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VIGILADA MINEDUGACION

ACUERDO DEL CONSEJO SUPERIOR 492
(09 de julio de 2020)

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE COMUNICACIONES

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN DE CASTELLANOS
DE TUNJA

EN USO DE SUS FACULTADES ESTATUTARIAS Y EN ESPECIAL LAS INDICADAS EN EL
ARTICULO 11, LITERALES 1. Y P. DEL ESTATUTO GENERAL DE LA FUNDACION, Y

CONSIDERANDO

1. Que la Fundacién Universitaria Juan de Castellanos es una “Institucién
Universitaria de Educacién Superior” segin el Decreto 743 del 30 de abril de 1985 del
Senor Arzobispo de Tunja, y las resoluciones nimeros 2085 del 24 de marzo de 1987 y
1904 del 5 de agosto de 2002 del Ministerio de Educacién Nacional.

2, Que el manejo adecuado de la comunicacién es un aspecto de vital importancia
para orientar y dar lineamientos al proceso de comunicar, divulgar e informar acorde a
los principios de la Fundacién Universitaria Juan de Castellanos, para sus publicos
internos y externos, y contribuir al posicionamiento, reconocimiento y reputacién de la
institucion,

3. Que, en la sesi6n del 09 de julio de 2020, el Consejo Superior consideré
conveniente aprobar la “Politica de Comunicaciones” de la Institucién, de acuerdo con la
propuesta presentada por la Unidad Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, con
previo estudio y consideraciéon del Rector de la FUJDC.

4. Que, en atencion a lo anterior, el Consejo Superior de la Fundacién Universitaria Juan
de Castellanos,
ACUERDA

ARTICULO 1°. APROBACION. Aprobar la Politica de Comunicaciones de la Fundacién
Universitaria Juan de Castellanos, en los términos del siguiente articulado.

CAPITULO I. DE LA POLITICA DE COMUNICACIONES

ARTICULO 2°. DEFINICION. La Politica de Comunicaciones es un conjunto de
lineamientos, que unifica los principios, lenguaje, medios, mecanismos, entre otros
aspectos, para el actuar de los integrantes de la Institucién en torno a la comunicacién
interna y externa. Lo anterior, con el propésito de tener acciones coherentes, que
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permitan contribuir al desempefio organizacional, mediante el fortalecimiento de la
identidad, promocién, posicionamiento de imagen y reconocimiento institucional.

ARTICULO 3°. ALCANCE. La comunicacion es considerada como un proceso transversal
y estratégico en la Fundacién Universitaria Juan de Castellanos. Por lo tanto, la Politica
de Comunicaciones aplica para todos los miembros de la Institucién en cualquiera de
sus lugares de desarrollo, modalidades (presencial, a distancia, virtual, dual u otros
desarrollos que combinen e integren las anteriores modalidades) de pregrado y
posgrado, o unidades empresariales que actien dentro de la Institucion y en

representacion de ella.

ARTICULO 4°. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD. El jefe de la Unidad Asesora de
Comunicaciones y Mercadeo o la que haga sus veces, tiene la responsabilidad y
autoridad para que estos lineamientos se conozcan e implementen adecuadamente.

CAPITULO II. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

ARTICULO 5°. OBJETIVO GENERAL. Garantizar que la comunicacién organizacional de
la Fundacién Universitaria Juan de Castellanos sea acorde con sus principios, y apoye el

cumplimiento y logro de su misién a través del fortalecimiento de la identidad y su

posicionamiento.

ARTICULO 6°. OBJETIVOS ESPECIFICOS. Son objetivos especificos de la Politica de

Comunicaciones:

a. Instituir los principios y lineamientos de la comunicacion interna y externa.

b. Definir los pardmetros para la construccién de la identidad e imagen institucional.
c. Establecer los publicos y canales de comunicacién de la Institucion.

d. Tener un marco de referencia para orientar las actuaciones de los integrantes de
la Institucién en torno a la comunicacion y sus medios.

CAPITULO I11. ASPECTOS GENERALES DE LA POLITICA

ARTICULO 7°. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES. Son los establecidos en el Proyecto
Educativo Institucional.
ARTICULO 8°. PRINCIPIOS DE TODA COMUNICACION. Se define que los principios

de toda comunicacién de la Fundacién Universitaria Juan de Castellanos, son:

a. La informacién que se emita debe ser oportuna, clara y veraz.
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b. Los canales de comunicacién de la Institucién deben ser usados con respeto y
salvaguardando los valores, fineamientos y preceptos que representan la identidad y
fortalezas de la misma.

C. Jamas se deben tomar posiciones politicas, de raza o religibn o que sean
negativas, ni tampoco tomar partido en iniciativas popuiares, ya que la reputacién de la
entidad y su posicién frente a determinado tema debe ser imparcial.

ARTICULO 9°. TONO DE LA COMUNICACION. El tono de la comunicacién de la
Fundacién Universitaria Juan de Castellanos, debe ser siempre positivo, generador de
didlogo efectivo y asertivo entre los diferentes publicos.

PARAGRAFO 1. Segln los canales, situaciones y publicos, se aplicaran dos tonos:

Tono formal: se refiere a la construccién de un mensaje con lenguaje mas serio, que
aplica para informaciones de caracter corporativo, como informes, evaluaciones, etc.
Generalmente, deberdn ir acompanados de estadisticas, cifras, y con un lenguaje
técnico.

Tono informal: se entiende como el lenguaje cercano y coloquial, que busca tener la
atencion del usuario y generar familiaridad. Hay lugar al ‘tuteo’ en el texto.

PARAGRAFO 2. lenguaje que se debe aplicar en la comunicacién digital, debe ser
sencillo y concreto. Ademads, debe evitar incluir tecnicismos Yy extranjerismos. Debe ser
en tercera persona del plural (ejemplo: somos, estamos, ofrecemos, hacemos,
queremos, etc.). En ningin caso se permitira el lenguaje hostil, vulgar o discriminativo.

ARTICULO 10°. INSTRUCTIVOS Y GUIAS. La comunidad de la Fundacién Universitaria
Juan de Castelianos, que interactGa con los diferentes pablicos, deberé seguir las pautas
definidas por los instructivos y guias que desprendan de esta Politica. El cumplimiento
de los instructivos y guias son garantes de la identidad e imagen institucional. Por lo
tanto, la creacion, asesoria en su uso y verificacién de estricto cumplimiento, sera
responsabilidad de la Unidad Asesora de Comunicaciones y Mercadeo o la que haga sus

veces.

CAPITULO IV. COMUNICACION INTERNA

ARTICULO 11°. LA COMUNICACION INTERNA. Es el intercambio de informacién y
didlogo entre los integrantes de la comunidad de la Institucién en todos los niveles o
dependencias. Se establece porque tanto el emisor como el receptor pertenecen a los

procesos, areas o servicios de la Institucién.
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ARTiCULO 12°. PUBLICOS. Directamente, la comunidad estda integrada por:
estudiantes, docentes, administrativos y directivos; e indirectamente, por: egresados,

familias y proveedores.

ARTICULO 13°. PROPOSITO. La intencién fundamental de esta comunicacién es
generar identidad, sentido pertenencia y fortalecimiento de la cultura organizacional.

ARTICULO 14° CANALES. Los siguientes canales son los priorizados para esta
comunicacién: Emisora Juan de Castellanos, medios sociales (plataforma web y redes
sociales), medios electrénicos (mensajes de texto, correo electrénico, aplicaciones,
otros), institucionales (pantailas computadores, PQRSF, buzones fisicos, carteleras,
elementos promocionales, circulares, actos administrativos, entre otros).

CAPITULO V. COMUNICACION EXTERNA

ARTICULO 15° LA COMUNICACION EXTERNA. Contribuye al posicionamiento de la
imagen institucional, a través de la divulgacién de informacién de las actividades,
eventos, resultados y logros alcanzados, a los publicos objetivo.

ARTICULO 16°. PUBLICOS. Son publicos externos directos: instituciones educativas,
gobierno, medios de comunicacion, sector empresarial, estudiantes de colegio y
profesionales; e indirectos, la comunidad en general.

ARTICULO 17°. PROPOSITO. Ampliar la proyeccién nacional e internacional de la
Institucién y lograr un fuerte posicionamiento.

ARTICULO 18°. CANALES. Esta comunicacién utiliza los siguientes canales: Emisora
Juan de Castellanos, medios sociales (plataforma web y redes sociales), medios
electrénicos (mensajes de texto, correos electronicos, portales, aplicaciones, WhatsApp,
juegos, musica, pauta), masivos (radio, prensa, television), publicitarios (vallas, pantallas
led, otros), impresos (afiches, plegables, catalogos, pendones).

CAPITULO VI. GESTION DE LA IDENTIDAD
ARTICULO 19°. IDENTIDAD INSTITUCIONAL. En la FUJC consideramos que la

construccién de la identidad de marca es un compromiso de todos, y hace referencia a
cémo sentimos los principios y valores de la Institucién, su misién y su visién, que dan
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el sello distintivo a la comunidad. Esta se expresa en los elementos visuales, sonoros,
espacios fisicos, simbolos, eventos, comunicaciones y demés actuaciones.

Corresponde a todos los miembros de la comunidad académica de la Institucion,
proyectar, mediante la comunicacién en sus distintas formas, de manera adecuada y

siempre propositiva, la identidad institucional.

ARTICULO 20°. SiIMBOLOS INSTITUCIONALES. Representan los valores y principios.
Estan construidos histdéricamente por el himno, el escudo, la bandera, los colores y el
lema. (Circular de Rectoria de la Fundacién Universitaria Juan de Castellanos del 2 de

abril de 2018).

CAPITULO VII. GESTION DE PRENSA Y MEDIOS DE COMUNICACION

ARTICULO 21°. MEDIOS DE COMUNICACION Y PERIODISTAS. La Unidad Asesora de
Comunicaciones y Mercadeo o la que haga sus veces, es la autorizada como Unico
enlace con los medios de comunicacién y los periodistas; asi mismo, de definir las

formas de comunicacién con estos.

ARTICULO 22°. En la Fundacién Universitaria Juan de Castellanos, las personas
autorizadas para hablar en nombre de la Institucién estan delegadas de la siguiente
forma:
a. Vocero institucional. El rector y representante legal es el vocero institucional
ante cualquier instancia externa, medios de comunicacién y opinién publica. Es el unico
facultado para transmitir los mensajes y posicidn oficial de la Institucién.

b. Vocero experto. Cuando se requiera comunicar los logros, avances o actividades
propias de las facultades u otras dependencias, la Unidad Asesora de Comunicaciones y
Mercadeo o la que haga sus veces coordinard con el drea correspondiente el vocero

experto indicado.

CAPITULO VIII. GESTION DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONALES

ARTICULO 23°. MEDIOS INSTITUCIONALES. Los medios de caracter institucional son
aquellos que puablicamente representan a la Institucién y estin creados para
posicionamiento y divulgacién de contenidos estrictamente oficiales. Cada uno de ellos
tiene una direccién y un objetivo, que se deben establecer desde su creacién. Contaré
con un administrador delegado oficialmente para crear, publicar contenido y ser
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responsables de la interaccién con sus audiencias, asi como garantizar la confiabilidad,

oportunidad y veracidad de toda publicacién.
PARAGRAFO. Todo contenido deberd usar un lenguaje adecuado, que respete el buen

nombre de la Institucién. El contenido que se divulgue a través de estos canales, no sera
de caracter personal. Ademas, la identidad e imagenes deben obedecer al manual de

imagen institucional y al estilo de cada medio.

ARTICULO 24°. PAGINA WEB INSTITUCIONAL. La creacion, administracion,
actualizacion y definicién de los diferentes micrositios de la pagina web institucional,
debe coordinarse con la Unidad Asesora de Comunicaciones y Mercadeo o la que haga

Sus veces.

ARTICULO 25°. CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL. Quienes tengan una cuenta
de correo electrénico institucional, son responsables del uso apropiado del mismo; es

decir, deben emplearlos estrictamente para los propésitos corporativos.
La difusion masiva de informacién solo estd autorizada para la Unidad Asesora de

Comunicaciones y Mercadeo o la que haga sus veces, en lo relacionado exclusivamente
con temas de la Institucién, a través del email correo.institucional@jdc.edu.co

ARTICULO 26°. REDES SOCIALES. La administracién de las redes sociales de la
Fundacién Universitaria Juan de Castellanos, estd encaminada a fortalecer una imagen
digitai con propdsitos informativos e institucionales, asi como interactuar con las
diferentes audiencias. La creacién, orientacién y seguimiento de las diferentes redes
sociales, debe coordinarse con la Unidad Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.
Igualmente, todo incidente o problema que se haga publico en las redes sociales o
medios digitales, sera conocido y administrado por la Unidad (Circular de Rectoria de la
Fundacién Universitaria Juan de Castellanos del 2 de abril de 2018).

ARTICULO 27°. EMISORA JUAN DE CASTELLANOS 105.4 F.M. Es un medio al servicio
de la sociedad, sin animo de lucro, cuyo propésito principal es la difusién del
conocimiento y la cultura en toda la regién, dado su potencia y alcance de emisién
irradiada; y nacionat e internacionalmente, via streaming. Los actores que intervienen en
su realizacién, son principalmente de la comunidad de la Institucién.

Sus contenidos reflejardn, cuando aplique, las funciones sustantivas de la Institucién.

CAPITULO IX. GESTION DE LA COMUNICACION EN CRISIS
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ARTICULO 28°. CRISIS. Por distintos motivos o situaciones, se presentan hechos que
pueden ocasionar quebranto de confianza de los publicos de la Institucién. Frente a
estas eventualidades, se debe actuar desde la comunicacién, asi como prever sucesos
desencadenados por rumores, especulaciones y/o publicidad negativa. En todo caso, el
adecuado manejo de crisis se responderd de manera rapida y efectiva.

ARTICULO 29°. COMITE DE CRISIS. Cuando se presente esta situacion, se convocara al
Comité de Crisis, el cual estd conformado por los directivos que se considere en el
momento deban ser parte de este comité y la Unidad Asesora de Comunicaciones y
Mercadeo o la que haga sus veces, quienes evaluaran la situacién para proceder a
enfrentarla, asumir el control, informar y tomar la voceria.

CAPITULO X. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 30°. SANCIONES. El incumplimiento de la presente politica y de sus
respectivas reglamentaciones y procedimientos, acarreara el reporte del responsable a
las dependencias correspondientes sin perjuicio de las sanciones aplicables.

ARTICULO 31°. DIVULGACION. Dar a conocer la existencia del presente Acuerdo del
Consejo Superior a las Unidades involucradas en el proceso y publicarlo en el Sistema
Académico Academusoft.

ARTICULO 32°. VIGENCIA Y DEROGACIONES. La presente Politica de Comunicaciones
aplica a partir de la fecha y deroga las normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, EJECUTESE Y CAMPLASE.

Dado en Tunja, el nueve (09) de julio de dos mil veinte (2020).

PR WIE =N

ROSA PRESCELIA*AYALA BECERRA
Secretaria General y
Secretaria Consejo Superior

ArzobMpo de Tunja
Presidente Consejo Sup
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