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RAZON DE SER

Los acelerados cambios de la globalizacién, en los que las personas tienen mas
informacién y en menor tiempo, demandan nuevas pautas de comunicacién
corporativa, con modelos de planeaciéon estratégica que lleguen a todos los niveles
de la organizacién y se reflejen en su buena reputacion.

En este sentido, la politica y los protocolos de comunicacién da_la INSTITUCION
UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA, representan ua nidrco de referencia
institucional para los procesos comunicativos entre los diversos publicos internos y
externos con el fin de posicionar la organizacién respecto\c”ie que es, lo que hace,
a sus metodologias de trabajo y la razén de su accionar.

Ademés, la comunicacién en la IUNIMAYCR )se=articulard con la Planeacién
Estratégica institucional, para fortalecer y ded pozitivo cumplimiento a las actividades
de la Dimensién de Informacién y Comubicacién dentro del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién, en el que nos amparaimos como servidores publicos.

MARCO CONCEPTUAL

La Comunicacién es up’tdde,integrado de subsistemas de expresion textual, verbal,
gestual donde su emisidisiempre generard un espacio para la reaccién en el receptor
de los mensajes..l.c, cornunicacién en las organizaciones representa la oportunidad
de encuentro on Jel otro, permitiendo el entendimiento, la coordinacién y la
cooperacién mutua de sus participantes para la construccién y desarrollo del
direccionamiento estratégico de la institucién, a través del flujo de informacion
bidireccional.

la politica de la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA
representa los principios y orientaciones generales de sus procesos de comunicacién,
la cual se plasmara en planes especificos de accién de la organizacién a través de
su Subproceso de comunicaciones.
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La INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA propicia una

comunicacién clara, veraz y oportuna, entre sus publicos internos y externos, como
reflejo de su responsabilidad de comunicar.

OBJETIVO

Gestionar procesos y mecanismos de comunicacién que permitdimal didlogo a nivel
inferno y externo, entre los actores involucrados con la Institugidinaiversitaria Colegio
Mayor del Cauca, mientras se fortalece, a su vez, la transparencia, el acceso a la
gestién pablica y la imagen corporativa, para mantener enti¢ sus pablicos la confianza
y credibilidad de los programas académicos y seryicics formativos, en cumplimiento
de la Misién y Visién Institucional.

3.1 Obijetivo Estratégico Segin Plan de Descrrolie Institucional 2020-2024:

En esta vigencia, el Subproceso de~Eaimunicaciones de la Institucién Universitaria
Colegio Mayor del Cauca:

Propenderd por la coberturey.los procesos y mecanismos de comunicacién oporfunos
para el acceso y la transpaiéncia de la informacion institucional y la participacion
ciudadana.

La Politica de CemunisGciones tiene cuatro componentes que perfilan su ejecucion:

Principios

Publicos

Escenarios

Protocolos de comunicacién interna y externa

hronN -~

1. PRINCIPIOS

Los principios representan el punto de partida para pensar los procesos de

comunicacién de la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA,
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es por ello que para generar certeza y ser responsables con la informacién, todas las
comunicaciones verbales, escritas, no verbales, audiovisuales y sonoras de la
Institucién se caracterizan por su veracidad, claridad, oportunidad, actualidad,
imparcialidad y transparencia.

1.1 Lo VERACIDAD hace referencia al proceder ético que denota coherencia y
ESTRICTA RELACION CON LA VERDAD, y se soporta en datos corroborados por las
fuentes de informacién internas y externas.

1.2 La CLARIDAD denota el ser concretos, precisos y directos i1 tasimensajes, usando
una correcta orfografia, expresién gramatical y narrativa sonczosy visual.

1.3 Las comunicaciones serén OPORTUNAS, la informgCion se entregard en el
tiempo y modo que la situacién o nuestros publicos.damarden.

1.4 La informacién contenida en toda relacién corqunitativa estara ACTUALIZADA,
segun las dindmicas del contexto interno y externe.de la Institucion.

1.5 IMPARCIALIDAD, se entregard a todos 40z, publicos una informacién sin sesgo, ni
discriminacién, fundamentada en la objetividaa.

1.6. El principio de TRANSPARENG 7w ¢t el compromiso de mantener enterado a
todos los publicos sobre el accianar cdministrativo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

o \ . . .
La Responsabilidad en 4as'Comunicaciones: fundamentadas en los anteriores
principios, recae en<iouos®y cada uno los funcionarios de la INSTITUCION

UNIVERSITARIA CGLEGIO MAYOR DEL CAUCA, pues todos son fuente primaria de
la informacién ggandadin poblico solicita informacién dentro y fuera de la Institucién.
Por esta razén,\la acciéon u omisién comunicativa es responsabilidad de todos los
infegrantes de la organizacién, todos asumen los efectos institucionales y sociales de

toda comunicacién, manejada en el émbito interno y/o externo.
2. LOS PUBLICOS

los publicos a los cuales van dirigidas las comunicaciones de la institucién se
agrupan en infernos y externos y su objetivo es posicionar la Misién, Visién e imagen
institucional, generando asi, confianza en la INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DEL CAUCA.
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2.1 Internos

e Consejos Directivos y Académicos
e Directivos

e Funcionarios administrativos

e Personal Docente

e Contratistas

e Estudiantes activos

e Egresados

2.2 Externos

e Ciudadania en general

e Estudiantes de Colegios Publicos y Privadds
e Estudiantes Universitarios

e Sector Gubernamental

e Sector Privado

o Comerciantes y Proveedoras

e Ministerio de Educaciési niwcional.

e Medios de comunicaeica

e Redes y/o Asociaciones Universitarias.

3. ESCENARIOS

Los escenarios repieseiifan el conjunto de circunstancias y momentos en los cuales
se desarrolla /Uh “efoceso comunicativo estratégico para la  INSTITUCION
UNIVERSITARIAN.COLEGIO MAYOR DEL CAUCA. Llos siguientes escenarios
representan una valiosa oportunidad para cumplir con el objetivo de las
comunicaciones corporativas:

e Escenarios Fisicos:
las sedes de la Institucion (Claustro de la Encarnacién, Casa Obando,

Bicentenario, Sede Norte y Sede administrativa Edificio AV Villas) son zonas
de atencién al publico externo y sitio de permanencia y convivencia para su



POLITICA DE COMUNICACIONES

Proceso: Comunicaciones y TIC
Subproceso: Comunicaciones

Cédigo Version Emision Pagina

100.05.12.D.19 05 20-10-2021 1de5

publico interno. En este sentido, se pueden ejercer mensajes directos o
indirectos aprovechando los espacios de encuentro y/o circulacién.

Escenarios Sociales:

El proceso comunicativo, y manejo de la identidad corporativa, también deben
estar presentes en eventos Internos y Externos (Capacitaciones, seminarios,
charlas, diplomados, talleres) oportunidades para posiéienar el quehacer
institucional.

Asi mismo, se pueden posicionar buenos y mejores nrotasos comunicativos en
reuniones de trabajo con publicos internos y extelrios en la INSTITUCION
UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUZ A orortunidad para demostrar
la seriedad de la propuesta académica-admiinistiativa.

En cuanto a las reuniones de trabajcfosd=a eventos interinstitucionales en
locaciones ajenas a la organizacicn (Colegios, instituciones educativas,
empresas, ferias, congresos, etc.)_se puede ’rrabaiar el proceso comunicativo
en pro de dar conocer la Misigrip Visién y oferta educativa

Finalmente, las entrevistas,. debates o participaciones en los medios de
comunicacién, son espacios clave para informar sobre el desarrollo y gestién
institucional.

Escenarios mediaticos*o institucionales:

Los canales, plaitfosmas o herramientas de comunicacién tradicionales y actuales,
permiten una cerconia y didlogo con distintos grupos internos y externos, de ahi la
importancia de una buena gestién de plataformas como el portal institucional, las
redes sociales, las pantallas y carteleras publicitarias, los WhatsApp y correos
corporativos, entre otros.

En conclusién, toda actividad publica representa un espacio de comunicacién
estratégica para la Institucién, y toda plataforma medidtica, bien gestionada,
fortalecera la comunicacién bidireccional.
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Basados en la anterior informacién se establecen los siguientes protocolos de
comunicacién interna y externa, los cuales representan la tactica de la politica de
comunicacion.

4.  POLITICA DE COMUNICACION INTERNA

La INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA facilita y motiva
procesos de informacién, comunicacién y participacién entre {ostalento humano,
como condiciones primordiales para coordinar sus procesos taternos, afianzar su
infegracion y generar coherencia institucional. A su vez, hrindo/espacios y canales
de comunicacién para la accesibilidad y participacion ¢é 16s grupos de valor o
pUblicos de interés.

4.1 Protocolos:
e Lo circulacién y la retroalimentadién ¢e la informacién institucional es

responsabilidad de cada integranie de la INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DEL CAUZA

e los integrantes de la INSTITUCICUN UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL
CAUCA tienen claras sus finciones y el papel que desempefian en la
Institucion.

e los integrantes de “ada proceso de la INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR“DEL CAUCA seran las fuentes de aprobacion y

verificacién/paiata veracidad en la divulgacion de informacion.

4.1.1 Actividaasas
Para facilitar los procesos internos de comunicacién, se realizaran las siguientes
actividades de coordinacién y complementariedad.

e LaRectoria, La Vicerrectoria Académica y los Decanos se reuniran periédicamente
con los diferentes Consejos y funcionarios de la Instituciéon para socializar o
entregar balance de las actividades académicas y administrativas, o demds
informaciones de interés sobre la gestién institucional. De ser necesario, el lider
del sub proceso de Comunicaciones, participard como invitado y podré hacer un
registro formal de la reunién para ser difundido entre los funcionarios de la
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Institucién y asi  informar acerca de las decisiones o acciones que se tomen,
contribuyendo de esta manera en el fortalecimiento de la comunicacién interna.

Se organizardan reuniones periddicas entre los lideres de los distintos procesos de
la Institucién, con el lider del sub proceso de Comunicaciones, para recibir de este
la asesoria sobre procesos organizativos de comunicacién y/o coordinar con él
la agenda informativa, los modos de participacién de sus publicos directos y la
divulgacién de la gestién de sus procesos.

Se generardn espacios de reconocimiento y egstrategias medidticas de
comunicacién entre todos los funcionarios de la INSTIFUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DEL CAUCA para fortaleceseinsentido de pertenencia vy la
visiéon comun. Estas reuniones que se realizen cbn el objetivo de compartir
experiencias y aprendizajes entre todos |és <uefios de procesos institucionales
serdn concertadas con los responsables/Ga las actividades.

Cada vez que se presente informaciamal Consejo Directivo y a las entidades de
control, se propenderé por entzegar snaterial impreso o digital, claro, concreto y
ademds se generard un espacio gz comunicacién personalizado para exponer la
informacién y evitar congallo la incertidumbre. La informacién debera entregarse
al subproceso de CorwuniCaciones con anticipacién, para velar por una buena
presentacion.

Los lideres derlossrocesos académicos y administrativos institucionales, deberan
reunirse anticipadamente con el lider del sub proceso de Comunicaciones para
generar estrategias que permitan la promocién de sus eventos y actividades, o la
participacién de la comunidad universitaria en su planeacién y gestién para
mejores resultados.

Todo tema medidtico, informativo o comunicativo, que requiera la aplicacién de
la imagen institucional, deberé pasar por el Subproceso de Comunicaciones,
antes de su impresién, contratacién o emisién publica, desde donde se les
brindard asesoria o apoyos précticos segin el Manual de Identidad Corporativa.



POLITICA DE COMUNICACIONES
Proceso: Comunicaciones y TIC
Subproceso: Comunicaciones
Cédigo Version Emision Pagina
100.05.12.D.19 05 20-10-2021 1 de 8

e Como soporte a las anteriores actividades, la Institucién contard con medios
informativos al cual tienen acceso todos los integrantes de la misma (correo
electrénico, pagina web, redes sociales, carteleras, pantallas publicitarias).

4.2 Medios de comunicacién interna

Lla INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA facilitard la
circulacién de informacién de interés para sus publicos intern§ssapoyada en los
siguientes canales de informacién:

4.2.1 Correos electrénicos: cada miembro que haga partede’la Institucion, contard
con un correo electrénico institucional para el maneia-de\sus comunicaciones internas
y externas con el dominio @unimayor.edu.co. ‘Se Javitard el uso de nombres
personales en la direccién del correo (Ej: silvaifa@wmnimayor.edu.co) a excepcién del
caso de los docentes. Se propenderd por £ivusode nombres de la dependencia (Ej:
comunicaciones@unimayor.edu.co).

Todo correo electrénico deberd contener/como final de su correo, el logo institucional
acompafiado de una sola firma (e dontenga estrictamente la siguiente informacion:

e Nombres y apellidos gampletos

e Cargo

e Nombre de la entidaa en mayiscula

e PBXy extension!

e Direcciéprdeasede donde labora

e Municipia.y. departamento

e lema de inspeccién y vigilancia del MinEducacién Nacional

e Mensaije final del Sistema de Gestién Ambiental UNIMAYOR

Esto se realizaré para fortalecer la imagen corporativa, pues los mensajes al interior
y en especial al exterior, siempre reflejarédn la imagen de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA. Los mensajes enviados desde este

correo serdn exclusivamente de cardcter Institucional.


mailto:maria@colmayorcauca.edu.co
mailto:comunicaciones@unimayor.edu.co
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Cuando se escriba o se responda un correo electrénico, se personalizard su saludo,
citando el nombre de la persona a la cual se dirige la comunicacién con el fin de
fortalecer la fidelizacién.

4.2.2 Carteleras Internas: como espacio visual de informacién de interés para los
funcionarios, se dispondran carteleras en sitios estratégicos en donde haya
circulacién de los funcionarios, docentes, estudiantes y publico en general. En ellas
se expondrd informacién publicada en prensa u otros medios tie,comunicacién e
informacién, mensajes para fortalecer el clima laboral ysigy convivencia en la
INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CALCA, e/informacion interna
y/o externa relacionada con nuestras ofertas y dindmicasyacadémicas. Lo anterior
operaré bajo la coordinacién y previa supervisién, e Lomunicaciones con los
insumos que cada proceso suministre al respecto, Guieres son también responsables
de conservar la imagen y estilo institucional enfcada uno de sus productos.

4.2.3 Boletin Electrénico Interno: Periédicdmente se compartird informacién como
invitaciones a eventos, campafias{ u ‘oivos; noticias del acontecer académico,
resoluciones, circulares informatiyas o“ednvocatorias, a través de una plantilla interna
para comunicados dirigidos &=ios diferentes estamentos de la Institucion
(Administrativos, Contratistas)Ddcentes, Directivos, Estudiantes, Egresados).

4.2.4 Pantallas Digitaies*publicitarias: A través de las pantallas digitales ubicadas
en las diferentes Seuss, se divulgard informacién de eventos, mensaijes, logros y
demas temas rel&eidnados con la oferta y dinamicas académicas de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA. Estos productos deben cumplir con
un formato de disefio especial para la plataforma, que se acordard entre los lideres
de procesos y el lider del sub proceso de Comunicaciones con su equipo de disefio.

La generacién de contenido, agenda y actualizacién estard a cargo del equipo de
Comunicaciones, previo envio de informacién por parte de los procesos. Y el buen
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funcionamiento técnico de las pantallas, estard a cargo del Sub Proceso de Gestion
de Recursos Tecnolégicos.

5. POLITICA DE COMUNICACION EXTERNA

La INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA propicia una
comunicacién clara, veraz, oportuna, actualizada e imparcial para su publico
externo.

5.1. Protocolos

e La INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO,MAYCR DEL CAUCA define el
tipo de publicos y necesidades comunicativds qus tiene cada uno de ellos.

e Es responsabilidad de cada funcionard /s proceso identificar, satisfacer y
monitorear las necesidades de comusiicaci¥n con sus publicos.

e La INSTITUCION UNIVERSITARIA “COLEGIO MAYOR DEL CAUCA serd
responsable por las comunicacienes que se emitan hacia el piblico en general
y definird las guias para.lcs chmunicaciones en los medios masivos de
comunicacion.

o TODA PUBLICACION. de “la IUCMC incluyendo pégina web, DEBERA
CONTAR PREVIAMENTE, CON EL VISTO BUENO DE COMUNICACIONES
ANTES DE SER{AMPRESA O EMITIDA, tanto al publico interno como externo,
a excepcion/deos oficios propios de cada proceso.

e la definigidn'de! Plan de Medios Externos para la seleccién y contratacién de
los mismas y/la construccion del Plan de Publicidad, se apoyara en la Rectoria
y Secretaria General, previa propuesta del Sub Proceso de Comunicaciones,
segun las necesidades.

5.1.1 Actividades

Para facilitar el proceso de comunicacién externa, se realizaran las siguientes

actividades:

e Realizar una encuesta de satisfacciéon del usuario realizada cada afio
desde la Oficina de Planeacién, donde se incluiran preguntas especificas
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respecto a las necesidades de comunicacién de nuestro publico objetivo,
cuyo resultado debe arrojar qué necesidades tienen, para qué necesitan
satisfacerlas y cémo le gustaria que se hiciera (medios/espacios).

e En algunos eventos (como Diplomados, Seminarios, Cursos, efc.)
realizados en la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL
CAUCA se realizard una encuesta para recoger periédicamente esta
informacién, la cual debe ser sistematizada y analizada en conjunto por el
responsable del evento y el lider del sub proceso de Cémunicaciones.

e Se estableceran los medios para cada puiblico can ¢icls PHVA, para hacer
seguimiento a su impacto.

e En lo generacién y divulgacién de_contenidos medidticos, ya sean
promocionales, publicitarios o inforn@tivas, los integrantes de los procesos
serén los encargados de geneftr lav informacién. El Sub Proceso de
Comunicaciones, serd el _cdmal " intermediario para su revisién,
transformacién medidtica ydintigacion. Todo contenido y/o contacto para
y con medios externos (aliados o pautados) deberé hacerse a través de la
coordinacién del Sub Rrocéiso de Comunicaciones.

5.2 Manejo de los Mediot,de¢Comunicacién Externos (No institucionales)

El manejo de la informiacion con los medios serd organizado por el subproceso de
Comunicacioneg;“erncranto a la forma de realizar la convocatoria, la transmisién de
la informacién yaseguimiento a la difusién realizada. Para ello se especifica el manejo
en los siguientes escenarios:

5.2.1 Ruedas de prensa:

Estos espacios, permiten exponer informacién de interés y abre espacios para

preguntas y respuestas directas entre la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO

MAYOR DEL CAUCA vy los medios locales. Este escenario contard con la

siguiente planeacion.

e Antes: Desde Comunicaciones, se citard a la rueda de prensa cada vez que
la Direccién de la IUNIMAYOR y/o Comunicaciones lo estipule conveniente,
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definiendo previamente los objetivos que se pretenden alcanzar con este
espacio y la metodologia de trabajo para garantizar su éxito.

Durante: Como condicién primordial, en el desarrollo de la rueda de prensa
se facilitard material impreso o en forma digital para los periodistas asistentes,
de tal manera que se garantice una transmisién clara de la informacion.

La presentacién temética no sobrepasaré los 30 minutos y durante el discurso
se recalcard los obijefivos y la gestion que redliza la INSTITUCION
UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA en pri~de la Educacién
Superior en el Cauca.

El espacio de preguntas y respuestas seré moderado“ogr el subproceso de
Comunicaciones.

Después: El lider del sub proceso de Comunicasicnes realizard un seguimiento
a esta gestion, por medio del archivo de Prensa) y escuchando y observando
la radio y televisién local toda vez que s& geante con los insumos para hacerlo
(suscripcién a diarios locales, a cab!élocd, internet y radio permanente en el
area).

5.2.2 Entrevistas personalizadas

Aunque cada medio de comuhicacion es libre de escoger su fuente de
informacién, el proceso¢de Comunicaciones es el encargado de gestionar las
entrevistas particularet, cgn los medios. Frente a ellos, cada funcionario es
responsable de la iGfo/mdcion que suministre segun los principios establecidos en
la presente Politica:

5.2.2.1 Recamendaciones para tener en cuenta:

Si ante una pregunta formulada por un periodista no se conoce la respuesta,
no se deberd improvisar y se pedirén los datos de contacto del periodista para
hacerle llegar la informacién oportunamente.

Jamaés debe responderse “sin comentarios”.

No se hard comentarios sobre informacién que se considere extraoficial.
Buscar de la manera més respetuosa que los periodistas pregunten sobre el
tema propuesto, y no sobre ofros temas, especialmente si estos son para
generar controversia.
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e Lo mas importante de esta comunicacién es ser amable y sincero; hacer todo
lo necesario para facilitar la labor informativa de los periodistas, pues ellos
van a difundir la noticia con o sin nuestra ayuda.

5.2.3 Visita de periodistas a las Sedes de la INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR DEL CAUCA sin ser convocado.

Se re direcciona al lider del sub proceso de Comunicaciones quien le brinda una

informacién bésica y luego gestiona la atencién personalizada con el funcionario

que lo debe atender.

5.2.4 Envio de informacién o comunicados de prensa

Solo a través del lider del sub proceso de ComuniCaciones se enviard la
informacién a los medios, para lo cual el funcionasiciresponsable suministrard los
datos oportunamente a esta dependencia.

Generalmente la divulgacion se hard/e, través de boletines de prensa, que
contienen texto, audio y video, o un oficio firmado por el lider del sub proceso de
Comunicaciones si es un asunto difesente al periodistico.

5.2.5 Publicidad

Para garantizar que la infarmacion pautada llegue a los usuarios definidos por la
INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA, se seleccionard
los medios de corfupication segin encuestas realizadas en los eventos de la
entidad sobre €'’ niveltde sintonia que tiene cada uno de ellos; como resultado del
andlisis de esia infdrmacion, solo se pautard en los medios que registren mayor
audiencia entre/nuestros piblicos.

5.2.6. Espacio Informativo Camarin TV: cada semana el sub proceso de
Comunicaciones, recopilard la informacién suministrada por los diferentes lideres
de procesos, docentes y/o estudiantes, quienes son el insumo para la generacion
del Magazin Informativo de Television ‘Camarin TV'. Aqui se resume cada
semana, las noticias mas importantes y destacadas, asi como también los eventos,

actividades, reuniones y logros de la IUNIMAYOR. Camarin TV conservaré un
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disefio fresco, dindmico, actual y contemporaneo para llegar tanto a puoblicos

internos como externos.

5.3. Medios de Comunicacién Institucionales Mixtos (Externos-Internos)

Considerando la existencia de medios de comunicacién institucionales, cuya
informacién no se limita a un poblico interno o externo, {&yhace necesario
considerarlos en un item aparte, ya que su gestién bienspueaz funcionar para
actividades internas propias de la organizacién, o pgra “a/promocién de sus
dindmicas a nivel externo.

5.3.1

. Sitio Web

Como un medio de comunicacién diacréni¢esy de acceso masivo, el sitio web
expondrd informacién sobre los servicios, programas, noticias, convocatorias
y demés actividades que se desarroilen ‘en la INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DEL CAUCA:

Su disefio se regird por lo estahlecido en el Manual de Identidad Corporativa.
La actualizacién de links ‘2 informacién basica institucional serd coordinada
por el Subproceso dexGestion de Recursos Tecnolégicos (datos permanentes)
y el Subproceso dé&\Cmunicaciones (informacién dindmica en los items de:
Noticias, eventés,/Resoluciones y convocatorias), quienes dependerén de las
orientacione$ imourtidas por los responsables de la informacién (Rectoria,
Decanatyfds y=aemds dependencias).

La pagina.web, a través de sus link Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, Quejas y Reclamos y Participacién Ciudadana, contribuird, bajo la
coordinacién de Planeacion Estratégica, a la transparencia, acceso a la
informacién publica y lucha contra la corrupcién propuestos en la dimension
de informacién y comunicacién del MIPG.

La seccién “Contactenos PQRS” serd administrada por la Secretaria General
quien reenviard los mensajes/solicitudes de los usuarios al funcionario
correspondiente y registraré su seguimiento.

El portal web es el unico sitio oficial online para albergar la informacion de
procesos académicos y administrativos. La actualizacién de estos micro sitios
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estard a cargo de cada lider de procesos, y la intervencién de la informacién,
imagenes y/o enlaces, estard a cargo del Proceso de Comunicaciones y TIC,
previo visto bueno de los Lideres. No se permite la creacién de paginas web
para procesos institucionales, por fuera del dominio www.unimayor.edu.co.

5.3.2 Teléfono )
La imagen de la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA

comienza desde la forma como se responde el teléfono.

Siempre que se atienda una llamada desde el corfimgtador, la o el
recepcionista deberd contestar con el saludo correspgnitiente, suministrar el
nombre de su proceso, la Institucion y su nombren(E|: Comunicaciones
UNIMAYOR, buenas fardes. Habla con Pedro Péref... éEn qué le podemos
orientar?). Esto también aplica para los teléfonassmaviles corporativos.

la informacién de la grabacién del “connutador serd monitoreada
permanentemente por el lider del sub preceia.de Comunicaciones y de Gestion
de Recursos Tecnolégicos, para garafitizaivsu actualizacion.

Cuando se requiera remitir la llamaae a una extension, el funcionario no debe
prolongar la espera de las persends que requieren informacién por esta via y
contestar oportunamente lodlcmaca.

Cuando se trate de una llamdda que entra directamente a una extensién, el
lider del proceso debgard cumplir con los mismos parametros de saludo, antes
mencionados.

Los teléfonos fijés ;; mdviles son una herramienta de trabajo, es decir, su uso
es oficial, razérper la cual, se debe evitar su uso para asuntos personales.

El lider dersthproceso de Comunicaciones supervisaré que estos protocolos
se cumplan.

5.3.3 Oficios

Se entiende por oficios todas las comunicaciones impresas en el papel
membretado de la institucién cuyos mensajes seran de cardcter estrictamente
institucional.

Siempre contendran:

o Cédigo segun tabla de retencién
o Serie documental
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Ciudad y fecha (mes, dia, afo)
Nombre COMPLETO del destinatario, cargo, entidad, direccién
Asunto
Saludo
Texto
Firma
Al final se complementa con estos datos: Proyecté, Revisé, Anexos,
Copia a, Archivado Segun TRD.
o Eltipo de letra Institucional que debe utilizarse es Futura Bl "pary cartas el tamarfio
es 12 de acuerdo al Manual de Imagen Corporativa.
e En todos los casos que se cite el nombre de la INSTIFUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DEL CAUCA, esta ird en maysculory en negrilla.
e Las margenes para el papel membretado son de acuzrdo al formato denominado:
Maestro Carta y en hojas carta sin logos. E&totseran:
o lzquierdo: 3 cm
o Derecho: 3 cm
o Arriba: 3 cm
o Abagjo: 2.5 cm
Toda la papeleria de la organilacién se regird por su Manual de Identidad
Corporativa.

O O O 0O 0O O O

Este documento se efcrenira en los formatos del proceso de apoyo ‘Gestién
Documental’, dentrg de! 3GI. Link:
http://10.20.36:2:2000/sqi/subproceso/cateqorias/ 10

De esta manera, las comunicaciones de la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO
MAYOR DEL CAUCA cuentan con unas directrices claras para fortalecer su impacto
al interior y exterior, acciones promovidas por la Rectoria y supervisadas por el lider
del sub proceso de Comunicaciones.

5.3.4. Redes Sociales
Las redes sociales se convirtieron en herramientas comunicacionales estratégicas para
llegar a un nomero infinito de publicos en corto tiempo. De ahi parte la importancia
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de institucionalizar estos canales de informacién, para asi estar a la vanguardia de
las comunicaciones. Dentro de las innumerables redes sociales que existen hoy en dia
la IUCMC ha incursionado en 5 de éstas que describiremos a continuacién:

5.3.4.1. Facebook: bajo el nombre de la Institucion Universitaria Colegio
Mayor del Cauca (@unimayor), la red social Facebook, toma auge entre la
comunidad que visita y maneja este tipo de plataforma, el publico mas
frecuente son los propios estudiantes quienes pueden obtéiier informacién de
primera mano, oficial e inmediata desde sus equipos ele€ivdricos. Vale la pena
resaltar que este medio de comunicacién sélo deha ser administrado por el
lider del sub proceso de Comunicaciones y el Web Wiaster, ya que el manejo
de la informacién es delicado y debe seguir linatmigntos de informacién bajo
los principios de veracidad, responsanilidad, ética y transparencia
anteriormente mencionados. Este canal iafe=mativo, ademads de los contenidos
propios para el lenguaje de la p!Giaforma, deberd enlazar las noticias,
eventos, actividades, efc., publicados.en’la pagina web de la Institucién. Esta
accién permitird que el cliente,gxiaino profundice més sobre la informacién de
IUNIMAYOR en el contenidotcopipleto publicado en la pagina web. No se
recomienda la creacién de grubos, fan pages o perfiles en Facebook, por parte
de los lideres de presso, desde plataformas personales. A su vez, queda
completamente prohibido el uso del nombre o logo de la Institucién en grupos
o pdginas de{Fgcetiook administradas por externos al Subproceso de
Comunicacignes, &n caso de hacerse, el Gnico responsable sera el creador y
administrador.de esas plataformas y contenidos, y deberd asumir cualquier
consecuencic. legal a la que haya lugar.

5.3.4.2. WhatsApp: los equipos méviles desde su llegada al mundo
revolucionaron las telecomunicaciones, no obstante el hombre no conforme
con garantizar la comunicacién inmediata a través de minutos y llamadas,
crea la manera de mantener a las personas localizadas en tiempo real, bajo
distintos parédmetros de inmediatez, imagenes, videos, etc. Tal es el caso de la
red social WhatsApp que a través de un nimero celular asignado, logra enviar
informacién a un sin nimero de contactos. La Institucién, incursiona en este
campo con tres “listas de difusién” una en la que se incluye los nomeros
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celulares de los Directivos, Decanos, Asesores y Lideres de Procesos, bajo el
nombre UNIMAYOR Com. Externa, y otras dos para los periodistas de los
distintos medios de comunicacién, que utilizan este tipo de red, bajo los
nombres Periodistas Cauca y @PrensaCauca, quienes a su vez pueden recibir
y replicar la informacién transmitida a través de Comunicaciones en el
momento de los hechos. Dependiendo la necesidad, el Subproceso de
Comunicaciones podré crear y gestionar nuevos grupos de WhatsApp,
velando siempre por la proteccién de datos personales. €rycaso de que un
lider requiera generar un grupo en su mévil corporative, tleierd contar con la
asesoria previa de Comunicaciones. No se recamiensa generar grupos
institucionales en teléfonos o WhatsApp personales.

5.3.4.3. Twitter: #colmayorcauca

Es un término inglés que puede tradu€irsa.como “gorjear” o “trinar”, es el
nombre de una red de microbloggifig.que permite escribir y leer mensajes
de texto plano de corta longitud, coriun méximo de 140 caracteres, llamados
tuits, que se muestran en la pégimanorincipal del usuario. Los usuarios pueden
suscribirse a los tuits de ofras\usvarios — a esto se le llama "seguir" y a los
usuarios abonados se les lamdi "seguidores”, se estima que tiene mas de 500
millones de usuarios,generando 65 millones de tuits al dia y maneja mas de
800 000 peticiones, a¢ busqueda diarias. Ha sido apodado como el "SMS
de Internet". Ladins.itucién Universitaria Colegio Mayor del cauca, ha venido
incursionando ey ‘este medio de manera discreta, haciéndose presente entre
los seguicores. través de las publicaciones enlazadas al Facebook. Se
recomienida_u lideres académicos y administrativos, nos mezclar el contenido
institucional con el personal, en caso de ser usuarios de esta plataforma.

5.3.4.4. Instagram:

Es una red social y aplicacién para compartir fotos y videos. Permite a los
usuarios aplicar efectos fotograficos como filtros, marcos, colores retro y
vintage, y posteriormente compartir las fotografias en diferentes redes sociales
como Facebook, Tumblr y Twitter. Una caracteristica distintiva de la aplicacién
es que da una forma cuadrada a las fotografias en honor a la Kodak
Instamatic y las cémaras Polaroid. La Institucién Universitaria Colegio Mayor


http://definicion.de/twitter/
http://es.wikipedia.org/wiki/Texto_plano
http://es.wikipedia.org/wiki/Car%C3%A1cter_(tipo_de_dato)
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_de_mensajes_cortos
http://es.wikipedia.org/wiki/Internet
http://es.wikipedia.org/wiki/Facebook
http://es.wikipedia.org/wiki/Tumblr
http://es.wikipedia.org/wiki/Twitter
http://es.wikipedia.org/wiki/Kodak#Or.C3.ADgenes_del_nombre
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del Cauca, ha venido incursionando en este medio a través del perfil
@unimayor, haciéndose presente entre sus seguidores, a través de pequefias
publicaciones de la cotidianidad institucional. No se recomienda la creacién
de grupos o perfiles en Instagram, por parte de los lideres de proceso, desde
plataformas personales. A su vez, queda completamente prohibido el uso del
nombre o logo de la Institucién en grupos o pdginas de Instagram
administradas por externos al Subproceso de Comunicaciones. En caso de
hacerse, el Onico responsable serd el creador y adniinistrador de esas
plataformas y contenidos, y deberd asumir cualquier aGtiseuencia legal a la
que haya lugar.

5.3.4.5. YouTube: Unimayor

Es un sitio web en el cual los usuarios puedin subir y compartir videos. Aloja
una variedad de clips de peliculct, s2zagramas de television y videos
musicales, asi como contenidos amaffeur ¢omo video blogs. La Institucién ha
logrado crear una cuenta en esta. red,bajo el nombre @unimayor y con cierta
frecuencia y bajo algunos paréimeios establecidos de calidad en la imagen y
contenidos, se suben videes wlusivos a las diferentes actividades realizadas
por la IUNIMAYOR. Los videod que aqui se publican, se promocionan también
en otras plataformas institucionales como correo, portal web y redes sociales.

6. IMAGEN CORPORATVA

A nivel internoy externo, el Subproceso de Comunicaciones buscard impulsar la
identidad corporativa a través del buen uso de su imagen, ya sea a través de acciones
en los medios de trabajo o de productos promocionales en los medios de
comunicacién institucional.

6.1.

Equipos de oficina
Se conservard la configuracién de los computadores tal como nos la entrega
el proceso de Gestion de Recursos Tecnolégicos, es decir, con el escritorio que

tiene el logo de la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL
CAUCA.


http://es.wikipedia.org/wiki/Sitio_web
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6.2. Elementos de Identificacién

Carnet Institucional: Cada funcionario de la INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DEL CAUCA sin excepcién, contard con una herramienta
de identificacién, la cual debera portar en sus horarios laborales y dentro de
las instalaciones de la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL
CAUCA.

PIN: Este emblema de la imagen Institucional, deberé pdiiarse en todos los
escenarios y espacios institucionales externos y ante mé&aios de comunicacién
para generar reconocimiento de la Institucion.

6.3. Publicaciones

Cada dependencia que maneje publizgtianes impresas o digitales, serd
responsable de usar los pardmetros™astablecidos en el Manual de Imagen
Corporativa de la INSTITUCION_ENIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL
CAUCA, documento que dispone el Subproceso de Comunicaciones.
Para todo lo relacionado can'pniezas de arte que divulguen informacién de la
instituciéon en el ambito ‘exteno e interno, el equipo de Comunicaciones
aprobara el texto y disafio antes de su publicacién o impresién.

El manejo del codigoViSSN serd gestionado y tendrd la responsabilidad de
cada drea solicitapie, deberan cumplir con las exigencias que impone el ISSN,
en cuanto @ formeato y periodicidad, el Subproceso de Comunicaciones
apoyard Er prageso con supervision.

6.4. Eventos

En todo evento organizado por la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO
MAYOR DEL CAUCA deniro o fuera de ella, se proyectara el video
institucional del cual reposa una copia en el subproceso de Gestion de
Recursos Tecnolégicos, en el subproceso de Comunicaciones, canal de video
de YouTube y en cada Auditorio.

Se dard un saludo de bienvenida en nombre de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA vy se presentard formalmente
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el evento o reunién. (Segin modelo de maestr@ de ceremonia, previa
concertacién de la programacion del organizador o lider responsable del
evento).

Se usard para todas las presentaciones la misma plantilla como modelo de
imagen corporativa en Power Point, suministrada por el subproceso de
Comunicaciones para conservacién y reconocimiento de la imagen
Institucional; los cambios de la plantilla solo los podran hacer el lider del sub
proceso de Comunicaciones con el apoyo del subprocéss.de Gestion de
Recursos Tecnolégicos.

En caso de que se requiera, el Subproceso de.Comunicaciones pone a
disposicién de los lideres el Manual de Protocold/y “de Organizacion de
Eventos de la Institucion Universitaria y su ApaxciGuia para la Produccién de
Eventos en Vivo, clave para la articulacién ‘zon a logistica o encargados de
la proyeccién de presentaciones, audiof yvideos, etc.

6.5. Material informativo o publicitario

El Subproceso de Comunicasianes brindard todo el apoyo necesario en cuanto
a disefos, videos, fotografias) redaccion de notas, etc., aplicando procesos
creativos y de simplificacion del lenguaje, bajo formatos segin cada
plataforma, cumpligna con las directrices del Manual de Imagen Corporativa.

7. CONTROL DE/CAMRIOS

VERSION

FECHA DE

CAMBIO CAMBIO REALIZADO

En el punto 4.1.1. En Actividades de la Politica de Comunicacién
Interna se incluyen en medios de comunicacién interna Semanera,
pagina web, redes sociales, carteleras.

En el punto 4.1.2 Medios de Comunicacién Interna se incluye el
dominio @unimayor.edu.co. Igualmente se incluye “Se propenderé por
el uso de nombres de la dependencia
(comunicaciones@unimayor.edu.co).

Se modifica el ltem 4.2.2 Carteleras Internas, segin los nuevos
requerimientos para su administracion.

Agosto 14 de
2015
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En el punto 5.1 Protocolos, se incluye “TODA PUBLICACION de la
IUCMC incluyendo pagina web, DEBERA CONTAR PREVIAMENTE,
CON EL VISTO BUENO DE COMUNICACIONES ANTES DE SER
IMPRESA O EMITIDA, tanto al pdblico interno como externo, a
excepcién de los oficios propios de cada proceso”.

Se incluye en el punto 5.4.1 la informacién dindmica que desde
Comunicaciones se actualiza.

En el punto 5.4.4 se incluyen todas las redes sociales utilizadas por
Comunicaciones.

21 de mayo | Se actualizé el documento, de acuerdo al real desenipedio del proceso

de 2018 al interior de la institucion.
8 de junio de | Se actualizé cédigo de la politica segurauevasiRD.
2021

Se actualiza el objetivo de la Politice y s plasma también el objetivo
estratégico de Comunicaciones segun el PDI 2020-2024.

Se adiciona las Redes y/o/A%ociaziones Universitarias en los Pdblicos
Externos.

20 de , . . .
octubre de Se actualiza la inforiadién de los Escenarios para el proceso de la
u
Comunicacién ena Irstitucion.
2021

Se complemente= faorganiza informacién de los apartados de Politica
de Comunicat:ién [iterna y Externa.

Se actualiza el.apartado de imagen corporativa, y se deja para el cierre
del docuniants.






