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GUIA DE COMUNICACION PARA SOCIOS

ESTIMADO(A) SOCIO(A):

Con el objetivo de mantener una comunicacion clara, eficiente y ordenada entre
los miembros y las autoridades de la Academia Iberoamericana de Neurologia
Pediatrica (AINP), compartimos las siguientes orientaciones sobre los canales
oficiales de contacto y los procedimientos recomendados para consultas y
solicitudes institucionales.

CANAL OFICIAL DE COMUNICACION

Toda consulta, solicitud, tramite o comunicacion institucional debera dirigirse al
correo electrénico oficial: contacto@ainponline.org

La Secretaria de la AINP es responsable de recibir, registrar, canalizar y dar
seguimiento a todas las comunicaciones de los socios.

PREGUNTAS FRECUENTES

¢ Como actualizo mis datos personales o profesionales?

Los socios pueden actualizar su informacion directamente en el area de miembros
del sitio web de la AINP. Es responsabilidad de cada miembro mantener sus
datos al dia. Este procedimiento es fundamental para asegurar la correcta
recepcion de:

Convocatorias institucionales.
Informacion de la Comunidad AINP.
Comunicaciones del Congreso Anual.
Noticias y actividades académicas.
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Si presenta dificultades técnicas, puede comunicarse a contacto@ainponline.org.

¢ Cuanto tiempo tarda la Secretaria en responder?

El plazo habitual de respuesta es de 48 a 72 horas habiles, de lunes a viernes.
Durante periodos de alta actividad institucional (como la organizacion del
Congreso Anual), este plazo puede extenderse ligeramente.

¢ Como presento una propuesta o iniciativa a la Comision Directiva?

Las propuestas académicas, cientificas o institucionales deben enviarse a
contacto@ainponline.org. Se recomienda indicar en el asunto la frase: "Propuesta
para evaluacién de la Comision Directiva". La Secretaria registrara y canalizara el
requerimiento para su debido analisis por parte de las autoridades
correspondientes.

¢Puedo solicitar que un tema sea tratado por la Comisién Directiva?

Si. Todos los socios tienen el derecho de presentar temas de interés institucional
para la consideracion y evaluacion de la Comision Directiva.

¢ Qué debo hacer si no recibo respuesta?

Si han transcurrido mas de 72 horas habiles sin obtener respuesta, se recomienda
seguir estos pasos:

1. Revise su carpeta de correo no deseado (Spam).

2. Reenvie el mensaje original conservando el historial de la comunicacion.

3. Sila situacion lo amerita, agregue la palabra URGENTE en el asunto del
correo.

¢Donde puedo consultar los reglamentos y estatutos de la AINP?

Toda la documentacion institucional se encuentra disponible en el sitio web oficial
de la AINP. Entre otros documentos normativos, podra consultar:

o Estatutos de la AINP.

o Reglamento de Avales.

e Reglamento de Elecciones.

¢ Reglamento de Grupos de Interés.

e Reglamento de Comités.

e Normativas relacionadas con los Congresos AINP.
e Comunicaciones AINP (Preguntas frecuentes).
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Para consultas adicionales, puede escribir a contacto@ainponline.org.

¢Donde puedo obtener informacion sobre cursos, actividades y eventos?

Las actividades académicas y cientificas de la AINP se difunden regularmente a
través de los siguientes canales:

e Sitio web oficial de la AINP.

e Comunidad AINP (Zona de Miembros).

¢ Comunicaciones oficiales por correo electrénico.
¢ Anuncios institucionales.

¢ Qué se considera una comunicacion oficial o confidencial con las
autoridades de la AINP?

Todas las comunicaciones dirigidas a las autoridades de la AINP en relacion con
el funcionamiento, directrices y actividades de la institucion se consideran oficiales
y se archivan para consulta interna o publica de ser necesario; por lo tanto, no
poseen caracter confidencial de forma predeterminada. Si estos mensajes son
enviados a correos electronicos no oficiales, se responderan utilizando
estrictamente los canales institucionales de la AINP.

Las comunicaciones personales corresponden unicamente a intercambios
particulares entre socios 0 amigos sobre temas ajenos a la gestion de la entidad.

Si un socio requiere establecer una comunicacion confidencial, debera indicar
explicitamente en el asunto o encabezado la palabra "CONFIDENCIAL" y
fundamentar los motivos de dicha reserva. Correspondera a la autoridad
contactada evaluar la procedencia y la vigencia de la confidencialidad, notificando
su decision al remitente.
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PRINCIPIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Para garantizar un flujo de informacion efectivo y respetuoso dentro de la
Academia, recordamos el cumplimiento de los siguientes principios:

o Utilizar siempre los canales oficiales de comunicacion establecidos.

¢ Mantener actualizada la informacién personal y profesional en los registros.

¢ Presentar todas las solicitudes formales con la debida anticipacion.

o Respetar los tiempos administrativos de respuesta institucional.

e Canalizar todos los asuntos institucionales exclusivamente a través de la
Secretaria administrativa.

CONTACTO OFICIAL

Secretaria de la Academia Iberoamericana de Neurologia Pediatrica (AINP)
Correo electronico: contacto@ainponline.org

Sitio web: www.ainponline.org

"Una comunicacion clara, respetuosa y organizada fortalece nuestra comunidad
cientifica y contribuye al cumplimiento de los objetivos de la AINP."




