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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

A continuacion compartimos algunos lineamientos basicos necesarios para comunicar COmo
institucion, con el objetivo de transmitir una identidad unificada.

Para ello, se esta trabajando en la centralizacion de la produccién y difusion de los mensajes
a través del Area de Prensa y Comunicacién Institucional de la Facultad.

Asimismo, se busca que los Secretarios y Directores puedan participar en marcar algunos
lineamientos basicos de comunicacion relacionados con las areas de su competencia.

Medios con los que cuenta la Facultad

El Area de Prensa y Comunicacion Institucional publica y difunde informacion a través de
los diversos medios con los que cuenta, que son los siguientes:

e Sitio web.

e Boletin.

e Listas de correos de Personal, Docentes y Graduados.
e Redes Sociales.

e Carteleria.

Ademas, se difunde la informacion a través de los diversos medios de la Universidad y, en
ocasiones, es posible insertarla en medios externos —esto dependen del impacto social que
tenga la tematica y de la agenda propia de cada medio-.

Servicios que ofrece el CICUNC

El Centro de Informacion y Comunicacion de la Universidad Nacional de Cuyo (CICUNC)
ofrece los siguientes servicios a las diversas dependencias de la universidad:

- Cobertura de medios universitarios (television, radio, medios graficos).

- Disefio Gréfico (para el disefio de piezas gréaficas especificas de los eventos de relevancia
institucional).

- Prensa Institucional (difusion de actividades que se realizaran y/o cobertura de las mismas;
asi como otro tipo de contenidos que destaquen la docencia, investigacién, extension y
vinculacion que se realiza en las dependencias de la Universidad).

- Produccion Audiovisual (realizacion de videos institucionales, filmacién de videos y
transmision via streaming de ponencias de tematicas de relevancia social para difundir a
través del U Académico).

- Marketing y Publicidad (coordinacion de campafas publicitarias y de marketing para la
Universidad).
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La solicitud de cualquiera de estos servicios, debe ser canalizada a través del Area de Prensa
y Comunicacion Institucional de la Facultad, que realizara el pedido al area correspondiente;
la cual confirmara disponibilidad, de acuerdo a la agenda de actividades y/o eventos ya
confirmados, equipos disponibles, prioridades de cobertura en el marco de todas las
actividades que se realizan en la Universidad, etc.

Organizacion y difusion de actividades
1. A través de la Direccion de Extension

Quienes deseen proponer la organizacion de una actividad a través de la Direccion de
Extensidn, deberan seguir el siguiente procedimiento:

e Presentacion de formularios por Mesa de Entradas

Los formularios se encuentran disponibles en la pestafia de la pagina web de la Facultad de
Ingenieria de Extension — Propuesta de actividades, en el siguiente enlace:
http://ingenieria.uncuyo.edu.ar/propuesta-de-actividades

Pautas a tener en cuenta respecto a ello:

- Los mismos deben ser presentados con la mayor anticipacion posible, para tener tiempo de
seguir el proceso de aprobacidn para la realizacion y difusion de la actividad por parte de las
autoridades.

- Preferentemente, la propuesta debe ser revisada antes de ser presentada, por el Director de
la carrera correspondiente o Secretario de Posgrado, Extension, etc. segun corresponda al
evento.

- Respecto a la informacién sobre la actividad o curso para comunicar, esta debe ser
completada a través del llamado Formulario de Informacion para difundir la actividad o
el curso, el cual debe ser completado en la mayor cantidad de campos posibles.

2. Dependiente de otras areas de la Facultad

Quienes se encuentren organizando actividades independientemente de la Direccion de
Extension y que requieran ser difundidas, deberan dirigirse a la pestafia de la pagina web de
la Facultad de Ingenieria de Comunicacion — Pedidos de difusion, en el siguiente enlace:
http://ingenieria.uncuyo.edu.ar/pedidos-de-publicacion

Alli completar el documento Ilamado Formulario de Informacion béasica para comunicar
actividades, cursos, etc. y presentarlo por Mesa de Entradas de la Facultad de Ingenieria,
con nota dirigida a la autoridad que corresponda segun el tipo de actividad (especifica de
alguna carrera, académica, de investigacion, etc.). Ademas, enviar el mismo formulario
completo a prensa@uncuyo.edu.ar



http://ingenieria.uncuyo.edu.ar/propuesta-de-actividades
http://ingenieria.uncuyo.edu.ar/pedidos-de-publicacion
mailto:prensa@uncuyo.edu.ar
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Respecto a la informacidn sobre la actividad o curso para comunicar que deber ser incluida
en los Formularios de informacion para difusion, a continuacion se adjunta un ejemplo
completo del mismo:

o UNCUYO

o

FORMULARID DE WFORMACION PARA COMUNICAR CURSDE ACTWIDADES DE EXTENSION

+I+ Lt pganc
curso [

ACHvioad de Exenzion

congreso ) Comerencia [B] Jomada O] TakerWorcshopT] Capacitacian O atros )

Aclarar.

MOMErE propUest; EL TERRITORID ¥ EL PAISAJE: UNA PROELEMATIZACION ETICA DESDE LA PERS-
PECTIVA DE LA CIUDAD

FREsumen dE contenoas INVENESNGa 1EMbarios ¥ Palsajes: REECan Enre clidad, colonisiema,
colonialidad y desamalin

Cu0ad: De 13 Kgiea funcional & 13 1¥gita e 13 crusidan

Terriorio- paksaje y cludad: Una problematizacion &fica desde el "0t

Froorama 15 NOIAE: PTEEENISCIon OE 13 acividad 3 carge 0e Oia, Gabiela PAEr (Facai=d 08 In-
geniera UMCuyn)

Presentacion de Surcos y Ripla: Dra. Lawra Tarmes (Facultad de Educacion UKCuya)

15:1E Conferencia Lic. Cérios Davila - Universkdad de Manlzzles, Colombla.,

16: 30 Debate & Intercambio de 16236,

17:D0 cleme de 13 actividad,

mporiancia del ema: El 1ema 3 abordar resulia de suma Impartanclia par 0B contenidos que abonrda
&n el praceEn achual oe ranssormacian de la cludad y &l iemitaris par el que transita Mendaza,
Comprengde temas centrales del debate achual y de jos confenidos g2 asignaturas del camps del
disefia de 12 cudad, =l temitorie, I35 polfticas piblicas v el derecha cludadana.

Destinatanos: AlUmnos ¥ Profezores de Arquiteciura + Clenclas Polfticas y Soclales + Derecho

Curculum resumide S2lios ProfesoresTDisatanias: Canos Albarto Davila Cruz, pmmm'reslgadur
del Centra de Esbudias en Cancoimiznto y CulRLTa en América Latina-CECTAL e |a Facultad de
Clenclas Sociales y Humanas e 13 Universidad de Manlzales. Magister en derecha con enfasts en
derzcho constibucional y serecha adminkstrative; Dactor @ en Estudios kemhonales de |3
UNIversidad de Cakas-Coombla, Mrector de |3 inea culburs, Femiona ¥ S5Cion poliics cosctia
del grupo de Investigacion en Conocimientc y Culhura en America Lating.

Cosio - Descuantos - Formas de page: Acthvidad libre y gratulia

ECNap2nooo Droouesil para |8 gECUCKON: LUNEs n o B.

FECRE [Opcianal]. 81

MBYENas qUE S SUGIENSN para 12alzar Bl BHCNS 08 dRJSICn |B0jUNEar e &l 8mal Magenss sUganlss o 0es-
crioirias aquij: Se adjunta fofa + logo Red SURCOS £ loga Red RIPLA

E0Ons0rE |s0]untar 1ogos en & emall: Faey ERGT ya)

Secretana de Clencla y Tecnica y Posgrade (UNCuyo)
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RIPLA - Red Imteruniversiana de Paleaje Latinoamericana.

on 8 [enta que S Jquiara miEr: BOn2s y AllmnaE = 3c Ingan . LDEMEChD, LE. Calb.

Propuesta realizada por: Ora. Ang. Gabriela Pastor. Catedra Disefio oel Palkaje (Arquitechura).

Facha presentacion: 26 -05-2017

e Informacion a incluir para la difusion

Para poder difundir la actividad, es necesario incluir mas que sélo titulo; sino también
descripcion del tema, para hacerlo més atractivo. Si se puede agregar el programa,
destinatarios, importancia del tema, curriculum resumido de los disertantes. A mayor
informacidn, mayor es la llegada de la temética a los medios y a la sociedad.

Se aclara ademas que, para que sea publicada la actividad en Prensa de Rectorado y enviada
a los medios, esta debe estar completa por lo menos con la informacién que se aclara en el
parrafo anterior; en caso contrario, la misma no es publicada por ellos.

En caso de incluir el contacto, debe ser un mail institucional (@ingenieria / @uncu).

Los logos a incluir en las piezas gréaficas deben ser los oficiales y autorizados; por lo que no
puede pedirse que se agreguen logos que no se encuentran en el Manual de Marcas, por
ejemplo, el de una carrera de grado, porque estos no estan autorizados para su utilizacion (los
Manuales de Marca de la Universidad y la Facultad pueden ser encontrados en:
http://ingenieria.uncuyo.edu.ar/imagen-institucional ).

Ademas, existen lineamientos basicos que marcan, por ejemplo, hasta cuantos logos pueden
ser puestos en un afiche, que deben ser respetados.


http://ingenieria.uncuyo.edu.ar/imagen-institucional
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e Disefio de afiches
El pedido de afiches se realiza, desde el Area de Prensa a Disefio de Rectorado.

Es necesario que sea asi porque se cometen errores en temas que complican la impresion
(como tamarios, colores, etc.); falta de unificacion con la imagen institucional; el uso
incorrecto de logos (hay que basarse en los Manuales de Marca de la Facultad y la
Universidad); etc.

Se aclara que resulta necesario gque estos se soliciten con un minimo de una semana de
anticipacion, para contar con el tiempo suficiente para realizar el pedido de disefio y enviar
a impresion (en caso de que se cuente con presupuesto para ello).

e Eventos especiales

A través del Area de Prensa y Comunicacion Institucional se pueden crear sitios especificos
para eventos de importancia. Desarrollo web crea una péagina especial para el evento y se
agregan sitios de inscripciones, pagos, etc.

También pueden crearse piezas de todo tipo, que sigan un sistema de disefio de la actividad,
como banners de lona, carpetas, lapiceras, merchandising, impresiones, etc.

Todo esto debe centrarse en dicha area, para que la identidad del evento se comunique de
forma unificada y desde un formato institucional.

Resulta necesario que este tipo de pedidos sea realizado con el mayor tiempo de anticipacion
posible (minimo un mes), dado que se requiere realizar diversos pedidos a areas externas,
dependientes del CICUNC (Desarrollo Web, Disefio de Rectorado, contactos con imprentas,
etc.).

Cobertura de actividades

Es necesario que los organizadores que requieran la cobertura de una actividad, avisen antes
de la realizacion de la misma, para que esta pueda ser cubierta por el Area de Prensa y
Comunicacion Institucional. Dado que, si son enviadas luego, falla el contenido y/o la calidad
de las fotos, etc.

Se busca que la informacion subida a la pagina no tenga que ver con publicidad directa o
indirecta de empresas. Asi como tampoco puede resaltarse mas ciertas carreras de posgrados
que otras, materias, actividades de una carrera de grado, etc.; para ello, cada Director o
Secretario debera revisar las prioridades de difusion.
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Lic. Analia Fracchia

Responsable de Prensa y Comunicacion Institucional



