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Las transmisiones a través del Facebook o el canal de YouTube de la Universidad de 
Ibagué, representan un apoyo a la divulgación de los diferentes eventos de la institución. 
El uso de estos canales para las transmisiones, se hace necesario solo cuando la cantidad 
de asistentes esperados supera la capacidad de la sala Zoom o cuando por criterio de 
impacto comunicacional se considere un tema actual, pertinente o de interés general. 

 
De acuerdo con el canal elegido para transmitir el evento, tenga en cuenta los siguientes 
pasos y recomendaciones 

 

Facebook YouTube 

Pasos para solicitar el servicio 

 

1. Solicitar ante la oficina de planeación 
la reserva de la sala Zoom, 
notificando el interés de que el 
evento sea divulgado a través de 
Facebook. 

2. Una vez notificadas las credenciales 
de acceso a la sala, comunicarlas a 
través de correo electrónico a la 
cuenta 
(andres.forero@unibagué.edu.co 
) 

 
Protocolo para activación del servicio 

1. La persona responsable de la 
transmisión desde la oficina de 
comunicación institucional se 
conectará al menos 15 minutos 
antes para hacer las 
coordinaciones necesarias antes 
de lanzar la señal al en vivo. 

2. Es importante que quien asuma el 

rol de anfitrión tenga claro que 

previo al lanzamiento de la señal a 

directo es necesario transferir el 

rol de anfitrión al responsable de la 

oficina de Comunicación 

Institucional ya que este es 

requisito para poder 

 

Pasos para solicitar el servicio 

 

1. Hacer la solicitud a través del SIG 
Proceso: Comunicación Interna y 

Externa 
Formato digital: Orden de Servicio 
Comunicación Institucional (diligencie el 
espacio destinado a Producción 
Audiovisual) 
En la solicitud precise: nombre del 
evento y descripción: título de la 
conferencia, nombre del 
conferencista, cargo e institución a la cual 
pertenece y fecha, hora del evento y 
credenciales de ingreso a la sala Zoom. 
Si el material va a estar vinculado a un 
artículo o publicación, enviar el link 
respectivo. 

2. Luego contactar a 
juan.hoyos@unibague.edu.co y 
andres.correa@unibague.edu.co del equipo 
de producción audiovisual para confirmar el 
requerimiento y concretar los parámetros 
para la transmisión y programar una reunión 
con todos los implicados en la transmisión 
(Planeación, Producción audiovisual y 
personal de apoyo del evento) para 
organizar la transmisión. 

3. Informar si desea que la transmisión sea 

editada para ser publicada 

mailto:juan.hoyos@unibague.edu.co
mailto:andres.correa@unibague.edu.co
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activar la función desde la 
plataforma Zoom. 

3. Una vez al aire la señal, el 
responsable de la oficina de 
Comunicación Institucional 
regresará el rol de anfitrión a quien 
corresponda. 

4. Durante la transmisión y según las 
consideraciones de los 
organizadores se generará 
mensaje a la audiencia en 
Facebook para invitarles a 
participar con preguntas o 
comentarios para él o los 
panelistas y se monitoreará para 
compartirlas al hospedador de la 
reunión o moderador asignado. 

5. Terminada la reunión se 
entregarán las métricas con los 
resultados de participación. 

posteriormente en YouTube. En este 
caso se debe tener autorización firmada 
por el conferencista. Para ello, se debe 
diligenciar el formato CI FO 13 
Autorización de tratamiento de datos 
personales Mayores de edad (fotos y 
videograbaciones) que se encuentra en 
el SIG: Proceso Comunicación Interna y 
Externa, formatos impresos. 
Esta información se puede enviar por 
correo o anexarse en la solicitud del 
SIG. 

 

 
Protocolo para activación del servicio La

 persona  de Producción 
Audiovisual encargada del servicio, se 
conectará, al menos 30 minutos antes
  de la conferencia para 
realizar el proceso técnico, junto con 
el anfitrión de la sala, y así enlazar 
la transmisión con el canal. Una vez 
terminado este proceso, el anfitrión de 
la sala asume el control absoluto de la 
misma. 

Recomendaciones 

 La transmisión de un evento debe 
obedecer a la superación de la 
capacidad de la sala Zoom. 

 Debe tenerse en cuenta la duración de 
las transmisiones de los eventos. Ya 
que esto no solo demanda un 
acompañamiento, sino que limita el 
uso del canal para otro tipo de 
publicaciones, lo que altera los 
cronogramas. 

 Toda trasmisión debe ir acompañada 

de la divulgación previa. La 

transmisión por sí sola, no garantiza 

la participación masiva de público. 

En el caso de la promoción por 

redes sociales las piezas deben 

allegarse con una semana de 

anticipación y se 

Recomendaciones 

 La transmisión de un evento a través de 
YouTube, debe obedecer a la 
superación de la capacidad de la sala 
Zoom. 

 Debe tenerse en cuenta la duración de las 
transmisiones de los eventos y si es 
necesaria la transmisión por YouTube 

 Toda trasmisión por el canal de YouTube 
debe tener su debida difusión. La 
transmisión abierta por sí sola, no 
garantiza la participación masiva de 
personas. 

 Cuando se realice la divulgación del 

evento ya sea por redes sociales o vía 

correo electrónico, se recomienda 

anexar la URL del canal de YouTube 

de la Universidad, de 

https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
https://sig.unibague.edu.co/documentos/comunicacion-interna-y-externa/formatos-5/172-ci-fo-13-autorizacio-n-de-tratamiento-de-datos-personales-mayores-de-edad-fotos-y-videograbaciones/file
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compartirán entre 72 y 48 horas 
antes del evento, para que el efecto 
de recordación no se pierda. 

 Solo se prestará servicio a las 
solicitudes que sean notificadas con 
la debida antelación. 

 Cuando se trate de una actividad 
especializada y dirigida a un público 
específico y delimitado, se 
recomienda no hacer uso de este 
canal. 

 Se recomienda que los eventos sean 
grabados por el anfitrión o los
 organizadores y, 
posteriormente, enviados a 
Producción Audiovisual para su 
edición. Esto garantiza el 
aprovechamiento del material 
posteriormente. 

 La oficina de Comunicación 
Institucional NO se hace responsable 
de solicitudes que no sigan los 
lineamientos antes expuestos. 

esta manera los invitados estarán 
informados del medio por el cual se va 
a transmitir el evento. 

 
https://www.youtube.com/channel/UCTU8e 
wMUjolUYy6B9eRVRCg 

 Solo se prestará servicio a las solicitudes 
que sean enviadas a través del SIG, 
con 15 días de antelación a la 
realización del evento. 

 Una vez realizado el requerimiento por el 
SIG se deben enviar los enlaces de 
acceso a la sala Zoom, personas a 
cargo con números telefónicos y el arte 
o piezas gráficas del evento en archivos 
editables. 

 Cuando se solicite la transmisión por 
YouTube se recomienda segmentar los 
públicos (conferencistas, panelistas, 
personas que intervienen e invitados 
especiales por Zoom y asistentes por 
YouTube, como se hace, por ejemplo, 
en grados solemnes). Si todos los 
asistentes van a estar en Zoom y no se 
tiene público asegurado para YouTube, 
se recomienda no hacer uso de este 
canal. 

 Tener en cuenta que cada transmisión 
involucra varias áreas: G3, 
Comunicación Institucional y 
Planeación. 

 Se recomienda que los eventos sean 
grabados por el anfitrión o los 
organizadores y, posteriormente, 
enviados a Producción Audiovisual para 
su edición. Esto garantiza el 
aprovechamiento del material 
posteriormente. 

 El equipo de producción audiovisual NO 

se hace responsable de solicitudes que 

no lleguen a través del SIG y se sigan 

los lineamientos antes expuestos. 

 

https://www.youtube.com/channel/UCTU8ewMUjolUYy6B9eRVRCg
https://www.youtube.com/channel/UCTU8ewMUjolUYy6B9eRVRCg

