso
Facebook, Twitter, Youtube, facilitara y atendera las demandas de socializacion, e intercambio
de afinidades.

e Tener en cuenta las expectativas de los publicos a la hora de construir la noticia y generar los
diversos tipos de informacidn, aumentara el impacto de la misma y las herramientas
implementadas por la Institucion.

e La constante actualizacién y el seguimiento de la informaciéon propiciando la interaccidn,
motivara la activa participacidn de los publicos relacionados.
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