MODELO OPERATIVO

Proceso: Gestién de la Informacién y la Comunicacién
Subproceso: Gestién de la Comunicacién

Cédigo
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Emisién

Pagina
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‘Ym-os-zou
OBJETIVO: Divulgar de manera oportuna, clara y veraz la informacién institucional tanto al interi@ al exterior, permitiendo una éptima fluidez de las
N

Cauca.

comunicaciones referentes al desarrollo académico, investigativo, docente, de Proyeccién Social yw

ativo de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del

GRUPO DE GRUPO DE
ENTRADA VALOR O SALIDA YALOR O
INTERES INTERES
[ PLANOPERATIVO ANUAL
Planear \_/ Hacer
1. Construir el Pl erativo Anual del 1. Aplicar el manual de identidad de la
Plan rectoral proceso de ;%ones. Institucién Universitaria Colegio Mayor
\ del Cauca.
Plan de Desarrollo Direccionamiento Q 2. Actudlizar base de datos Plan Operativo
Institucional Estratégico 3. Presentar eventos protocolarios de la Anual de Usuarios, todos
/ entidad. Comunicacion los procesos y
Proyed’o e.ducoiivo Plone?cién Actuar Verificar es otras entidades
Insftucional Acadeémica 1. Mcer e implementar planes de 1. Verificar el adecuado uso de la imagen
mejoramiento (Acciones Correctivas, institucional en publicaciones
Preventivas y Oportunidades de institucionales.
Mejora del Proceso). 2. 4. Verificar el desarrollo vy
cumplimiento  de  acciones  que

contribuyan al cumplimiento de los




Elementos solicitados
para el desarrollo del
proceso de
Comunicaciones

Plan de Compras
aprobado

Adaquisicién de Bienes
y Servicios

Gestion de
Presupuesto

objetivos institucionales
(autoevaluacién)

Solicitud de
elaboracién
de contratos
(Previa
documentacién
para la
iniciacion del
proceso).

Adaquisicién de
Bienes y
Servicios

Gestién de
Presupuesto




Solicitudes e 1. Planear la elaboracién, edicién, 1. Recoger informacién para elaborar | Respuestaa
informacién a través impresién y emisién de publicaciones | comunicados y alimentar la pagina web través del Usuarios, todos
de correos institucionales. (informacién secundaria). correo los procesos y
electrénicos . . S electrénico ofras entidades
2. Preparar informacién que se publicara
Informacién para las en las . )cqrte|erqs .|nternqs i e Las Medios locales
publicaciones, (informacién secundaria). publicaciones | de comunicacién
boletines de prensa, 3. Actualizar la infagmacion del portafolio de | de la entidad,
redes sociales y sitio | Usuarios de todos los programas _gca i€s y cursos de | informacién Comunidad
web de la institucion procesos y otras extensién stitucién (informacién | que se publica institucional
entidades secunderia) en el sitio
Necesidades e N web, redes Direccionamient
Actuar Verificar : an
dplonieodos por los 1. Establecer e implementar planes de 1 vis\r actualizacion de contenidos de IDslocmlles:jI o estratégico
istint r n i i i i . . tin
nl1$culierci)z ’ionfi;fnscc:tsivz mejoramiento  (Acciones  Correctivas, 4gina Web, Redes sociales, c;felnszsy e
bl Preventivas y Oportunidades de Mejora del arteleras,  imagen  institucional,
y/o publicitaria Proceso) ) ! correos
< politica de operacién de
\ Comunicaciones. Boletin de
prensa
Impresos
promocionales
Plan de
publicidad en
v medios
\ Plan de
comunicacién
organizacional
ya e informativa
s
) ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
Planear Hacer

Solicitudes de los
distintos procesos en
materia informativa

y/o publicitaria

Usuarios de todos los
procesos y ofras
entidades

1.

Proyectar estrategias de difusién que
permitan informar a las partes
interesadas y la ciudadania sobre el
funcionamiento, gestién y resultados

1. Realizar la difusién de la informacién
a las partes interesadas y la
ciudadania sobre el funcionamiento,
gestién y resultados institucionales.

institucionales.

Plan de
Medios de
Comunicacién

Usuarios, todos
los procesos

Comunidad en
general




Actuar Verificar Pautas
1. Establecer e implementar planes de 1. Hacer seguimiento al cumplimiento de las | publicitarias
mejoramiento  (Acciones  Correctivas, estrategias y  cronogramas establecidos
Preventivas y Oportunidades de Mejora del desde el subproceso de Comunicaciones.
Proceso).
ADMINISTRACION DE RIESGOS
Planear Hacer
1. Identificar los riesgos para el proceso. 1. Actualizargl apli¢btive de riesgos.
Guia para la Departamento 2. onfroles establecidos a los Mapa de
Administracién del Administrativo de la riesgos deprgceso Riesgos Todos los
Riesgo Administracién Actuar Verificar actualizado procesos
Publica 1. Establecer e implementar planes de 1. ar seguimiento al cumplimiento de los
mejoramiento  (Acciones  Correctivas, gles establecidos para los riesgos del

Preventivas y Oportunidades de Mejora del
Proceso).

0Ceso.

Plan de Desarrollo
Institucional

Plan Operativo Anual
aprobado

Direccionamiento
estratégico

Planear
1. Determinar los indicadores para evaluar
metas establecidas del proces

f

INDICADOD&%GESTION

1. Redlizar la medicién de los indicadores,
segun la periodicidad establecida.

2. Reportar los indicadores al proceso de
Planeacién.

Actuar
1. Establecer
me|oram|en'ro
Preventivas
Proceso).

planes de
Correctivas,
nldodes de Mejora del

|mp|emen

Verificar
1. Realizar el seguimiento y andlisis a los
resultados de los indicadores del proceso.

Seguimiento
Plan Operativo
Anual

Direccionamient
o estratégico

Oficina Asesora
de Planeacién

3ra dimensién MIPG

DAFP

ASEGURAMIENTO

INTERNO DE LA CALIDAD SAIC

msyﬂ\m\
Planear

1. fldentificar las necesidades de actualizacién
umentacién del proceso.
2. Identificar los planes y acciones de
mejoramiento para el proceso, desde las
distintas fuentes establecidas.

Hacer

1. Redlizar actualizacién de los documentos
del  proceso, segin  necesidades
identificadas desde las distintas fuentes.

2. Socializar con los procesos interesados las
actualizaciones realizadas.

3.  Dar cumplimiento a los criterios de calidad
establecidos para el proceso.

Documentacié
n actualizada
en plataforma
Campus SAIC

Gl: Todos los
procesos




Gestion de Valores
para Resultados

Acciones y
planes de
mejora en
Aplicativo
Campus SAIC

3ra dimensién MIPG
Gestion de Valores
para Resultados

Gestion Ambiental
para el buen uso de
los recursos publicos

DAFP

Matriz de
Identificacién
de aspectos y
valoracién de

impactos
ambientales.

Acciones
correctivas,
preventivas y
oportunidades
de mejora

Gl
Direccionamient
o Estratégico,
Planeacién y
Mejora

Entes de control

3ra dimensién MIPG
Gestion de Valores
para Resultados

DAFP

Plan de
comunicacione

s de SGSI

Gl:




Politica de seguridad 4. Apoyar el plan de comunicacién y Reporte Gestion de
digital sensibilizacién de Seguridad de la informacién. | Incidentes de Recursos
Politica de Gobierno Actuar Verificar seguridad Tecnolégicos
Digital [E Esk.:blecgr e imple.mentcxr plones‘ de 1. Realizar seguimiento al cumplimiento de los
me|orqm|ento (Acc.|ones Corr.ecths, controles establecidos para los riesgos de
Preventivas y Oportunidades de Mejora del seguridad de la informacién del proceso.
Proceso). 2. Verificar el cumplimiento del plan de
comunicacién sensibilizacion  de
segurid a\hformacion.
\J
RECURSOS ASOCIADOS
INFRAESTRUCTURA: AMBIENTE PARA LA OPERACION REQUISITOS
RESPONSABLE | PARTICIPANTES
PROCESOS P
Materiales: Elementos de papeleria e insum uboio (papel
ecolégico, impresiones doble caral). & ) ) ) )
Profesional N MECI -Séptima dimensién MIPG: Ambiente de
Universitario Tecnolégicos: Equipo de cémputo y Des ol de software (Bajo | Control, Administracion del Riesgo, Actividades
Comunicaciones consumo de energia, luminarias leg uctoras de calor, reduccion|de Control, Informacién 'y  Comunicacién,
Rol: Lider de residuos impresoras, reduccién us por medio del Own Cloud, | Actividades de Monitoreo.
proceso VPS). f
TOdOS |OS . . . . . . . . .,
procesos Locativos: Oficina, Sala de résandnes (Condiciones de iluminacion, | 3.4 dimensién MIPG: Gestion de Valores para

Contratistas de
apoyo

Linea de defensa
MIPG: Primera

Linea

ergonomia, espacios ade s, ordenados y limpios para el desarrollo
de las funciones).

Servicios: Agua, Qhéctrico, recoleccién de residuos, fumigacién,
servicio de aseb.

g

Resultados.

A
Financiero§: Pregupuesto anual para el funcionamiento del proceso.

Legales: Ver Normograma 1.01.28.80.D.05

PARAMETROS DE MEDICION

Ver Indicadores https://campus2.unimayor.edu.co/CampusPlaneacion/

PARAMETROS DE CONTROL

Ver Mapa de Riesgos institucional https://campus2.unimayor.edu.co/CampusPlaneacion/




CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIO REALIZADO

2 07/03/2011 | Se efectoa modificacién del ciclo PHVA y de igual forma de las entradas y salidas del mismo.

3 17/06/2011 | Se efectia ajustes en el ciclo PHVA, en los indicadores del proceso y ajuste en los parémetros de control del proceso.
Se efectta modificacién del ciclo PHVA y de igual forma de las entradas y salidas del mismo. Ademas se realiza inclusiéon

4 22/08/2012 |de indicadores estratégicos y mejora de la presentacién del formato acterizacién del proceso. Aprobado por Equipo
Directivo 22 de agosto de 2012. N\
Se actualiza los responsables del Subproceso, teniendo e cudgta/que la Institucion ha contratado a un Profesional en
disefio, para la realizacién del portafolio de servicios y och?&lén de la imagen institucional en impresos y volantes de
admisiones en los que se ofrecen los programas g w s de la institucién, ademds de incluir en los vinculos de

5 12/08/2015 | publicaciones las redes sociales tales como: Foceb‘ tsApp, twitter, Instagram you tube; que se han convertido en
pieza fundamental para dar a conocer los eve dades y programas de la IUnimayor; se actualiza el MECI 2005
por MECI 2014; se actualizan indicadore % PDI 2015-2018; se actualiza quién elaboré, revisé y aprobé la
caracterizacién.

6 18/10/2016 Se incluye indicadores PDI 2016-202 difican nombres de quienes elaboran, revisan y aprueban. Se incluyen
actividades en el ciclo PHVA. 7N\

2 30/04/2018 Se elimina el requisito NTC GP1 se ifcluye requisitos NTC ISO 9001; se incluye el requisito NTC ISO 9001; se elimina
indicadores operativos y se rerfiite al,Cuadro de Mandos. Sélo quedan indicadores de PDI.

3 28/08/2018 Se actualizan actividades del cleloPHVA, se actualiza Requisitos Asociados, Se incluyen Servicios en requisitos locativos,
se incluye Normatividad ble segun ISO 14001, se actualiza requisito MECI-Séptima Dimensién MIPG.

9 21/04/2020 Se incluye ind'lccdo ufc.>leva|uoci'én (CNA) y se direcciona a Cuadro de Mandos. Se direcciona a links respectivos
de Mapa de riesgosy/Plafeacion y mejora.
Se actualiza p 6n modelo operativo en ciclo PHVA, se actualiza modelo articulado a los requisitos de MIPG, se

10 08/06/2021 |actualiza effre bles la linea de defensa que corresponde segin MIPG, se actualiza requisitos dimensiones MIPG. Se
actualiza ﬁcc'})nomiento a | aplicativo de Planeacién (parédmetros de medicién) y mapa de riesgos institucional.
Se actualiza @enominacién del subproceso, segin nuevo mapa de procesos y segin estructura organizacional.

11 24/08/2022 o ) L
Se actualiza link de parémetros de medicién y control.

12 01/03/2024 Se actualiza cédigo segun TRD aprobadas por el Consejo Departamental de Archivos. Se actualiza cédigo documentos de

referencia.




Elaborado
PU Comunicaciones

Revisado
Rector(a)

Aprobado
Rector(a)






