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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacién de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL
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BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial N° 5.453
extraordinaria, de fecha 24 de marzo de 2000.

Ley de Universidades. Gaceta Oficial N° 1429 Extraordinario, de fecha 08 de
Septiembre de 1970

Reglamento General de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador. Gaceta
Oficial N° 5.499 Extraordinario, de fecha 10 de Noviembre de 2000

Ley de Responsabilidad Social en Radio y Televisién. Gaceta Oficial No 39.610, de
fecha 7 de Febrero de 2011.

Ley de Ejercicio del Periodismo. Gaceta Oficial N° 4.883 Extraordinario, de fecha 31
de Marzo de 1995.

Ley de Infogobierno Gaceta Oficial N° 40.274, de fecha 17 de Octubre de 2013

Reglamento de la Ley Organica de Educacion. Gaceta Oficial 5.929, de fecha 15 de
Agosto de 2009

Cadigo de Etica del Periodista Venezolano. Gaceta Oficial N° 36.496, de fecha 15 de
Julio de 1998

Politicas de Comunicacién de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.
Resolucién N° 2017.467.633, de fecha 6 de junio de 2017.

Guia de Estilo Somos UPEL. Resolucion N° 2017.467.633, de fecha 6 de junio de
2017.

Guia de Estilo Grafico. Resolucion N° 2017.467.633, de fecha 6 de junio de 2017.

Guia de Estilo de Medios Digitales de la UPEL. Resolucion N° 2017.467.633, de
fecha 6 de junio de 2017.
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Proceso: Publicacién de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Descripcion del Proceso

El proceso de publicacion de los medios informativos impresos y digitales constituye la
plataforma que garantiza la informacion institucional a través del periédico Somos UPEL, los
periodicos de los Institutos de la Universidad, los boletines, la seccion de Noticias del portal
web y las diferentes redes sociales, a los fines de comunicar a la comunidad intra y
extrauniversitaria sobre las actividades académicas, investigativas, extensionistas y
administrativas que se realizan en esta Casa de Estudios, proyectandose en el contexto

local, regional, nacional e internacional.

Procedimientos que dinamizan el proceso

/7
A X4

Elaboracién de los Medios Informativos Impresos de la UPEL.
Redaccion de los Materiales Informativos Impresos de la UPEL.
Montaje de los Medios Informativos Impresos de la UPEL.
Reproduccion de los Medios Informativos Impresos de la UPEL.
Divulgacion de los Medios Informativos Impresos de la UPEL.
% Elaboracién de los Medios Informativos Digitales de la UPEL.
% Redaccién de los Materiales Informativos Digitales de la UPEL.
+ Divulgacion de los Medios Informativos Digitales de la UPEL.

X/
£ %4

X/
£ %4

X/
£ %4

X/
£ %4
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Normas Generales

1. La Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, como integrante del Estado docente en

la nacion, tendra la competencia de garantizar las condiciones para la articulacion entre la
educacion y los medios de comunicacion, en cumplimiento de lo establecido en las leyes,

reglamentos y otras normativas legales vigentes.

. La Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas/ Unidad de Comunicacion y
Relaciones Corporativas, a través de la Unidad de Medios de Comunicaciéon e Imagen /
Seccidén de Medios de Comunicacion e Imagen, seran responsables de elaborar y divulgar
la informacidn institucional, mediante los medios impresos digitales disponibles para ello y
en cumplimiento de lo establecido en las leyes, reglamentos y otras normativas legales

vigentes.

. La Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas/ Unidad de Comunicacion y
Relaciones Corporativas y la Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen / Seccién de
Medios de Comunicacion e Imagen, constituiran el soporte comunicacional de las distintas

instancias y dependencias de la Universidad.

. Los medios informativos impresos y digitales de la UPEL tendran el propésito de coadyuvar
a la divulgacién de las actividades y programas de la Universidad, consolidar su identidad

institucional y lograr su proyeccion y reconocimiento en los ambitos nacional e internacional.

. Los lineamientos que regulan los medios impresos y digitales seran dictados por la
Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas, atendiendo a lo establecido en las
Politicas de Comunicacion de la UPEL.
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6. La Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas /Unidad de Comunicaciéon y

Relaciones Corporativas, a través de la Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen/
Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen, garantizara que los medios informativos de
la Universidad sean instrumentos que promuevan el desarrollo del proceso formativo
cumpliendo con las funciones informativas, formativas y recreativas que conlleven al
fortalecimiento de los valores y principios, el conocimiento, el pensamiento critico,
promuevan y exalten la convivencia ciudadana, la territorialidad y la nacionalidad,

consagrados en las leyes, reglamentos y otras normas legales vigentes.

7. El (la) Jefe(a) de la Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen/ Seccion de Medios de

Comunicacion e Imagen tendra la responsabilidad de apoyar la tarea educativa y orientar
los contenidos informativos al logro de los fines y objetivos educacionales fijados en las

leyes, normas y reglamentos vigentes.

8. La Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas/Unidad de Comunicacion vy

Relaciones Corporativas y la Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen /Seccién de
Medios de Comunicacion e Imagen, garantizaran la difusién de la informacion institucional
oportuna y sin censura, bajo los principios de veracidad, precision, claridad, objetividad y

pluralidad.

9. Los medios informativos impresos de la UPEL estaran integrados por el periddico Somos

UPEL, los periodicos institucionales, boletines y revistas.

10. Los medios informativos digitales de la UPEL estaran publicados en la seccion Noticias del

portal web institucional y las cuentas oficiales de las redes sociales.
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11.

12.

13.

14.

15.

La Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas/Unidad de Comunicacion vy
Relaciones Corporativas y la Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen / Seccion de
Medios de Comunicacion e Imagen tendran la responsabilidad de orientar y coordinar los
contenidos de los medios informativos impresos y digitales de la UPEL.

Los medios informativos impresos y digitales institucionales cumpliran con lo establecido
en las Politicas de Comunicacion de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador

y las Guias de Estilo correspondiente.

La Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas/ Unidad de Comunicacion vy
Relaciones Corporativas en conjunto con la Unidad de Medios de Comunicacion e
Imagen / Seccion de de Medios de Comunicacion e Imagen, velaran por el cumplimiento
y ejecucion de los procedimientos relacionados con los Medios Informativos Impresos y

Digitales, establecidos en el presente Manual.

El periodista cumplira con las funciones propias del ejercicio de su profesion y del cargo
que desempefa en la Universidad, garantizando los derechos a la informacién y a la
libertad de expresion, dentro de los limites propios del Estado democratico y social, el
Estado de Derecho y Justicia, asi como las responsabilidades que conlleva la practica de
estas libertades, conforme a lo establecido en las leyes, reglamentos y otras normativas

legales vigentes.

El periodista de la UPEL sera responsable de la informacion publicada en los medios
informativos impresos y digitales, en su caracter de editor, miembro del Consejo Editorial,
Jefe de la Unidad o Seccion de Medios de Comunicacién e Imagen o firmante del
material. Por ello, ademas velara por la veracidad, el cumplimiento de los principios

informativos y las disposiciones legales vigentes que rigen la materia.

MNYPDCRCUMCI 29/11/2017 10/37
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16

17.

18.

19.

. Los Jefes de la Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen y la Seccion de Medios de
Comunicacion e Imagen seran responsables por la integridad, veracidad y actualizacion de
la informacién publicada en la Seccion de Noticias del portal web institucional y en las
redes sociales que maneja esta dependencia. La informacion publicada en estos medios
tendra el mismo caracter oficial que la informacion publicada en los medios impresos, todo

ello en atencién a las disposiciones legales vigentes.

La Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas / Unidad de Comunicacion y
Relaciones Corporativas conjuntamente con la Direccion de Informatica garantizaran el
acceso a la informacion a través de los medios institucionales, con la misma confiabilidad

y seguridad de los medios impresos.

La Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen /Seccion de Medios de Comunicacion e
Imagen garantizaran que la informacion publicada en los medios informativos
institucionales sean accesibles, sencillos, oportunos, confiables, pertinentes, de

conformidad con las leyes, reglamentos y normas vigentes.

En los medios informativos de la UPEL estara prohibido la publicacién y divulgacion de
contenidos que inciten al odio, la violencia, la inseguridad, la intolerancia; que deformen el
lenguaje, atenten contra los valores, las buenas costumbres, la salud, los derechos
humanos y la sana convivencia; que irrespeten los derechos de los pueblos y comunidades
indigenas y afrodescendientes; que vulneren los principios democraticos, la soberania e
identidad nacional; promuevan el terror, la discriminacién de cualquier indole o el deterioro

del medio ambiente.
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Proceso:

Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Elaboraciéon de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

A.- Objetivo:

1. Establecer las actividades que cumple la Direccion de Comunicacién y Relaciones
Corporativas/Unidad de
homodlogas en los Institutos Pedagdgicos de la Universidad, para la elaboracién de los
medios informativos impresos, a través de los cuales se difunden y promueven en las

comunidades intra y extrauniversitarias las actividades académico-administrativas que

realiza la UPEL.

B.- Alcance:

El proceso de elaboracién de los medios informativos impresos de la UPEL comprende

desde la reunion inicial para planificar y coordinar las actividades hasta la recepcién de la

pauta por parte de los periodistas a los fines de consolidar la informacion.

C.- Unidades Responsables:

e Direccion de Comunicacion y Relaciones Corporativas

e Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas

e Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen

e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen

D.- Unidades Involucradas:

e Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen

e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen

Medios de Comunicacion e Imagen y sus dependencias
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Proceso:

Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Elaboraciéon de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Direccion de Comunicacion y
Relaciones Corporativas/Unidad
de Medios de Comunicacion e
Imagen

A &

A

1. Realiza reunién con el (la) Director (a) y editor (a)
del medio de informacién impreso.

2. Planifica y coordina la elaboracién de los medios
impresos (fecha de inicio, actividades, responsables,
fecha de publicacién).

3. Realiza la convocatoria para el Consejo Editorial.

Eonsejo EditoriaIl

4. Recibe la convocatoria y asiste a la reunion.

5. Define los temas académico-administrativos que
seran publicados, en atencién a los atributos de la
informacién (prominencia, interés social, actualidad).

6. Entrega a la Unidad /Seccion de Medios de
Comunicacién e Imagen

-

Normas:

La Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas y la Unidad de Medios de
Comunicacién e Imagen planificaran vy
coordinaran la elaboracion de los medios
impresos de acuerdo con lapsos de entrega,
fecha de inicio, actividades, responsables fecha
de publicacién. (Paso 2).

¢ El Consejo Editorial tendra la responsabilidad de

determinar los contenidos que seran publicados
en los medios, los géneros informativos con los
que se abordaran las informaciones, la
asignacion de las pautas y la determinacién del
cronograma para el cumplimiento de cada una
de las fases de elaboracion de los medios
impresos. (Paso 5).

Instrucciones Adicionales:

¢ El Consejo Editorial del periddico Somos UPEL estara

integrado por: Director (a) de la Direccion de
Comunicaciéon y Relaciones Corporativas, Jefe de la
Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen,
Periodistas de la Unidad de Medios de Comunicacion e
Imagen, Jefes de las Secciones de Medios de
Comunicacién e Imagen del Instituto Pedagégico de
Maracay “Rafael Alberto Escobar Lara”, Instituto
Pedagégico Rural EI Macaro “Luis Fermin”, Instituto
Pedagégico de Caracas, Instituto de Mejoramiento
Profesional del Magisterio, Instituto Pedagdgico de
Miranda “José Manuel Siso Martinez”.

El editor de los medios impresos y digitales sera el
Jefe de la Unidad de Medios de Comunicacion e
Imagen en el Rectorado vy el Jefe de la Secciéon de
Medios de Comunicacién e Imagen en el Instituto
Pedagadgico.
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DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Elaboraciéon de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:
[}
24 Unidad de Medios de
ﬂ& Comunicacion e imagen
P medios informativos 'y velar por el

7. Recibe los temas academico-administrativos y
asigna pautas al periodista de cada Instituto para la
elaboracién de los materiales informativos.

8.Elabora cronograma de trabajo con las actividades| | e
y responsables.

9. Envia mediante correo la pauta de informacion y
cronograma de trabajo a los Jefes de las Unidades de
Comunicacién y Relaciones Corporativas y
Secciones de Medios de Comunicacion e Imagen.

Pauta de

Informacion Unidad Comunicacién y

Relaciones Corporativas/
Seccién de Medios de
Comunicacién e Imagen

10. Recibe via correo la pauta y consolida la
informacion que sera utilizada en la elaboracion del
medio informativo.

Material
Informativo

El Editor de los medios impresos de la UPEL
sera responsable de coordinar todo lo
relacionado con la elaboracién de estos
cumplimiento de los contenidos vy
cronograma fijado por el Consejo Editorial.

La Unidad de Medios de Comunicacién e
Imagen tendra la responsabilidad de enviar
por via correo la asignaciéon de las pautas a
los Jefes de la Unidad de Comunicacion
Relaciones Corporativas y la Seccion de
Medios de Comunicacion e Imagen. (Paso 9)

Es responsabilidad de los periodistas de la
Unidad /Seccion de Medios de
Comunicacién e Imagen la elaboracion de
los materiales informativos, garantizando la
informacion oportuna, veraz y objetiva y
demas principios consagrados en la norma
legal.

Instrucciones Adicionales:

El Consejo Editorial de los medios impresos
de la UPEL (periddicos y boletines) estara
integrado por: Director/Jefe de la Direccion/
Unidad de Comunicacién y Relaciones
Corporativas, Jefe de la Unidad de Medios de
Comunicacién e Imagen/Seccion de Medios
de Comunicacion e Imagen, periodistas
adscritos a la Unidad de Medios de
Comunicacion e Imagen /Seccion de Medios
de Comunicacién e Imagen.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Redaccion de los Materiales Informativos Impresos de la UPEL

A.- Objetivo:
Establecer las actividades que realiza la Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen
/Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen para la consolidacion de la informacion y
su redaccion, con el propésito de hacer cumplir la pauta asignada en los lapsos de

entrega fijados en el cronograma de trabajo determinado por el Consejo Editorial.

B.- Alcance:
La redaccion de los medios informativos de la UPEL comprende desde la revision de las
indicaciones de la pauta asignada por el Jefe de la Unidad de Medios de Comunicacion e
Imagen /Seccidén, hasta la entrega de los materiales informativos redactados de acuerdo

con lo establecido en las Guias de Estilo correspondientes.

C.- Unidades Responsables:
e Direcciéon de Comunicacion y Relaciones Corporativas
¢ Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas
¢ Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen
e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen

D.- Unidades Involucradas:
e Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen
e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Redaccion de los Materiales Informativos Impresos de la UPEL

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Comunicacién e Imagen

|: Unidad de Medios de

1. Revisa La pauta asignada y el cronograma de
trabajo elaborado por el Consejo Editorial.

2. Planifica y organiza la redaccion de los
materiales informativos para el periddico.

3. Solicita la entrevista a la persona que dara
declaraciones sobre el tema asignado.

Normas:

Es responsabilidad del periodista, en el
ejercicio de su profesion y de su cargo dentro
de la UPEL, la busqueda, preparacién y
redaccion de los materiales informativos, la
ilustracion fotografica, la realizaciéon de la
entrevista periodistica, reportajes y demas
trabajos periodisticos. (Paso 2 y 3)

.
z\\
v
Solicitud
F
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Redaccion de los Materiales Informativos Impresos de la UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

> Solicitud Unidad de Medios de
\;,"g Comunicacién e Imagen

4. Asiste a la entrevista segun lo acordado con el
declarante

5. Investiga y recopila la informacion necesaria para
la redaccién del material informativo.

6. Evalia la informacién suministrada por el

fundamenten las declaraciones.

declarante y revisa que los materiales informativos

A 4

\/

Normas:

e El periodista tendra la responsabilidad de
verificar las informaciones que recibe vy
acudir a las fuentes idéneas que le
suministren la informacion veraz. (Pasos 4).

e Los materiales informativos estaran
acompanados con el soporte grafico
correspondiente (fotografias, graficos,

infografias).( Paso 5)

e En la Unidad de Medios de Comunicacioén e
Imagen evaluaran el contenido de los
materiales informativos a los fines de
fundamentar las declaraciones. (Paso 6)

Instrucciones Adicionales:

e El| periodista tiene derecho a ejercer la
Clausula de Conciencia en los casos que
considere prevalecen las condiciones para
ello.

o Es responsabilidad del periodista redactar
los materiales informativos de acuerdo con
el género periodistico (informativo, de
opinién, interpretativo) sefalado por el
Consejo Editorial.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Redaccion de los Materiales Informativos Impresos de la UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Fundamenta la

Comunicacién e Imagen

@ [ Unidad de Medios de

]

e La ausencia de

Nf Declaracion
7. Si no fundamenta 8. El periodista
a declaracion regresa redacta el material
al (paso 5). informativo.

9. Revisa la Guia de Estilo del medio informativo.

lo establecido en la Guia de Estilo.

correo electrénico.

10. Redacta el material informativo cumpliendo con

11. Entrega los materiales informativos al Jefe de la
Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen via

Fin

Normas:

o El periodista defendera y garantizara la

verdad como norma irrenunciable de su
profesién, en consecuencia velara porque
ningun hecho sea falseado u omitido.

veracidad en las
informaciones debera ser rectificada de
manera oportuna y eficiente por el periodista
que redacto el material informativo. (Paso 7)

e La preparacion de los materiales informativos

cumplira con lo establecido en la Guia de
Estilo del medio impreso. (Paso 10).

e Los periodistas de la Unidad de Medios de

Comunicacién e Imagen /Seccion de Medios
de Comunicacion e Imagen son responsables
de entregar los materiales informativos al Jefe
de la Unidad de Medios de Comunicacién e
Imagen, de acuerdo con el cronograma
establecido. (Paso 11).

Instrucciones Adicionales:

o El periodista debe asumir, conjuntamente con

la Institucién, la responsabilidad de Ila
informacion redactada por él y difundida sin
que haya sufrido modificaciones ajenas al
redactor.

« El periodista no podra dar su crédito (firma) a

ninguna informacion que no haya sido
elaborada por él. No debe prestar su nombre
a contenidos en los que no haya participado
efectivamente. Cuando incorpore citas
textuales o parafraseadas en los materiales

que redacte debera indicar a quién
corresponde y de dénde la obtuvo.
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Montaje de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

A.- Objetivo:
Determinar las actividades que cumple la Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen
/Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen para efectuar el montaje de los medios

informativos impresos, con el propdsito de desarrollar el arte final.

B.- Alcance:
El montaje de los medios informativos impresos de la Universidad, abarca desde la
revision de los materiales informativos por parte de la Unidad/Seccién de Medios de
Comunicacion e Imagen para verificar que se ajuste a la pauta asignada y a los
parametros establecidos en la Guia de Estilo del medio, hasta la entrega del arte final a la
Direccion/Unidad de Comunicacién y Relaciones Corporativas para reproducir el medio

informativo y posteriormente presentarlo a la comunidad Upelista.

C.- Unidades Responsables:

e Unidad de Imagen y Medios Corporativos
e Seccion de Imagen y Medios Corporativos

D.- Unidades Involucradas:

e Direccion /Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas
¢ Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen
e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Montaje de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion de Comunicaciéon y

Relaciones Corporativas /
Unidad de Medios de
Comunicaciéon e Imagen

1. Recibe los materiales informativos y los envia al
corrector de estilo para que se realicen los ajustes en
la escritura del medio informativo.

Material
Informativo

Corrector de
Estilo

2. Recibe el material informativo para realizar la
lectura, ajustes y modificaciones de escritura en el
caso que sea hecesario.

3. Entrega al (la) Jefe (a) de la Unidad de Medios de
Comunicacién e imagen.

y ?ﬁ.“ Unidad de Medios de
A{ 5 Comunicacion e Imagen

4. El (la) Jefe (a) de la Unidad de Medios de
Comunicacién e Imagen recibe y corrige de acuerdo
con las observaciones realizadas.

5. Elabora el machote en el cual esta la distribucién
de las informaciones del periédico y las fotos.

6. Envia al Diagramador el machote para disenar el
periédico.

Normas:

La Direccion de Comunicacién vy
Relaciones Corporativas / Unidad de
Medios de comunicacion e Imagen,
tendran la responsabilidad de enviar al
Corrector de Estilo el material informativo,
para que revise e indique los ajustes de la
escritura. (Paso 1).

La Unidad/Seccion de Medios de
Comunicacién e Imagen coordinara con el
corrector de estilo los ajustes en la
escritura de los materiales informativos.
(Paso 4).

Sera responsabilidad de la Unidad de
Medios de Comunicacién e Imagen /
Seccion de Medios de Comunicacion e
Imagen elaborar el machote con la
distribucion del material informativo y
grafico. (Paso 5).

Instrucciones Adicionales:

El Editor del medio impreso devolvera al
periodista el material informativo para que
lo reescriba, cuando éste no cumpla con
los parametros informativos, de redaccion
y gréaficos requeridos a los fines de
garantizar la excelencia del o6rgano
institucional.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento:

Montaje de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

[Diagramador]

Grafico.

7. Recibe el Machote y diagrama el periédico de
acuerdo con lo establecido en la Guia de Estilo

8. Envia el predisefio a la Unidad / Seccién de
Medios de Comunicacién e Imagen.

Seccién de Comunicacion
Imagen

Unidad de Medios de
Comunicacién e Imagen /
e

9. Recibe el periddico y verifica si tiene ajustes.

No

Tiene .
Si

ajustes i

10. Realiza las

informativo.

11. Aprueba el material

correcciones de
acuerdo con las

12. Entrega al Director observaciones

Normas:

Es responsabilidad del diagramador diseiar
el medio impreso siguiendo la Guia de Estilo
Grafico del 6rgano informativo y el machote
proporcionado por la Unidad/Seccién de
Medios de Comunicacion e Imagen. (Paso
7)

Instrucciones Adicionales:

Los medios informativos seran aprobados
por la Direccion de Comunicaciones vy
Relaciones Corporativas / Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Corporativas,
la Unidad de Medios de Comunicacion e
Imagen/  Seccion de  Medios de
Comunicacién e Imagen y el Rector /

de  Comunicacién y rgallzadas por el Director del Instituto.
Relaciones diagramador. . . . ..
Corporativas e La Unidad de Medios de Comunicacion e
Imagen/Seccion de Medios de
Comunicacion e Imagen coordinara con el
diagramador la organizacion del material
informativo, de acuerdo con el machote y
otros aspectos relevantes del contenido del
periddico.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Montaje de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

Unidad de Medios de :
Comunicacion e Imagen encargada de entregar al Rector/Director
del Instituto el predisefio del periédico para
su aprobacion final. (Paso 14)

Direccién de Comunicacion . ., ) ..,
y Relaciones Corporativas / e La Direccion de Comunicacion es la

13. Recibe el arte para su revision y aprobacién.

14. Aprueba y entrega al Rector/ Director del
Instituto Pedagdgico.

\_+

15. Recibe y revisa el contenido del
periddico.

i Rector / Director

16. Realiza observaciones o propone
sugerencias.

17. Aprueba el periédico y entrega a la Instrucciones Adicionales:
Direccion de  Comunicacién y
Relaciongs Corporativas e Los medios informativos seran aprobados por

la Direccion / Unidad de Comunicaciones y

Relaciones Corporativas, la Unidad / Seccion
Direccién de Comunicacion . . .y

[yRe.aciones Corporativas ,] de Medios de Comunicacion e Imagen vy el

Unidad de Medios de Rector / Director del Instituto.
Comunicacién e Imagen

e La Unidad de Medios de Comunicacion e
18. Realiza ajustes y culmina el arte final Imagen / Seccion de Medios de
para que sea reproducido el periddico. Comunicacion e Imagen coordinara con el
diagramador la organizacion del material
informativo, de acuerdo con el machote y
otros aspectos relevantes del contenido del

v eriddico.
> Fin P
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Reproducciéon de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

A.- Objetivo:
Establecer las gestiones que realiza la Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas ante las dependencias
administrativas correspondientes para la impresion y reproduccion de los medios

informativos de la UPEL, mediante los cuales se dara a conocer el quehacer informativo
de la Universidad.

B.- Alcance:

El proceso de reproduccion abarca desde la solicitud de inicio del proceso administrativo

para la contratacion de los servicios de imprenta hasta la recepcion de los ejemplares del
medio informativo.

C.- Unidades Responsables:

e Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas

Unidad de Comunicacién y Relaciones Corporativas

Direccion General de Planificacion y Desarrollo / Unidad de Planificacion y Desarrollo
e Direccién General de Administracién y Finanzas / Unidad de Administracién

D.- Unidades Involucradas:
e Unidad de Adquisicion y Suministros
e Seccion de Adquisicion y Suministros
e Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen
e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen

Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacioén: Pagina:
MNYPDCRCUMCI-04 29/11/ 2017 23/37




REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Reproduccion de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio
@ug
4 b

Direccion de Comunicacion y
Relaciones Corporativas/Unidad
de Medios de Comunicacion e
Imagen

1. Solicita a la Direccién General de Planificacion
y Desarrollo el respaldo presupuestario.

2. Inicia la gestion para la contratacion de
Imprenta.

3. Solicta a la Direccibn General de
Administracién y Finanzas la contrataciéon de la
imprenta.

4. Determina las especificaciones técnicas del
medio informativo , tipo de papel, niumero de
ejemplares.

5. Notifica a la Unidad de Adquisicion y
Suministros las especificaciones técnicas.

o/

Normas:

e Sera responsabilidad de la Direccion de

Comunicacién y Relaciones Corporativas
solicitar el respaldo presupuestario a la
Direccion General de Planificacion y
Desarrollo. (Paso 1)

La Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas sera la responsable de
entregar a la Direccion General de
Administracion y Finanzas las caracteristicas
técnicas del medio para gestionar la
contratacion de la imprenta. (Paso 3)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Reproduccién de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion de Administracion
y Finanzas / Unidad de
Adquisiciéon y Suministros

Realiza la gestion para la seleccion de la
|mprenta tomando en cuenta las especificaciones
técnicas de la Direccibn de Comunicaciones y
Relaciones Corporativas.

7. Notifica a la Direcciéon de Comunicaciones y
Relaciones Corporativas el nombre de la imprenta
contratada y entrega el presupuesto.

Direccion de Comunicacion y ]
Relaciones Corporativas/
Unidad de Medios de
Comunicacién e Imagen __|

8. Recibe el presupuesto de la Imprenta.

9. Coordina con la Imprenta la entrega del arte e
impresion de ejemplares.

10. Recibe la prueba de impresion y realiza

ajustes si es necesario.

11. Autoriza la impresién de los ejemplares
considerando los acuerdo relacionados con los
lapsos de entrega

Fin

Normas:

La Direccion General de Administracion y
Finanzas tendra la responsabilidad de realizar
la Contratacion de la imprenta y notificar el
nombre a la Direccién de Comunicacion y
Relaciones Corporativas. (Paso 6y 7).

La Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas mediante la Unidad de Medios de
Comunicacion e Imagen coordinara la entrega
del arte final a la imprenta. También
suministrara las especificaciones técnicas del
medio que sera reproducido: formato, tipo de
papel, color, nUmero de paginas, numero de
ejemplares. (Paso 9)

Es responsabilidad de diagramadora de la
Direccion de Comunicacién y Relaciones
Corporativas verificar en la prueba de
impresion la calidad del color, nitidez de las
imagenes y la tipografia. (Paso 10)

Es responsabilidad de la Direccion de
Comunicacion y Relaciones Corporativas
autorizar la impresién de los ejemplares para
divulgar los medios informativos (Paso 11).

La Direccion de Administracion y Finanzas es
la responsable de realizar la contratacion de la
imprenta.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Divulgacion de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

A.- Objetivo:
Sefalar las actividades que cumple la Direccibn de Comunicacion y Relaciones
Corporativas/Unidad de Comunicacién y Relaciones Corporativas para divulgar los
medios informativos de la UPEL, entre sus publicos de interés y dar a conocer el
quehacer universitario de esta Casa de Estudios

B.- Alcance:
La divulgacién de los medios informativos de la UPEL comprende una serie de pasos
que conllevan a la distribucion fisica y publicacion virtual de los peridédicos, boletines,
revistas y el Periédico Somos UPEL desde la elaboracion a actualizacion de la lista de

personas que reciben el medio informativo UPEL

C.- Unidades Responsables:
e Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas
¢ Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas
e Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen

e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen

D.- Unidades Involucradas:
e Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas
¢ Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas
e Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen
e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen
e Direccion de Informatica
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Divulgacion de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Unidad de Medios de
Comunicacién
e Imagen /Consejo Editorial

1. Elabora la lista de personas e instituciones de las
comunidades intra y extrauniversitarias que recibiran el
medio informativo de la UPEL.

2.Determina el numero de ejemplares del medio
impreso que se enviara a cada persona o institucion.

3. Envia los ejemplares del medio impreso de acuerdo
con el listado y el tiraje

4. Confirma la lista que respalda la entrega y recepcién
del medio informativo por parte de la institucion incluida
en la lista.

5. Realiza seguimiento y control para la divulgacién de
los medios informativos impresos.

6. Solicita oficialmente a la Direccion de Informatica la
publicacién del medio informativo en la pagina web
institucional y le suministra el CD con el material en
formato PDF

Material
Informativo

Normas:

Es responsabilidad la Unidad de Medios de

Comunicacién e Imagen elaborar vy
actualizar la lista de personas e
instituciones que recibiran los medios

informativos. (Paso 1)

La Unidad de Medios de Comunicacion e
Imagen entregara los medios impresos de
acuerdo con el numero de ejemplares del
medio impreso y la lista de las personas e
instituciones. ( Paso 2)

La Direccién / Unidad de Comunicaciones
y Relaciones Corporativas seran
responsables de Divulgar los medios
informativos (Paso 5)

Instrucciones Adicionales:

La diagramadora de la Direccion de
Comunicacién y Relaciones Corporativas
tiene la responsabilidad de adaptar el
formato del medioc impreso para su
publicacion en la pagina Web Institucional.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Divulgacion de los Medios Informativos Impresos de la UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e La Direccion de Informatica /Unidad de
Material Informatica seran responsables de publicar
Informativo Direccion de Informatica / el medio informativo en la pagina web de la

e Es responsabilidad de la Direccion de
Comunicacién y Relaciones Corporativas /
Unidad de Comunicacion y Relaciones
Corporativas revisar la publicacion del
medio informativo. (Paso 9)

7. Recibe comunicacion y CD de la Direccidén de Comunicacion
y Relaciones Corporativas.
8. Publica el medio informativo en la pagina web institucional

Direccioén de Comunicacion y relaciones
Corporativas / Unidad de Medios de
Comunicacion e Imagen/ Seccién de
Medios de Comunicacion e Imagen

9. Revisa la publicacién del medio informativo en la pagina
web institucional.

Material
Informativo
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacién de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Elaboracién de los Medios Informativos Digitales de la UPEL

A.- Objetivo:
Sefalar las actividades que cumple la Direccidn de Comunicacion y Relaciones
Corporativas/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas para elaborar los
medios informativos digitales de la UPEL, los cuales sirven para informar acerca de las

actividades y programas que se desarrollan en esta Casa de Estudios.

B.- Alcance:
La elaboracién de los medios informativos digitales de la UPEL comprende una serie de
pasos que se inician con la reunion de la mesa de redaccion y culmina con la asignacion

de la pauta a los periodistas.

C.- Unidades Responsables:
e Direcciéon de Comunicacion y Relaciones Corporativas
¢ Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas
e Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen

e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen

D.- Unidades Involucradas:
e Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas

e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacién de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Elaboracién de los Medios Informativos Digitales de la UPEL

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

e Imagen / Seccién de Medios de

Unidad e Medios de Comunicaci(’)j
Comunicacion e Imagen

1.Realiza la reuniéon diaria de la mesa de redaccion,
integrada por el Jefe de la Unidad/Seccion de Medios de
Comunicacién e Imagen y los periodistas del area, para
discutir los temas informativos de interés y las fuentes
informativas que deben cubrirse.

2.El Jefe de la Unidad/Seccibn de Medios de
Comunicacién e Imagen decide las informaciones que
seran elaboradas, y el medio donde se publicaran.

3. Asigna la pauta informativa al periodista.

Unidad/ Seccién de Medio
de Comunicacién e Imagen

4. El periodista recibe la pauta informativa e inicia su
cumplimiento para elaborar el medio informativo.

Fin

Normas:

La mesa de redaccién estara integrada por:
el Jefe de la Unidad / Seccién de Medios de
Comunicacién e Imagen y los periodistas del
area. (Paso 1)

La Mesa de Redaccion es responsable de
analizar y evaluar los temas que por su
interés social, prominencia y actualidad son
susceptibles de abordarse para la
elaboracion de los materiales informativos
digitales que se publicaran en los medios
electrénicos de la Universidad (Paso 1).

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad /
Seccion de Medios de Comunicacion e
Imagen decidir las informaciones que seran
elaboradas y publicadas en los medios
informativos digitales. (Paso 2).

Instrucciones Adicionales:

Los contenidos multimedia que se emplean
en los medios digitales de la UPEL son:
nota multimedia, fotografias, infografias,
infografias interactivas, fotogalerias, audios,
slideshows, videos y reportajes multimedia.

Los géneros periodisticos que se emplean
son: informativo e interpretativo.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Redaccion de los Medios Informativos Digitales de la UPEL

A.- Objetivo:

Establecer las actividades que realizan la Unidad/Seccion de Medios de Comunicacion e

Imagen para la busqueda de los materiales informativos digitales y su redaccion, con el

propdsito de cumplir con la pauta informativa asignada y en los lapsos fijados en el

cronograma.

B.- Alcance:

El proceso de redaccion de los materiales informativos digitales comprende desde la

revision de la pauta por parte del periodista hasta la aprobacion final del material

informativo.

C.- Unidades Responsables:
¢ Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen

e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen

D.- Unidades Involucradas:
¢ Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas

e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Redaccion de los Medios Informativos Digitales de la UPEL

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio
I: Periodista:l

1. Revisa la pauta informativa que le fue asignada.

2. Planifica y organiza la busqueda de la informacién y
la redaccién de los materiales informativos.

3. Solicita las entrevistas necesarias para elaborar los
materiales informativos.

A

4. Asiste a la entrevista segun lo acordado con el
declarante.

5.El periodista investiga y recopila la informacion
necesaria para la redaccion del material (datos,
declaraciones, fotografias, graficos).

6. Evalua la informacién suministrada por el declarante
y revisa que esté documentada.

Normas:

e Es responsabilidad del periodista Ia
busqueda de la informacién y su redaccion
siguiendo la pauta que le fue asignada
(Paso 2).

e El periodista debe acudir a las fuentes
idéneas y verificar la informacién que le
suministren (Paso 3).

Instrucciones Adicionales:

. El periodista debe confirmar fuera de linea
la informacién que recopile a través de las

redes sociales, luego de verificada sera
publicada.
v
2\/
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Redaccion de los Medios Informativos Digitales de la UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

I: Periodista:l

7. Si la informacién no esta
documentada regresa al paso

(5).

Informacion

documentada No—b

Si

\

8. Redacta el material informativo de acuerdo con el
género Informativo y el formato multimedia.

9.Revisa la Guia de Estilo del medio informativo.

y

10. Elabora el material informativo siguiendo la Guia de
Estlo y lo acompafia con iméagenes graficas
(fotografias, graficos, etc.).

11. Entrega el material informativo al Jefe de la Unidad /
Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen.

Material
Informativo

Normas:

¢ Es responsabilidad de la Unidad / Seccién de
Medios de Comunicacion e Imagen redactar
el material informativo cumpliendo con lo
establecido en la Guia de Estilo. (Paso 10)

o El material informativo debe tener imagenes
graficas de acuerdo con lo establecido en la
Guia de Estilo. (Paso 10)

o El periodista debe entregar el material
informativo digital en la fecha sefalada (Paso
11).

Instrucciones Adicionales:

¢ Al emplearse informacion elaborada por otro
medio debe darsele el crédito. Por ejemplo: El
periodico La Tarde informé que la UPEL abrié
sus inscripciones.

e El periodista de la Universidad debe estar
consciente de que su trabajo institucional debe
ser publicado en primera instancia en los
medios informativos digitales de la UPEL, no
en sus cuentas personales. Las noticias
exclusivas o de ultima hora deberan publicarse
primero en la pagina web de la UPEL vy
posteriormente en las redes sociales.

e Los periodistas de la UPEL tienen Ia
responsabilidad de monitorear lo que la
audiencia publica en cualquiera de las
cuentas abiertas. Se debe monitorear lo que

las personas resefian acerca de la
Universidad.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Redaccion de los Medios Informativos Digitales de la UPEL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Seccion de Medios de

Unidad de Medios de
I: Comunicacion e Imagen/il
Comunicacién e Imagen

12. Recibe el material informativo y revisa que
cumplan con la pauta.

Material
Periodista

13. Entrega el
No—» Informativo  al
( Paso 5).

De acuerdo con el
Material Informativo

Si

v

14. Realiza las correcciones de estilo y gramaticales
en el material informativo.

15. El Jefe de la Unidad / Seccién de Medios de
Comunicacién e |Imagen aprueba el Material
Informativo.

Material
Informativo

Normas:

e EI Jefe de la Unidad de Medios de
Comunicaciéon e Imagen / Seccion de Medios
de Comunicacion e Imagen es responsable de
velar porque el material informativo cumpla
con los parametros fijados en la pauta y
requeridos para su publicacion (Paso 12).

¢ Es responsabilidad de la Unidad / Seccién de
Medios de Comunicacion e Imagen redactar el
material informativo cumpliendo con lo
establecido en la Guia de Estilo. (Paso 14)

Instrucciones Adicionales:

o El periodista asume la responsabilidad de Ila
informacion firmada por él. No podra dar su crédito a
materiales en los que no haya participado en su
elaboracion.

e Los materiales redactados por personas distintas al
equipo de periodistas son considerados
colaboraciones y debe identificarse el nombre del
autor y la institucion a la que pertenece.

e Al emplearse informacién elaborada por otro medio
debe darsele el crédito. Por ejemplo: El periddico La
Tarde inform6 que la UPEL abrio sus inscripciones.

e Cuando se publique un material informativo
elaborado en un instituto homadlogo, otra institucién o
medio de comunicacion, debera colocar el crédito de
su autor y la direccidon del medio del cual fue tomado.
El crédito del autor (quien escribi6 la nota
originalmente) deberd especificarse cuando se
monta la informacion en la pagina web o cualquier
otro medio digital, sefalar el instituto u organismo y
al final del texto incorporar, segin sea el caso, la
leyenda siguiente:

Publicado en:

Con informacion de:

Redaccion:
Tomado de:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Divulgacion de los Medios Informativos Digitales de la UPEL

A.- Objetivo:

Sefalar las actividades que cumple la Direccion de Comunicacion y Relaciones

Corporativas/Unidad de Comunicacion y Relaciones Corporativas para divulgar los

medios informativos digitales de la UPEL y dar a conocer el quehacer universitario de esta

Casa de Estudios.

B.- Alcance:

Este proceso comprende la publicacion de los materiales informativos en el portal de

noticias de las paginas web institucionales y en las redes sociales para darle difusiéon a las

informaciones en estos entornos virtuales.

C.- Unidades Responsables:

e Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen

e Seccion de Medios de Comunicacién e Imagen

D.- Unidades Involucradas:

e Unidad de Medios de Comunicacién e Imagen

e Seccion de Medios de Comunicacion e Imagen

e Direccion de Informatica
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales de la UPEL

Procedimiento: Divulgacion de los Medios Informativos Digitales de la UPEL

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Direccion de Comunicacion y relaciones
CorporativasUnidad de Medios de
Comunicacion e Imagen/ Seccién de
Medios de Comunicacion e Imagen

1. El jefe de la Unidad de Medios de Comunicacion e Imagen
publica en los medios digitales de la UPEL, los Boletines de
Prensa, Reportajes y entrevistas.

2. Elabora comunicacién y CD que contiene la informacion de los
medios digitales de la Universidad.

3. Solicita mediante comunicacién y CD a la Direcciéon de
Informatica la publicacion de los materiales multimedia en los
medios digitales de la Universidad.

Direccién de Informatica /
Unidad de Informatica

4. Recibe comunicacion y CD de la Direccion de Comunicacion y
Relaciones Corporativas.

5. El administrador de la red publica el material multimedia en
los medios digitales correspondientes.

Direccioén de Comunicacion y relaciones
CorporativasUnidad de Medios de
Comunicacion e Imagen/ Seccién de
Medios de Comunicacién e Imagen

6. Revisa que este publicado el material multimedia.

Fin

El Jefe de de la Unidad de Medios de
Comunicaciéon e Imagen /Seccién de Medios de
Comunicacién e Imagen tendra la responsabilidad
de publicar las informaciones en los medios
digitales (Paso 1).

El Jefe de de la Unidad de Medios de
Comunicaciéon e Imagen /Seccién de Medios de
Comunicacion e Imagen es el responsable del
contenido de los medios informativos digitales.
Todo lo que comunica a través de ellos debe
responder a las politicas de comunicacion de la
UPEL .

La Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas / Unidad de Comunicacién vy
Relaciones Corporativas mediante la Unidad de
Medios de Comunicacién e Imagen /Seccion de
Medios de Comunicacién e Imagen tendra la
responsabilidad de solicitar a la Direccién de
Informatica / Unidad de Informatica la publicacion
los materiales multimedia en los Medios Digitales
de la UPEL. (Paso 3).

La Direccion de Informatica /Unidad de
Informatica es responsable de publicar el material
multimedia en los medios digitales de Ila
Universidad.(Paso 5)

La informacion del Blog y de las redes sociales
debe incluir el enlace URL de la nota publicada en
la web institucional.

Es responsabilidad de la Direccion de
Comunicacién y Relaciones Corporativas /Unidad
de Comunicacion y Relaciones Corporativas
verificar la publicacion de las informaciones y
materiales multimedia en los medios digitales de
la UPEL (Paso 6)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS
UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicacion de los Medios Informativos Impresos y Digitales

GLOSARIO

X/
o

X/

*

*

X/
*

X/
*

Arte Final: es el resultado del trabajo grafico, lo que el diagramador o disefiador grafico
entrega a imprenta.

Clausula de Conciencia: “El periodista tiene derecho a retirar su firma en una
informacion, si considera que por la intervencion de sus supervisores han sido puestos en
duda la exactitud de los datos, deformadas declaraciones de terceros, si
injustificadamente fueron realizados cambios sustanciales o si su nombre fue anadido a
una informacion en cuya elaboracion no participo, ello sin perjuicio de sus condiciones
laborales ni de amonestacion alguna. El periodista queda exonerado de cualquier
responsabilidad moral y legal del material del que él haya retirado su firma y podra aducir,
ante las autoridades competentes, causal de despido indirecto cuando esto sucederé”.
(Articulo 38. Paragrafo unico del Cédigo de Etica del Periodista Venezolano).

Contenidos multimedia: son contenidos informativos elaborados en los distintos
formatos multimedia (video, sonido, infografia, slideshow, fotografia). El contenido
multimedia esta conformado por el formato multimedia, textos e imagenes.

Géneros periodisticos: son formas de expresion escrita que difieren segun las
necesidades u objetivos de quien lo hace. Tienen como objetivo dar cuenta de la
actualidad con un lenguaje objetivo y directo. Los géneros periodisticos son:

Informativo, que comprende la noticia, el reportaje objetivo, la entrevista objetiva y la
documentacion.

De opinion, conformado por el editorial, el articulo de opinién, el comentario columna, la
critica y las cartas al director.

Interpretativo, integrado por el reportaje interpretativo, la entrevista y la crénica.

Informaciéon veraz: la que se elabora previa comprobacién y verificacion de la
informacion con las fuentes idoneas, y se procesa con apego a la verdad obtenida por el
periodista.

Informacién oportuna: es la informacion que se difunde al momento de conocerse los
hechos, siempre atendiendo a las limitaciones impuestas por las leyes y reglamentos en
cuanto a la libertad de expresion, seguridad del Estado.
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Informacién imparcial: es la informaciéon que muestra el hecho completo y sin omitir
partes que alteren su claridad, ademas que presente las distintas versiones de la
informacion.

Machote: es un prototipo o borrador del medio con el aspecto final de la publicacién.

Medios informativos Impresos es una forma de hacer publicidad que utilizan los medios
de comunicacion para impresos fisicos, como son las revistas y los perioddicos, para llegar
a los consumidores, empresas y otros.

Medios informativos Digitales hacen referencia al contenido de audio, video e imagenes
que se ha codificado (comprimido digitalmente). La codificaciéon de contenidos implica
convertir la entrada de audio y video en un archivo de medio digital como, por ejemplo, un
archivo de Windows Media. Una vez codificado el medio digital, se puede manipular,
distribuir y representar (reproducir) facilmente en otros equipos, asi como transmitir a
través de redes informaticas.

URL: (Uniform Resource Locator- Localizador Uniforme de Recursos). Es la secuencia se
caracteres que permite denominar recursos dentro del entorno de internet para que
puedan ser localizados.
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