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UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION No. 1 51 1 DE 2022

( 15 de septiembre de 2022 )

Por la cual se crea el Modelo Integral de Comunicaciones -MIC- en la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.

La Rectora de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
en uso de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias,
especialmente las conferidas por el articulo 69 de Ia
Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992 y los Acuerdos 011 del
10 de abril de 2000 y 033 del 25 de septiembre de 2020
expedidos por el Consejo Superior Universitario.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 69 de la Constitucion Politica y en virtud de la autonomia de la que
gozan las Instituciones de educacidn superior, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca cuenta
con la facultad para dar sus directivas y regirse por sus propios Estatutos de acuerdo con la Ley.

Que la Ley 30 de 1991 establece que la direccidon de las universidades estatales u oficiales estard a cargo
del Consejo Superior, Académico y el rector (Articulo 62) quien a su vez actuara como representante
legal y la primera autoridad ejecutiva de la universidad (Articulo 66).

Que el Acuerdo 011 del 10 de abril de 2000 “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca” establece que corresponde al rector dirigir el funcionamiento de la
Universidad (Articulo 23-b); expedir los procedimientos administrativos (Articulo 23-g); y orientar el
proceso de planeacién de la Universidad y velar por el cumplimiento y ejecucién del Plan de Desarrollo.

Que mediante Acuerdo 004 de 2020 el Consejo Superior Universitario aprobd el Plan de Desarrollo
Institucional -PDI 2020-2025- donde se establecié como iniciativa estratégica IE 6.9 Disefiar e
implementar el modelo integral de comunicaciones de la Unicolmayor.

Que el presente Modelo Integral de Comunicaciones de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca
establece los lineamientos para implementar la ruta de accién a fin de generar estrategias de
comunicacion acordes a los planes y proyectos institucionales, para lograr una gestién de la
comunicacion de manera asertiva, teniendo en cuenta las necesidades emergentes del ejercicio
comunicativo y de los grupos de interés, asi como garantizar el cumplimiento de los objetivos
propuestos. En este sentido, el Modelo responde a cdmo se van ejecutar las acciones estratégicas que
involucran unas tacticas especificas integrando la comunicacidn interna, externa y el relacionamiento
con los publicos de interés.

En consecuencia, la Rectora
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO EXPEDIR. El Modelo Integral de Comunicaciones -MIC- de la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca, conforme al documento anexo, el cual forma parte integral de la presente
resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO. IMPLEMENTAR el Modelo Integral de Comunicaciones -MIC- como la ruta de
accion a fin de generar estrategias de comunicacidén acordes a los planes y proyectos institucionales,
para lograr una gestion de la comunicacidon de manera asertiva, teniendo en cuenta las necesidades
emergentes del ejercicio comunicativo y de los grupos de interés, asi como garantizar el cumplimiento
de los objetivos propuestos. El modelo tendrd como base tres ejes fundamentales: generacién de
contenido, divulgacién e impacto. .
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ARTICULO TERCERO. RESPONSABLES MIC. La implementacién, control y mejora del Modelo Integral de
Comunicacién -MIC- en la Universidad Colegio mayor de Cundinamarca, sera responsabilidad de las
dependencias, facultades y areas administrativas de la Universidad, teniendo en cuenta los lineamientos
del Plan de Desarrollo Institucional.

ARTICULO CUARTO. ACTUALIZACION. La Subdirecciéon de Promocién y Comunicaciones verificara las
circunstancias que ameriten la actualizacién del Modelo Integral de Comunicaciones acorde con los
objetivos, mision y vision de la Universidad, las disposiciones vigentes, los avances tecnoldgicos y demas

factores internos y externos relevantes. Igualmente, se encargard de tramitar la aprobacion de las
modificaciones cuando se presenten.

ARTICULO QUINTO. VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Expedida en Bogota D.C., el 15 de septiembre de 2022

La Rectora,
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Un Modelo Integral de Comunicaciones da muestra de los aspectos importantes en torno
a la comunicacidén de la organizacidn, en este caso de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, institucion publica del orden nacional. A continuacion, se presenta dicho
Modelo.

1. lJustificacion:

Teniendo en cuenta el acuerdo 42 del 21 de octubre de 2013, por el cual se fijan las Politicas
de Comunicacién Integral para la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, en el
articulo 2 se define que: “Las Politicas de Comunicacion Integral son un componente
estratégico y de apoyo para la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, con un alto
impacto, que permite la integracion académica, administrativa, econdmica, politica,
cultural y social desde lo comunicacional”.

De igual manera, mediante Acuerdo 004 de 2020 el Consejo Superior Universitario aprobd
el Plan de Desarrollo Institucional -PDI 2020-2025- donde se establecid como iniciativa
estratégica IE 6.9 Disefiar e implementar el modelo integral de comunicaciones de la
Unicolmayor.

Es por esto que surge la necesidad de crear un Modelo Integral de Comunicaciones que
permita gestionar las comunicaciones como un proceso estratégico, integral y transversal a
todas las areas de la Universidad, logrando establecer las bases para la planeacion de las
diferentes acciones de comunicacién, periddicas o anuales, asi como transmitir informacion
de cardcter institucional tanto a publicos internos como externos de la Universidad. De igual
manera, posicionar la Institucién dentro del contexto de la educacidn superior en Colombia.

Para establecer cdmo debe ser este Modelo, se realizé la aplicacion de un instrumento
metodoldgico tipo encuesta para conocer la percepcion de las comunicaciones ante la
comunidad universitaria y el estado del flujo de la informacién. Los resultados presentaron
hallazgos importantes para realizar un analisis y diagndstico que permitiera identificar los
intereses y necesidades de los usuarios, y asi mismo, generar acciones de mejora y
optimizacién de los medios de comunicacidon de la Universidad, la aplicacién de nuevos
contenidos, asi como la adaptacién de herramientas tecnoldgicas a fin de que la comunidad
interna y externa tenga acceso a la informacion de caracter institucional, se vincule en los
procesos y tenga un seguimiento de atencidon y comunicacion efectiva.

Entender el impacto de la comunicacién como proceso estratégico y de apoyo transversal
en la Universidad invita a gestionar las comunicaciones desde el encuentro sociocultural de
los actores, teniendo en cuenta los intereses, expectativas y necesidades de la comunidad
universitaria. Es por esto que vale la pena remitirse a la autora Sandra Massoni, para
comprender como incide la comunicacién desde el encuentro entre los actores involucrados
en la comunidad que conforma la Institucion:

La comunicacion es el espacio relacionante de la diversidad sociocultural
porque es alli donde cada uno de nosotros, a partir de nuestras propias matrices
socioculturales, pacta, negocia si va a conceder veracidad a nuevos argumentos o si
va a negdrsela. Es estratégica porque es donde ocurre el cambio, es decir la
transformacion. (Massoni, 2003)

Por lo anterior, para la Universidad la comunicacién ha tenido una transformacién en los
ultimos anos, que ha permitido la adaptaciéon de nuevos canales, medios y acciones para
mejorar los procesos inherentes a ésta, siendo asi valores intangibles con los que cuenta la
institucion. De esta manera, la comunicacion es fundamental para materializar las



estrategias que buscan fortalecer la visibilizacidén y aportes para la formacidn de calidad de
los estudiantes, la proyeccion social y extensién y la construccion social a través del
conocimiento adaptandose a las transformaciones del entorno desde la docencia y la
investigacion, lo cual se gesta desde procesos de divulgacién permanente de la informacién
inherente al quehacer institucional, y la cual llega todos los grupos de interés.

La comunicacién institucional hace parte de los procesos y las narrativas comprendidos en
la transmision de informacion haciendo referencia, ademas, a los comportamientos,
identidad y misién de la Institucién, de ahi la importancia de los publicos tal como menciona
Trelles & Marin:

En la actualidad, tiene una singular vigencia el concepto de
comunicacion como proceso de construccion de significados que tributan a la
conformacion de una imagen integral mediante la interaccion y la
participacion de todos. Y ello, considerando el valor que se concede a los
publicos estratégicos (stakeholders) y el concepto de comunicacion como
parte de unos valores intangibles que incorporan, ademds, la identidad, la
cultura, la imagen y, por qué no, la responsabilidad social. Estos valores
constituyen hoy el motor impulsor para la transformacion y el desarrollo
social. (Trelles & Marin, 201,4 p.2)

De esta manera, desde el proceso de comunicacion se pretende facilitar la interaccion de
los publicos a través de diferentes canales, que a su vez generan una apropiacion vy
transformacién en torno a la participacion de estas audiencias en los proyectos
institucionales, acciones, planes, proyectos y actividades en general, haciéndolos participes
de la informaciéon y motivando a su vez el involucramiento de ellos en las acciones
especificas de la Universidad para que sean beneficiarios de la oferta académica, alianzas,
convenios, apoyos, iniciativas entre otras, en torno a la educacién publica y de la calidad
gue ofrece la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

2. Personalidad:

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, Institucion Publica del Orden Nacional, se
proyecta como una organizacidn responsable, comprometida con el desarrollo social y con
la educacidén; lo cual se encuentra plasmado en la filosofia institucional (Referente
Estratégico, Misidn y Vision).

Asi mismo, la Universidad busca ser distinguida por ser una institucién participativa,
inclusiva, con procesos de gestiones eficientes y eficaces que aseguren la sostenibilidad, la
gobernanza y la gobernabilidad, ademas de ser responsable socialmente. Este trabajo se
respalda desde la labor del drea de comunicaciones con una gestion interna y externa a
través de la generacion de contenidos que apoyen el posicionamiento y reconocimiento de
la oferta de valor que ofrece la Institucion.

Todo lo anterior, desde un lenguaje que apropia los principios que rigen a la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca, como los son: autonomia participacion, responsabilidad,
respeto, excelencia, liderazgo, transparencia. .



3. COmo queremos que nos vean

De acuerdo con la misidn institucional, queremos que nos vean como una Universidad
publica del orden nacional, reconocida académica y socialmente por su docencia con
investigacidn, participativa e incluyente, con presencia local y regional, asi como reconocida
en el dmbito internacional, comprometida con una formaciéon de alta calidad de
profesionales integrales, éticos, responsables y con pensamiento critico; ciudadanos
capaces de responder a las realidades, retos, demandas de la sociedad, en armonia con el
ambiente.

Asi mismo, ser reconocidos como una Institucion que implementa la comunicacién en sus
procesos institucionales, utilizando canales y medios de facil acceso para llegar a la
comunidad universitaria y a los publicos externos, logrando asi, reconocimiento local,
regional y nacional.

4. Objetivo del Modelo Integral de Comunicaciones

El Modelo Integral de Comunicaciones de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca
establece los lineamientos para implementar la ruta de accidn a fin de generar estrategias
de comunicacién acordes a los planes y proyectos institucionales, para lograr una gestion
de la comunicacidon de manera asertiva, teniendo en cuenta las necesidades emergentes del
ejercicio comunicativo y de los grupos de interés, asi como garantizar el cumplimiento de
los objetivos propuestos.

En ese sentido, es importante aclarar que el Modelo responde a como se van ejecutar las
acciones estratégicas que involucran unas tdcticas especificas integrando la comunicacion
interna, externa y el relacionamiento con los publicos de interés. De esta forma, la
comunicacidon estard segmentada y direccionada, activando los diferentes canales de
comunicacidon contemplados en cada proceso, de acuerdo con las Politicas y el Plan de
Comunicaciones de la Universidad, o de otros planes que requieran una estrategia de
comunicacion especifica. Ademas, contempla los lineamientos del Plan de Desarrollo
Institucional, el Plan Rectoral, el Plan de Accién Anual, el Proyecto Educativo Institucional,
el Modelo Institucional de Proyeccion Social y Extensidn, entre otros planes y proyectos
institucionales.

5. Ejes Tematicos

El Modelo Integral de Comunicaciones de la Universidad tendra como base tres ejes
fundamentales: Generacién de Contenido, Divulgacion e Impacto.

1. Generacion de Contenido: Informar a la comunidad las actividades que se realizan en la
Universidad, con un contenido veraz, oportuno y con un lenguaje adecuado para las
audiencias.

2. Divulgacién: Difundir la informacion en diferentes medios y formatos de acuerdo con los
intereses y necesidades de las audiencias.

3. Impacto: Evaluar y hacer seguimiento del flujo de la informacion, del lenguaje y de los
canales, para generar acciones de mejora. ‘



MODELO INTEGRAL DE COMUNICACIONES - MIC
Objetivo: El Modelo Integral de Comunicaciones de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca establece los lineamientos para implementar la ruta de accion a fin

de generar estrategias de comunicacion acordes a los planes y proyectos
institucionales, para lograr una gestion de la comunicacién de manera asertiva,
acorde con las necesidades emergentes del ejercicio comunicativo y de los publicos,

Direccionamiento Estratégico ) . T o
asi como garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Principios que rigen a la Universidad: Autonomia, Participacion, Responsabilidad,
Respeto, Excelencia, Liderazgo y Transparencia

Principios de las Politicas de Comunicaciones: Normatividad, Portavoz, Servicio,
Proyeccion, Cultura, Veracidad, Relaciones Publicas y Visibilidad.
EJES OBIJETIVO FORMATOS PUBLICOS
Noticias - Articulos
Informar a la comunidad [Programas radiales
las actividades que se Boletines
realizan en la Comunicados
Universidad, con un Videos
contenido veraz, Piezas graficas
GENERACION |oportunoy con un Publicaciones en
DE lenguaje adecuado para |redes sociales
CONTENIDO |las audiencias oficiales
Carteleras
informativas
Normatividad Boletin Institucional
Pagina Web
Plan de Desarrollo Institucional Correo Masivo
Plan Rectoral Grupos de WhatsApp [Publico Interno
Proyecto Educativo Institucional Redes Sociales
Acuerdo 42 del 21 de octubre Difundir la informaciéon |oficiales
2013 en diferentes mediosy |Emisora virtual
Resoluciéon 516 de 2015 formatos de acuerdo Unicolmayor Radio Publico Externo
Otros planes y proyectos de con los intereses y Medios de
direccionamiento estratégico necesidades de las comunicacion
DIVULGACION |audiencias externos
Encuestas de
medicion:
Posicionamiento
Alcance
Visualizaciones
Evaluar y hacer Seguidores
seguimiento del flujo de |Interacciones
la informacion, del Mensajes
lenguaje y de los Lectores
canales, para generar Oyentes
IMPACTO acciones de mejora

Fuente: Elaboracion propia
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Fuente: Elaboracion propia Anexo 1 +



6. Aspectos de Comunicacion
6.1 Comunicacion Interna

La comunicacion interna dentro de la Universidad permite organizar y articular los procesos
inherentes a la comunicacién, constituyendo una funcion eficaz que permite un conducto
regular entre los diferentes estamentos y departamentos institucionales para gestionar y
mejorar las sinergias comunicativas.

Se debe realizar un proceso de reflexién y ordenacién de las comunicaciones internas, en
aras de consolidar una cultura interna en torno a la filosofia institucional que propicie la
apropiacién de la misidn, vision, referentes estratégicos y principios institucionales.

Es importante tener en cuenta las audiencias internas de la Universidad para generar
estrategias de comunicacién que den soporte a las diferentes acciones, de manera que los
mensajes emitidos sean acordes a lo que se busca en los objetivos de los planes y proyectos
de la Universidad. Estas audiencias son:

Consejo Superior Universitario, Rectoria, Decanaturas, Vicerrectores, Jefes de Oficina,
Coordinadores de Area, Subdirectores, personal administrativo, docentes, estudiantes de
pregrado y posgrado, estudiantes de programas de extensidén y educacion continuada. Asi
mismo, es importante facilitar la comunicacién, de manera fluida entre las diferentes
directivas de la universidad y las dependencias, por lo tanto, se debe aplicar el Plan de
Comunicaciones utilizando los canales adecuados para los objetivos estratégicos de
comunicacion interna.

6.1.2 Gestion de la Comunicacion Interna

Crear, promover y divulgar los lineamientos, campafias y actividades de comunicacién entre
los miembros que conforman la Universidad, fomentando la cultura interna.

Producir mensajes, gestionar publicaciones y hacer seguimiento a los canales de
comunicacidn internos, de manera que todos los actores se involucren en las acciones
propuestas, fortaleciendo el trabajo en equipo y una sinergia en pro del cumplimiento de
los objetivos institucionales y el fortalecimiento de la identidad corporativa.

6.2 Comunicacion Externa

La comunicacidon externa propende por generar credibilidad y confianza frente a las
audiencias externas y prospectos, esto se logra con la informacidn que se difunde a través
de los medios de comunicacion y acciones de visibilizacion hacia fuera de la Institucién; de
esta manera, se da a conocer informacién de interés de la Universidad en torno a su servicio
educativo, beneficios, alianzas, internacionalizacidn, investigacidn, proyeccién social, logros
y aportes de Unicolmayor en el ambito de la educacién superior, que generen
reconocimiento de la Universidad.

Este tipo de comunicacion dentro del Modelo Integral es de gran importancia, ya que
permite crear vinculos con diferentes publicos de interés. En este aspecto, juegan un papel
fundamental todos los medios de comunicacion, debido a que generan una interaccién y
comunicacidn constante con posibilidad de retroalimentacién y adherencia de los publicos
afines.

Es necesario tener muy bien definida la informacidn de nuestra audiencia, es decir del buyer
persona que interesa a la Universidad, como publico potencial, para saber cuales son sus
intereses, sus busquedas, hobbies, qué espera de la institucion y, de esta forma, generar
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mensajes acordes a sus necesidades. Las audiencias deben definirse de manera eficaz,
teniendo en cuenta a todos los actores, por eso no se deben dejar por fuera publicos
primarios y secundarios como: Estudiantes de ultimos afos de secundaria; colegios; padres
de familia; poblacion desempleada que quiera acceder a la educacién superior; egresados,
proveedores, agremiaciones, empresas y sector productivo; medios de comunicacién;
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, asi como la poblacién de municipios
aledafios a Bogota.

6.2.1 Gestion de la Comunicacion Externa

Dentro de la comunicacidn externa es imprescindible generar procesos de marketing uno a
uno, viral y directo, como acciones estratégicas y contenidos de valor para atraer nuevos
prospectos y fortalecer la visibilidad a nivel local, regional y nacional.

Igualmente, se precisa realizar campanas de divulgacion a través de medios tradicionales
(Above The Line) mediante alianzas estratégicas que combinen la pauta comercial con la
generaciéon de contenidos que apunten a la mencién y presencia de la Universidad en
medios masivos. También, tacticas no tradicionales como las relaciones publicas y gestion
de free press que generan un posicionamiento externo en diferentes medios. En este
camino, las estrategias 3602 tienen un papel fundamental, de ahi la importancia de
implementar acciones digitales, que complementen lo mencionado anteriormente, de
manera que la gestién de las comunicaciones se lleve a cabo de forma integral por
diferentes canales.

Desde las acciones de comunicacidon externa se apoyan las actividades de promocion en
ferias y eventos donde se da a conocer la informacion de los programas académicos y
beneficios de la Universidad. Asi mismo, se divulgan contenidos sobre los procesos de
investigacion, participacion en proyectos, convenios y alianzas estratégicas que aumenten
la percepcidn positiva e interés hacia la Universidad.

6.3 Lineas de Comunicacion

Dentro de los procesos de comunicacidn, la Universidad maneja altos flujos de informacién
con referencias como:

a. Informacidn Institucional Oficial. Es la emitida por la Universidad con el fin de apoyar
los procesos que conllevan a la ejecucién, cumplimiento y evaluacién de objetivos de
planes y programas institucionales; asuntos de alto gobierno institucional emitidos por
las directivas, Consejo Superior Universitario Consejo Académico, Rectoria,
Vicerrectorias, Secretaria General. Entre esta informaciéon se encuentran: actos
administrativos, comunicados oficiales, circulares, entre otros.

b. Informacién Promocional: es la que permite que la Universidad se diferencie de otras
instituciones de educacion superior a través de su imagen e identidad institucional,
dando a conocer la oferta académica institucional o informacidn de valor como cursos
de extensidon, educacién continuada y permanente, procesos de admisiones, entre
otros.

c. Informacién Cientifica: corresponde a publicaciones de caracter especializado que
surgen de procesos académicos e investigativos, como publicaciones del sello editorial
y de otros procesos de investigacién de la Universidad.

d. Comunicacidn Interna: es la que va dirigida a todas las personas que hacen parte de
la institucion educativa y que conforman el equipo de colaboradores (funcionarios
administrativos, docentes de planta y estudiantes), esto incluye campafias de .



sensibilizacién acordes a la filosofia institucional y que fomentan la identidad y

pertenencia.

e. Informacion Noticiosa: se refiere a los contenidos de cardcter informativo que se
divulgan a través del boletin institucional, emisora virtual. redes sociales y pagina web.

f. Informacidn Externa: tiene que ver con informacidon emitida por entidades publicas,
estatales o aquellas que tengan una relacion directa con la Universidad, y que sea de
interés para la comunidad universitaria.

g. Informacién Publica: se refiere a los reportes que se deben realizar ante entidades del
estado que lo requieren segun normatividad y teniendo en cuenta la ley de
transparencia y acceso a la informacion publica.

7. Mapa de Audiencias

Consejo Superior
Universitario,
Rectoria, Decanos,
Vicerrectores, Jefes
de Oficina,
Coordinadores de
Area, Subdirectores,
Docentes,
Estudiantes de
Pregrado, Posgrado,
Cursos de Extensién
y Educacion
Continuada

Pagina Web, Correo
Electronico
Institucional, Redes
Sociales
Institucionales,
Grupos de
WhatsApp,
Pantallas Fisicas y
Digitales, Boletin
Unicolmayor,
Presentaciones,
Emisora Virtual
Unicolmayor Radio

Reuniones Virtuales
a través de meet,
Reuniones
Presenciales,
Comités, Foros,
Encuentros de
Socializacién

Artes Digitales para
publicar en Pagina
Web y Redes
Sociales, Material
Pop, Stand de
Participaciéon en
Ferias, Comunicados
Internos,
Resoluciones y
Acuerdos, Boletin
Unicolmayor,
Noticias y Notas de
Interés

Consejo Superior
Universitario,
Egresados,
Proveedores, Padres
de Familiay
Acudientes, Otras
Instituciones de
Educacién Superior,
Colegios, Empresas,
Enlaces de
educacion en
medios de
comunicacién

Pagina Web, Redes
Sociales
Institucionales,
Emisora Virtual
Unicolmayor Radio,
Boletin
Unicolmayor,
Medios Masivos de
Comunicacion.

Encuentro de
Egresados, Oficina
de Atencidn Al
Usuario, Foros,
otros encuentros
institucionales
dirigidos a publico
externo

Folletos Impresos
con la Informacidn
de los Programas
Académicos,
Noticias Generadas
Por Free Press o
Contenido
Patrocinado,
Noticias y Notas de
Interés en Pagina
Web

Fuente: Elaboracidn propia



8. Articulacion con el Plan Rectoral

En la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca el manejo de la informacién vy las
comunicaciones hacen parte fundamental del Plan Rectoral vigente, es por eso que las
estrategias se convierten en herramientas de apoyo para la gestion de contenidos y difusion
del quehacer institucional desde sus funciones de docencia, investigacion y proyeccion
social. Asi como la difusion de logros institucionales significativos y del impacto que dan
cuenta de los avances en materia de acreditacion, aseguramiento de la calidad,
actualizacion de normatividad, reglamentos, estatutos, entre otros aspectos.

9. Canales de Comunicacion

Los canales de comunicacién permiten generar confluencia entre los diferentes entes de la
universidad, tanto académicos como administrativos.

e Boletin Institucional: Dirigido a divulgar las diferentes actividades propias de la
Universidad, noticias y visibilizacién de las actividades institucionales, con emision
mensual de manera digital.

e Unicolmayor Radio: presenta y divulga temas de interés a través de los diferentes
programas de radio de las facultades y conecta a la audiencia joven con
programacién musical elegida a su gusto.

e Redes sociales Institucionales (oficiales): ayudan a conectar a la comunidad
universitaria y a personas externas con intereses y valores comunes, permitiendo el
intercambio de informacion institucional y del sector de la educacién universitaria.

e Comunicados oficiales: contienen informacion importante de aprobaciones,
beneficios, apoyos, aprobacion de acuerdos, procesos, politicas, modelos, entre
otros, que son oficializados mediante comunicacién emitida por Rectoria.

e Correo Electronico: Es una herramienta esencial dentro del proceso de
comunicacidn de la Universidad, ya que permite intercambio de informacién de
manera rapida y segura entre las diferentes partes que conforman la comunidad
universitaria y personas externas. Esta plataforma es muy util, ya que solo es
necesario tener la conexion a Internet para poder acceder, ademas de tener
funcionalidades adicionales que permiten realizar trabajo colaborativo.

e Pagina Web: La universidad cuenta con la pagina web http://www.
unicolmayor.edu.co, este es un medio de comunicacidn virtual en el que todas las
personas puedan consultar informacion referente a la institucién. Cabe mencionar
gue es necesario un redisefio donde se pueda navegar a través de la pagina con mas
facilidad y la informacidn sea mas amigable y visual.

e Carteleras Digitales: Las pantallas son canales de difusién de informacién que
permiten la visibilidad de los contenidos a través de un sistema de pantallas
(televisores) dispuestos en diferentes lugares y sedes de la Universidad. ’
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Carteleras Institucionales: estas carteleras son un canal de comunicacién, que se
encuentran ubicadas estratégicamente en diferentes lugares de la Universidad, por
ejemplo, junto a las facultades. Alli, se publica informacidn correspondiente a las
actividades de los programas o en general de la vida universitaria. Este medio facilita
la comunicacion entre las personas que circulan en las diferentes dependencias de
la universidad, ademas de fortalecer la imagen institucional.

Isodoc: Sistemas Integrados de Gestion y Calidad. Es un canal interno de
comunicacién constituido como un Sistema de Informacion que permite la ejecucién
y administracién de diferentes actividades del Sistema Integrado de Gestidn de la
Universidad - SISGECC, para apoyar el cumplimiento de los requisitos de las normas
de Calidad. El aplicativo ofrece metodologias eficaces y eficientes para administrar
la gestion y la mejora de los procesos de la Universidad.

Orfeo: Sistema de Gestion Documental - ORFEO. Canal interno de comunicacion que
permite gestionar los documentos de una entidad con registros automatizados,
ahorro de tiempo, costos y recursos tales como toners de impresora, papel,
fotocopias u otros. Se puede instalar en cualquier sistema operativo e incorpora
diferentes formatos. Este sistema permite gestionar electronicamente Ia
produccién, el trdmite, el almacenamiento digital y la recuperacién de documentos,
evitando su manejo en papel.

Novasoft: El Sistema de Informacion Administrativo - NOVASOFT. Se implementa
como canal interno, mediante el software de némina NOVASOFT, el cual permite
optimizar los procesos administrativos, financieros, operativos y de recursos
humanos con soluciones de ERP y Némina para todo tipo de compaiiias en
Colombia.

Academusoft: De acuerdo con la guia del usuario docente, el Sistema de Informacion
Académico - ACADEMUSOFT es un canal interno de comunicacién que presta
servicio a de los docentes vinculados con la Universidad mediante un ambiente que
permite desarrollar consultas de los datos personales, digitar notas, horario de las
materias asignadas, consultar materias y el listado de estudiantes matriculados en
ellas, asi como realizar la evaluaciéon docente. De igual manera, proporciona la
posibilidad de ingresar con un usuario y contrasefia propios, visualizar la informacién
personal, actualizarla cuando se crea conveniente a través del administrador de la
dependencia encargada de este proceso, verificar la carga académica y realizar la
Evaluacién Docente, entre otros.

Asi mismo, al Modelo Integral de Comunicaciones de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca se asocian los siguientes sistemas de informacién:

Janium: Sistema de gestién bibliografica que apoya el proceso de catalogacién y
préstamo de material bibliografico, de manera interna y externa.

Moodle: La plataforma Moodle es el sistema de aprendizaje disefiado para gestionar
las clases y cursos de los diferentes programas académicos de la Universidad en
forma on line.

Simit: Es el Sistema de Informacién de Movilidad Institucional, que permite realizar
el registro de los estudiantes y docentes que realizan movilidad entrante y saliente
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con el fin de llevar registros ordenados. Este sistema apoya el proceso de
internacionalizacién de la Universidad.

e Adviser: Sistema de Alertas Tempranas para permanencia estudiantil, con el cual se
pueden identificar las necesidades, problematicas y situaciones de riesgo de los
estudiantes para alinear e implementar estrategias de impacto que disminuyan
significativamente la desercién.

® Permanecer: Sistema de Permanencia y Graduacién Estudiantil, en el que se ensefia
la implementacion de un modelo de gestidn que incluye: el Acuerdo N° 33 de 2019
por la cual se aprueba la Politica de Permanencia y Graduacién Estudiantil de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, un software para la identificacion de
alertas tempranas de los riesgos de desercion segun lo expedido en la Guia del 2015
del Ministerio de Educacién Nacional y un conjunto de estrategias que promueven
la permanencia y graduacion en los estudiantes de los diferentes programas de la
institucion.

e LimeSurvey: Este es el sistema de encuestas y formularios digitales para la aplicacidon
en todas las areas de la Universidad.

e SINU Gestidon del conocimiento: Es la solucidn tecnoldgica para el seguimiento y
control de los grupos, proyectos y semilleros de investigacién.

e PQRS: Corresponde al sistema de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
felicitaciones y denuncias por corrupcion.

e Mesa de Ayuda: Es el Sistema de gestién de requerimientos sobre la plataforma
tecnoldgica institucional; este sistema apoya la gestion TIC de la Universidad.

e (0JS: Open Journal Systems es el Portal de Revistas Unicolmayor que permite
publicar y administrar las revistas de caracter académico con que cuenta la
Universidad, siendo un apoyo dentro del proceso de investigacion.

10. Normativa y Documentos de Referencia

10.1 Politicas de Comunicaciones Unicolmayor

Mediante el acuerdo 42 de 2013, aprobado por el Consejo Superior Universitario, se fijan
las Politicas de Comunicacion Integral para la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
las cuales se definieron como un componente estratégico y de apoyo a la institucion con un
impacto significativo mediante la articulacién académica, administrativa, econdmica,
politica, cultural y social desde lo comunicacional.

Asi mismo, se establece que dichas politicas seran un referente de soporte a los diferentes
servicios académicos, asi como a la identidad cultural, al desarrollo administrativo y al
cumplimiento de la normatividad vigente, con la participacidon y responsabilidad de la
Comunidad Universitaria, como eje prioritario para la visibilidad institucional.

De este modo, se establecen elementos determinantes para el desarrollo de las Politicas de
Comunicacién, tanto para la comunicacién interna como externa, con base en los siguientes
principios: Normatividad, Portavoz, Servicio, Proyeccion, Cultural, Veracidad, Relaciones
Publicas y Visibilidad. "
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En cuanto a las politicas establecidas, se evidencia la necesidad de actualizar la
recomendacion realizada en este Modelo respecto al manejo de datos e imagen de la
comunidad desde el momento de admisiones, como parte del archivo audiovisual y
fotografico de la Institucién, y con fines de comunicacion.

10.2 Manual de Identidad Visual Institucional

La Universidad cuenta con la normatividad, que permite unificar criterios garantizando el
uso correcto de laimagen representativa, que permite una recordacion de la entidad dentro
de los procesos de comunicacién interna, externa y relaciones publicas o
interinstitucionales.

El Manual de Identidad Corporativa de Unicolmayor es la forma como se proyecta la
Universidad Al publico comunicando la propuesta de valor, de ser una Universidad de
Caracter Publico de Orden Nacional, que suple las expectativas de muchos estudiantes que
buscan educacion superior de calidad a un bajo costo, haciéndola diferenciadora de otras
instituciones similares.

La informacién del Manual de Identidad es totalmente clara y explicita para todos los
publicos basado en las normas basicas de identidad grafica como son: colores corporativos,
logotipo y tipografia; ademds de los componentes visuales este manual también incluye el
uso del acrénimo Unicolmayor, publicaciones, piezas promocionales, uniformes, imagen de
medios electrénicos, comunidades virtuales, formatos en linea y simbolos institucionales
como la Bandera y el Himno.

Teniendo en cuenta el avance de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, la imagen corporativa se ha extendido a otros canales de social media y
online, adaptdndose de manera asertiva en el sector digital, logrando asi beneficios como
la representacion visual de los valores de la Universidad, unidad en los elementos
comunicativos, recordacién entre los publicos interesados.

10.3 Documento de Manejo de Crisis

Para el manejo de las comunicaciones, la Universidad contempla el Plan de Manejo de Crisis,
basado en las estrategias que garantizan una actuacién asertiva y sistematica en situaciones
de crisis para anticipar, planear y crear acciones adecuadas enfocadas a enfrentar y atender
de la mejor forma situaciones criticas que expongan la reputacién institucional por
diferentes factores.

La correcta comunicacion en situaciones de crisis es fundamental para gestionar los efectos
circunstancias que se puedan presentar. De este modo, el propdsito del Plan de Manejo de
Crisis es mantener una comunicacion fluida y efectiva que permita actuar oportunamente
en los casos que puedan generar impactos negativos internos y externos sobre la imagen
institucional.

10.4 Matrices de Comunicacion

Esta herramienta tiene un papel fundamental dentro de la gestion de comunicacién en la
Universidad, es una forma de asegurar que toda la informacién, se cumpla y llegue a los
publicos indicados de la manera mas adecuada. -
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Es asi como se convierten en un mecanismo de control que permite determinar qué se esta
comunicando, cdmo se esta comunicando y a quienes se estd comunicando la informacién
del mapa de procesos del Sistema de Gestidén de Calidad.

10.5 Manual del Vocero

Entendiendo que los voceros son claves como parte del proceso de relacionamiento con
medios de comunicacidn y publico externo, se dispone de un documento que expresa los
criterios y aspectos importantes a tener en cuenta en este proceso.

Establecer claramente quiénes serdn los voceros de la Universidad encargados de dar
declaraciones ante los medios de comunicacién, ya sea por cuestiones académicas, de
investigacion o directamente de Rectoria o estamentos directivos, permitird una
preparacién oportuna para el manejo de las comunicaciones externas y la disposicién en el
momento requerido para la gestién de entrevistas.

Ver Anexo 2
10.6 Mecanismos de Participacion

Los mecanismos de participacidn son los espacios de representacion que tiene la Institucion
para la discusién y toma de decisiones que permite la aprobacién de planes, proyectos y
actividades que se realizan desde las diferentes areas de la Universidad.

Desde comunicaciones, se apoya a la divulgacion del funcionamiento de esos espacios para
gue la comunidad los conozca y se involucre en los mismos, manteniendo la transparencia

11. Planeacion Estratégica

Este proceso permite reconocer generalidades en la comunicacion impulsando o no los
propésitos basicos de la comunicacién en la institucion y logrando aportar, desde el accionar
comunicativo, al cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel institucional, asicomo al
relacionamiento interno y externo con todos los publicos.

Para esto es necesario tener un analisis DOFA sobre de las comunicaciones, y asi, estructurar
el direccionamiento estratégico; ademas, es una herramienta que permite conocer factores
internos y externos para alcanzar los objetivos planteados, identificar oportunidades de
mejora y establecer la hoja de ruta para un correcto empleo de las comunicaciones.

&
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DEBILIDADES
- Pocainfraestructura tecnolégica.
- Falta de recurso humano y técnico
- Demora en la atencidén al usuario o
poca respuesta en momentos
algidos, como admisiones.

OPORTUNIDADES

-Uso de las redes sociales institucionales
con movimiento continuo, direccionado a
los publicos de interés, con mensajes y
formatos adecuados

- La poblacién a quienes queremos llegar
se informa e interactua a través de las
redes sociales

- Generar conversacion con nuestras
audiencias

FORTALEZAS

- Buen ambiente laboral

- Profesionales con conocimientos
en diferentes areas de la
comunicacion

- Se transmite informacion a través
de los diferentes medios de
comunicacion institucionales

- Mayor reconocimiento de las
comunicaciones, ya es un area de
apoyo transversal y estratégico

AMENAZAS

-La atencidn estd centrada en informacién
gue proviene directamente del Gobierno
Nacional.

- El poco presupuesto que se asigna a las
universidades publicas.

- Mensajes negativos de los usuarios por
un mal servicio al cliente

Fuente: Elaboracion propia

Teniendo en cuenta la matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas)
se generan las estrategias para que el Modelo de Comunicacidon sea integral y en
concordancia con el plan de Comunicaciones de la Universidad y otros planes y proyectos.
Asi mismo, se tiene como referencia el ciclo PHVA, creado por el estadistico estadounidense
Edward Deming en los aifos 50, conocido como una herramienta para la gestién de calidad
a partir de cuatro procesos Planear, Hacer, Actuar y Verificar, los cuales se desglosan a

continuacion:

PLANEAR

Plan de Comunicaciones

En cuanto a la comunicacidn interna:

* Generar identidad institucional

* Crear, promover y divulgar los
lineamientos de la comunicacion entre los
miembros que conforman la Universidad.

Comunicacion externa:

* Difundir a través de los medios de
comunicacion las acciones que visibilizan
de la Institucion.

* Dar a conocer los logros y aportes de
Unicolmayor en el ambito de la educacién
superior, logros académicos, de
investigacion y de proyeccion social.

Plan de Comunicaciones

Acciones estratégicas de comunicacion.
En cuanto a la comunicacién interna:
*divulgar la filosofia de la Universidad
(mision, visién, principios) y trabajar la
implicita en cada actividad que se lleve a
cabo. mantener lineamientos del manual
de identidad y que sea aplicado en todas
las dependencias.

* Crear y dar a conocer manual de voceros,
manual de crisis, manual de identidad.

Comunicacidén externa:

Plan de campaiias especificas:

Pauta en medios locales y nacionales.
realizar publicaciones en redes sociales
con campanas que realicen llamado a la
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Protocolo de solicitud de servicios de
comunicaciones

(Cubrimiento de eventos, divulgacion en
medios institucionales, maestria de
ceremonias, asesoria técnica de manejo de
redes sociales, entre otros).

VERIFICAR

Informes de evaluacion (semestrales y
anuales) para revisar la ejecucion de los
planes con sus respectivos indicadores de
gestion. Esos informes se deben remitir a
la jefatura de la Subdireccién de
Promocién y Comunicaciones para que,
posteriormente, sean remitidos a la
Vicerrectoria Administrativa.

Monitorias de evaluacién trimestral para
conocer la eficacia de los medios de
comunicacion y la percepcién de la
comunidad frente a ellos. (Aplicacién de
instrumentos como encuestas, entrevistas,
grupos focales)

Encuesta de medicidn de la percepcidn y el
grado de satisfaccion de la comunidad
frente al proceso de comunicaciones de la
Universidad

¢Qué se mide?

% de alcance e interaccion de las
publicaciones

N° de usuarios que participan en las
actividades - acciones (% de incremento de
usuarios, N° de oyentes, N° de
Lecturabilidad, N° de impresiones)

N° de publicaciones - Divulgacién

% Uso de medios de comunicacion

% Grado de satisfaccidén de los usuarios
para identificar la percepcion

accion, con el fin de interactuar

Protocolo de solicitud de servicios de
comunicaciones

Dar a conocer los procedimientos para la
prestacion de servicios de comunicaciones
en la Universidad y que también reposan
en ISODOC, proceso de Comunicacién y
Divulgacion.

ACTUAR

*Recomendaciones con base en el
diagnodstico de las encuestas aplicadas y
del Modelo Integral de Comunicaciones.

*Ejecucion de los planes propuestos
anualmente

*|dentificar de qué manera han impactado
los cambios implementados en los
procesos de comunicaciones.

Fuente: Elaboracion propia
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12. Acciones Estratégicas de Comunicacion

1. Mejorar el reconocimiento de la institucién con publicos externos

2. Involucrar ala comunidad en los procesos de comunicacién

3. Divulgar informacion relevante de cada facultad con aportes de contenido
académico e informativo

4. Mejorar los procesos de atencidn al usuario y los sistemas de informacion

5. Aumentar la participacién de la audiencia digital. Generar conversacion y obtener
mayor engagement y alcance de las publicaciones en formatos digitales.

6. Mejorar el posicionamiento de la Universidad en buscadores y en internet, con la
optimizacién y rediseno de la pagina web; asi como con la creacién de contenidos
comunicativos e informativos que permitan generar SEO (search engine
optimization), es decir, visibilidad del sitio web institucional en Google.

7. Definir pautas de divulgacion de la informacidn institucional.

13. Glosario

Above the line: Es un tipo de publicidad, que se conoce como ATL, la cual utiliza medios
masivos como sus principales canales de difusién. Esto implica grandes costos, y asi mismo,
mayor llegaday alcance. Los medios mas utilizados son la televisidn, la radio, los periddicos,
las revistas y los carteles publicitarios.

Acrénimo: Sigla que de acuerdo a la forma como estd conformada, permite que sea
pronunciada como una palabra. ejm (Unicolmayor o Ucolmayor)

Buyer Persona: El buyer persona es un prototipo de usuario ideal de un servicio o producto
basado en datos reales como sociodemograficos concretos e informacidn sobre aspectos
como su conducta online, personal, profesional y de la relaciéon con la empresa que ofrece
este producto o servicio.

Dofa: Es un instrumento metodolégico de estudio que permite evaluar factores como las
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que en conjunto llevan a diagnosticar la
situacion de la organizacién a nivel interno y externo, de manera que se establece una
perspectiva que marca la pauta para generar acciones estratégicas o de mejora.

Engagement: Es un término que se utiliza en marketing online para denominar el grado de
implicacion emocional que tienen los seguidores de una empresa con todos sus canales de
comunicacidn, como puede ser la pagina web o redes sociales. La palabra engagement
proviene del inglés y su traduccidn literal es «xcompromiso».

Estrategias 360 2: Se define como aquella campafia o plan de marketing digital con
mensajes unificados y coherentes en los diferentes puntos de contacto del consumidor.
Cliente o usuario con la marca. Por tanto, recurre a todas las herramientas que existen para
conectar con él y conducirle, de forma sutil, hacia la compra o adquisiciéon del producto o
servicio.

El concepto de 360 grados se utiliza para trasladar la idea de que la campafia debe ser
entendida como una circunferencia, donde se aprovechan todos los recursos y todas las
acciones tienen sentido en su conjunto. Asi, el Marketing 360° hace uso de todas las areas
de marketing para elaborar estrategias completas y coherentes.

Free Press: Se entiende como una tactica comunicativa que permite a una empresa u
organizacién difundir su mensaje en medios masivos de comunicacion. De esta manera,
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llega a sus clientes, usuarios, audiencias y al publico en general de una manera exitosa,
esquivando las inversiones en publicidad y con mayor oportunidad de reconocimiento.

Portavoz - vocero: Persona que esta autorizada para hablar en nombre y representacién de
un grupo o de cualquier institucidn o entidad.

SEO (search engine optimization): Es un conjunto de técnicas y de herramientas que sirven
para optimizar tanto las pdaginas webs como landing pages (pdgina de destino de un
hipervinculo), para que los buscadores, como Google, puedan leerlas de forma mas facil y
rapida.

14. Normatividad

e Acuerdo 032 de 15 de noviembre de 1995: por el cual se establece en Reglamento
de Publicaciones para la Universidad Colegio mayor de Cundinamarca.

e Acuerdo 42 del 21 de octubre de 2013: por el cual se fijan las politicas de
comunicacion integral para la Universidad Colegio mayor de Cundinamarca.

e Acuerdo 381 de 2009: por medio del cual se promueve el manejo del lenguaje
incluyente.

e Acuerdo 41 de 20 de junio de 2017: por el cual se emite el concepto favorable al
Reglamento sobre la propiedad Intelectual en la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.

e Decreto 415 del 7 de marzo de 2016: por el cual se adiciona el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Funcién Publica, Decreto Niumero 1083 de 2015, en
lo relacionado con la definicion de los lineamientos para el fortalecimiento
institucional en materia de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

e Decreto 1008 de 2018: por el cual se establecen los lineamientos generales de la
politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 8 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

e Ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos.

e Resolucion 516 de 2015: por el cual se expide el Manual de Identidad Visual
Institucional de la Universidad Colegio mayor de Cundinamarca.

e Resolucidn 1703 de 2014: por la cual se aprueban y adoptan politicas y normatividad
para el uso de los recursos y servicios informaticos de la Universidad Colegio mayor
de Cundinamarca.

® Resolucion numero 12220 de 2016: por la cual se regula la publicidad que realizan
las instituciones de educacion superior.

e Certificado ISO 9001:2015: por el cual se certifica el Sistema de Gestion de Calidad -
SISGECC para el servicio de educacidn que presta la Universidad.

e Petic: el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -
PETIC es un instrumento que permite marcar una ruta de accidn para sistematizar la
gestion universitaria. Este es un plan disefiado por la Secretaria de Tecnologias de la
Informacidén y las Comunicaciones del departamento de Cundinamarca, cuenta con
una estrategia tecnoldgica con el fin de atender lo concerniente a la Politica de
Gobierno Digital. Este es un proyecto TIC departamental para lograr mejores
estdndares en lo concerniente a la calidad de la informacién y la seguridad
informatica. )
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15. Recomendaciones (Actuar)

e Teniendo en cuenta la Ley 1581 de 2012 de tratamiento de datos, es importante
gue, en el momento de la admisidn, toda persona que haga parte de la comunidad
universitaria (funcionario administrativo, docente, estudiante o afiliado externo)
diligencie el ANEXO 6.1 CLAUSULA INFORMATIVA, que corresponde al formato de
autorizacion para la utilizacion de imagen. Puesto que este material y registro
fotografico o audiovisual serd empleado con el propdsito de divulgar informacion
institucional por medios fisicos o electrénicos.

e Dada la necesidad de mejorar la segmentacién de informacion para que llegue a los
publicos de interés desde los canales de comunicacion con los que cuenta la
Universidad, se deberia manejar una base de datos mas consolidada por tipo de
publicos, facultades, egresados, administrativos, etc., para que a cada usuario le
llegue la informacién adecuada, de modo que se pueda disminuir la saturacion que
se evidencid en la encuesta de analisis de flujo de informacién, donde los
encuestados comentaron que se sentian saturados en el correo electrénico por lo
cual muchas veces no revisan la informacion que reciben.

e En relacion con lo anterior, y en aras de mejorar la comunicacidn, se evidencia la
necesidad de implementar algun sistema de envio de correos masivos que permita
un acceso y disefio mas amigables para el usuario, como phpList o MailChimp, de
manera que se pueda gestionar la informacién por listas de usuarios junto con el uso
de artes mas adecuados para cada envio masivo de informacion.

e Con el fin de obtener una mejor optimizacién de tiempo y herramientas para la
gestién de contenidos en redes sociales, se deberia utilizar una plataforma paga
como Hootsuite u otra afin, para la programacion y publicaciéon de contenidos.

e Debido a la adaptacion con mediacidn tecnolégica por la pandemia, la Universidad
seguira realizando actividades institucionales virtuales. Con el propésito de realizar
estos eventos de calidad, se deberia utilizar un programa de streaming pago, como
StreamYard, que permita la realizacion de actividades virtuales con un sonido y
gestion dptimos para tal fin. b
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