MODELO OPERATIVO

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

Cédigo Version Emision Pagina

104.40.D.01 11

4-08-2022 1de3
OBJETIVO: Divulgar de manera oportuna, clara y veraz la informacién institucional tanto al interi al exterior, permitiendo una 6ptima fluidez de las
comunicaciones referentes al desarrollo académico, investigativo, docente, de Proyeccién Social yﬁm ativo de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del
Cauca.

GRUPO DE GRUPO DE
ENTRADA VALOR O -ﬂ' SALIDA VALOR O
INTERES Actua. Verificar INTERES
£~ PIAMLOPERATIVO ANUAL
Planear Hacer

proceso de go iones. Institucién Universitaria Colegio Mayor

1. Construir el Plag Operativo Anual del 1. Aplicar el manual de identidad de la
m?&!

del Cauca.

Q 2. Actudlizar base de datos
O 3. Presentar eventos protocolarios de la
(S
N

entidad.
Actuar Verificar
1. Establecer 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 'y

cumplimiento de  acciones que
contribuyan al cumplimiento de los




objetivos
(autoevaluacién)

institucionales




1.

Actuar
1.

Proyectar estrat e difusion que

permitan =i r a las partes
inieresmq@l ciudadania sobre el
eMo, gestion y resultados

PUBLICACIONES
Planear Hacer
1. Planear la elaboracion, edicién, 1. Recoger informacién para elaborar
impresion y emision de publicaciones | comunicados y alimentar la péagina web
institucionales. (informacién secundaria).

2. Preparar informacién que se publicara

en las cartelerafpsinternas y externas

(informacién se ).

3. Actudliza acién del portafolio de
progra démicos y cursos de
extensiof/de” la institucion. (informacién

a\d

Actuar W
1. Establecer e implementar planes (dx Revisar actualizacién de contenidos de
mejoramiento  (Acciones  Correctiyds, \ la pagina Web, Redes sociales,
Preventivas y Oportunidades de Mejora Carteleras, imagen institucional,
Proceso). - 8z
politica de operacién de
O Comunicaciones.
7 — "
E RA'lelAS DE COMUNICACION
Planear Hacer

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

e implementar planes de
mejoramiento  (Acciones  Correctivas,
Preventivas y Oportunidades de Mejora del
Proceso).

Verificar
1.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Planear
1.

Hacer

Identificar los riesgos para el proceso.

1. Actualizar el aplicativo de riesgos.




2. Aplicar los controles establecidos a los
riesgos del proceso.

Actuar Verificar
1. Establecer e implementar planes de 1. Realizar seguimiento al cumplimiento de los
mejoramiento  (Acciones  Correctivas, controles establecidos para los riesgos del
Preventivas y Oportunidades de Mejora del proceso.
Proceso).
INDICADORES DE GESTION (\Q
Planear Hacer V
1. Determinar los indicadores para evaluar las 1.  Redl medicién de los indicadores,
metas establecidas del proceso. on\la periodicidad establecida.
7 Re r los indicadores al proceso de
n oneacion.
Actuar ‘ wur
1. Establecer e implementar planes 4de \ 1. Redlizar el seguimiento y andlisis a los
mejoramiento  (Acciones  Correctiva resultados de los indicadores del proceso.
Preventivas y Oportunidades de Me
Proceso). A
SFFEWESHON INTEGRADO (SGl)
Planear \ /) Hacer
1. Identificar las necesidades ctualizacién 1.  Redlizar actualizacién de los documentos
de documentacié roceso. del  proceso, segin  necesidades
2. Identificar 1%, plfhes y acciones de identificadas desde las distintas fuentes. Documentacié
mejoramigfto)p | proceso, desde las 2. Socializar con los procesos interesados las | n actualizada
3ra dimensién MIPG distin gs establecidas. actualizaciones realizadas. en plataforma
Gesfion de Valores DAFP 3. Dar cumplimiento a los criterios de calidad SGl Gl: Todos los
para Resultados establecidos para el proceso. procesos
4. Documentar en aplicativo de acciones del Acciones y
1ISO 9001 SGl las acciones y planes de mejoramiento planes de
para el proceso. mejora en
Aplicativo SGI
Actuar Verificar

1.

Establecer e implementar planes de
mejoramiento  (Acciones  Correctivas,
Preventivas y Oportunidades de Mejora del

1. Verificar que se utilice la informacién y
documentacién del proceso actualizada y
publicada en la plataforma del SGI.

Proceso).




3ra dimensién MIPG
Gestion de Valores
para Resultados

Gestion Ambiental
para el buen uso de
los recursos publicos

DAFP

3ra dimensién MIPG
Gestion de Valores
para Resultados

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

Plan de
comunicacione

s de SGSI

Gl:




Contratistas de

Politica de seguridad 2. Identificar los riesgos en Seguridad de la Cumplir con lo estipulado en el plan de Gestion de
digital informacién. tratamiento de riesgos de seguridad de la Reporte Recursos
Politica de Gobierno informacién. Incidentes de Tecnolégicos
Digital Apoyar el plan de comunicacién vy seguridad
sensibilizacién de Seguridad de la informacién.
Actuar Verificar
1. Estgb|ec§r e imple.men'ror p|c1nes‘ de 1. Realizar segui al cumplimiento de los
mejoramiento  (Acciones  Correctivas, controles sesigbl&€idos para los riesgos de
Preventivas y Oportunidades de Mejora del segurid ‘,@ hformacion del proceso.
Proceso). 2. Verifi 8\/umplimiento del plan de
comUpi€ad®n y sensibilizacion  de
wcd de la informacién.
RECURSOS ASOCIADOS \\
INFRAESTRUCTURA: AMBIENTE PARA ION DE LOS REQUISITOS
RESPONSABLE | PARTICIPANTES
PROCESOS \,
Materiales: Elementos de papeleg Q sumos de trabajo (papel
ecolégico, impresiones doble car. ) ) ) )
Profesional f MECI -Séptima dimensién MIPG: Ambiente de
Universitario Tecnolégicos: Equipo de cémputgly Desarrollo de software (Bajo | Control, Administracion del Riesgo, Actividades
Comunicaciones consumo de energia, luminarias led, reductoras de calor, reduccién |de  Control, Informacién 'y Comunicacion,
Rol: Lider de residuos impresoras, d% uso CDs por medio del Own Cloud, | Actividades de Monitoreo.
. VPS).
proceso Todos los
procesos Locativos: Ofioo de reuniones (Condiciones de iluminacion, | 3,4 dimension MIPG: Gestion de Valores para
ergonomiggespaiciof adecuados, ordenados y limpios para el desarrollo

apoyo

Linea de defensa
MIPG: Primera

Linea

de las

Servicios: Agua, energia eléctrica, recoleccién de residuos, fumigacién,

servicio de aseo.

. Resultados.
funciones).

Financieros: Presupuesto anual para el funcionamiento del proceso.

Legales: Ver Normograma 100.09.03.D.04

PARAMETROS DE MEDICION




Ver Indicadores en Campus Unimayor - Planeacién

PARAMETROS DE CONTROL

Ver Mapa de Riesgos institucional en Campus Unimayor - Planeacién

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA CAMBIO REALIZA

2 07/03/2011 | Se efectba modificacién del ciclo PHVA y de igual forma de laentryds y salidas del mismo.

3 17/06/2011 | Se efectia ajustes en el ciclo PHVA, en los indicadores del e/ ajuste en los parémetros de control del proceso.
Se efectia modificacién del ciclo PHVA y de igual forma de 1S entradas y salidas del mismo. Ademas se realiza inclusién

4 22/08/2012 |de indicadores estratégicos y mejora de la presenfc?ﬂ% mato de caracterizacién del proceso. Aprobado por Equipo
Directivo 22 de agosto de 2012.
Se actualiza los responsables del Subproces ieWd8 en cuenta que la Institucion ha contratado a un Profesional en
disefio, para la realizacién del portafolio & \os y actualizacién de la imagen institucional en impresos y volantes de
admisiones en los que se ofrecen los prodxgmts académicos de la institucién, ademas de incluir en los vinculos de

5 12/08/2015 | publicaciones las redes sociales tales o: Facebook, WhatsApp, twitter, Instagram you tube; que se han convertido en
pieza fundamental para dar a cons ventos, actividades y programas de la IUnimayor; se actualiza el MECI 2005
por MECI 2014; se actualizag”indiggdbres segin el PDI 2015-2018; se actualiza quién elaboré, revisé y aprobé la
caracterizacién. g{,

6 18/10/2016 Se .ir?cluye indicod.ores PDI 20182020. Se modifican nombres de quienes elaboran, revisan y aprueban. Se incluyen
actividades en el ciclo Pljla}\

2 30/04/2018 Se elimina el requisz&‘SN 000; se incluye requisitos NTC ISO 9001; se incluye el requisito NTC ISO 9001; se elimina
indicadores opeperti se remite al Cuadro de Mandos. Sélo quedan indicadores de PDI.

3 28/08/2018 Se actualizan @:ﬁes del ciclo PHVA, se actualiza Requisitos Asociados, Se incluyen Servicios en requisitos locativos,
se incluye ﬁrm #idad aplicable segun ISO 14001, se actualiza requisito MECI-Séptima Dimensién MIPG.

9 21/04/2020 Se incluyerores de Auto'tevoluqci'én (CNA) y se direcciona a Cuadro de Mandos. Se direcciona a links respectivos
de Mapa de riesgos y Planeacién y mejora.
Se actualiza presentacién modelo operativo en ciclo PHVA, se actualiza modelo articulado a los requisitos de MIPG, se

10 08/06/2021 | actualiza en responsables la linea de defensa que corresponde segun MIPG, se actualiza requisitos dimensiones MIPG. Se
actualiza direccionamiento a | aplicativo de Planeacién (pardmetros de medicién) y mapa de riesgos institucional.

11 24/08/2022 |Se actualiza denominacién del subproceso, segin nuevo mapa de procesos y segin estructura organizacional.




‘ Se actualiza link de parémetros de medicién y control.

Elaborado Revisado Aprobado
PU Comunicaciones Rector(a) Rector(a)






