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1. OBIJETIVO

Manejar y orientar la informacidn entregada a las personas, medios de comunicacion de television,
radio, entidades de control y de emergencias antes, durante y después de la emergencia. Incluye el
manejo de personas perdidas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica en caso de requerir informacidn por parte de los medios de comunicacion
por causa de presentarse una emergencia en la FUNDACION UNIVERSITARIA AGRARIA DE
COLOMBIA - UNIAGRARIA

3. DEFINICIONES

Informacion Publica: Toda informacion (informes, copias, reproducciones, datos electrénicos,
imagenes etc.) que, independientemente del sujeto que la genere, obtenga, adquiera, transforme o
controle, sea considerada de interés publico.

4, CONDICIONES GENERALES

Una situacién de emergencia dependiendo de su magnitud, generalmente provoca requerimientos de
informacidon por parte de personas externas como familiares de trabajadores, contratistas y
visitantes, de medios de comunicacion y de personal interno; el adecuado manejo de la informacién
evita que se presenten malas interpretaciones por parte del publico o se transmitan por medios de
comunicacion informes que no correspondan a la realidad afectando la imagen de la entidad.

La Unica persona autorizada para brindar informacidn en publico o medios de informacion es el oficial
de informacion publica, previa autorizacion del Comité de Emergencias o del Jefe de Brigada de la
Universidad.
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FUNCIONES EN EL EVENTO DE LA EMERGENCIA

v Establecer contacto con medios y contar con directorio telefénico actualizado
de los mismos

] v" Contar con directorio de otras empresas aledafias a la Universidad.
= v' Preparar esquema de comunicados oficiales
< v" Participar en actividades de capacitacién y entrenamiento para manejo de
Crisis.
v" Convocar el Comité de emergencias
v" Mantener informado el Comité de Emergencias de novedades.
= v" Hacer contacto con medios de comunicacién y publico en general.
<z,: v" Apoyar la generacion de comunicados de prensa
§ v" Hacer contacto con familias de personas afectadas por el incidente, entregar

informacidn correspondiente y coordinar los apoyos correspondientes a las
mismas.

DESPUES

v" Mantener el contacto con la universidad o area afectada
v Informar periddicamente a medios y autoridades sobre las acciones adelantadas
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5. DESARROLLO

PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO INFORMACION PUBLICA - UNIAGRARIA

JEFE DE BRIGADA VOCERO OFICIAL

Transmita a los
INICIO medios de
comunicacién y
> familiares la

informacion
Reporte de la autorizada por el
emergencia Comité de

emergencias

v
Nombre un

vocero oficial

Solicite
quien transmitird informacion
la mformauon. de periddicamente a
la emergencia cerca de el
¢ avance de la
emergencia

Ubique un puesto l

de informaciény
prensa lejos de

los escenarios de
riesgo y el MEC

v

Divida el puesto
en dos areas, una
para familiaresy
otra para medios
de comunicacién

\

Defina con la
Brigada que
informacion se va
a transmitir

FIN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Listado general de teléfonos de emergencia

v" Plan Preparacion, Prevencién y Respuesta Ante Emergencias y Contingencias.
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