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FECHA: Medellin. 01, febrero, 2018

PARA: Doctor, Bernardo Arteaga Velasquez, Rector

DE: Marysol Varela Rueda.

ASUNTO: Informe de auditoria proceso de Gestién de Comunicaciones.
A continuacién se hace entrega del informe de la auditoria realizada al
proceso de Gestidn de Comunicaciones de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia.
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INFORME DE AUDITORIA

INFORME DEFINITIVO AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DE
COMUNICACIONES

La Auditoria Interna se constituye en una herramienta de gestién liderada por la Direccion
de Control Interno, por medio de la cual se analizan las debilidades y fortalezas de los
controles del proceso, donde se desarrollan actividades de evaluacion y verificacion de
datos, para identificar posibles riesgos en el cumplimiento de las metas y los objetivos
propuestos, con el 4nimo de que a partir de las observaciones basadas en evidencias
objetivas se permitan ajustes en la operacion del proceso, facilitando la toma de decisiones
a fin que se obtengan los resultados esperados.

En este informe se consigna la informacion correspondiente a los resuitados de la actividad
de auditoria interna, la cual incluye los anélisis del auditor, teniendo como alcance la
verificacion del cumplimiento del ciclo PHVA del proceso y los resultados del mismo en
términos de eficacia y efectividad en la vigencia 2017.

Para esta auditoria se utilizd el procedimiento y técnica de cuestionario (aplicacion de
criterios) el cual tiene distribuido el ciclo PHVA para la implementacion de requisitos y
controles, esta herramienta fue contestada por la lider del proceso de Gestion de
Comunicaciones.

1. IDENTIFICACION EN EL PLAN DE DESARROLLO

El proceso de Gestion de Comunicaciones en el Plan de Desarrollo 2016 — 2020, se
encuentra en el Eje tematico N° 6: Gestion Administrativa y Financiera, Componente 3
Gestion Administrativa, Programa: Gestién de Comunicaciones y cuenta con un (1)
indicador de producto el cual es:

- Plan de mercadeo institucional
Este plan de mercadeo o de plan de comunicaciones (material publicitario y énfasis en

digital 02) fue evidenciado con una fecha de creacién del 25 de enero de 2017 en el link
http://www.colmayor.edu.cofarchivos/plan_04_publicitario_y_digital_odmkd.pdf

2. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Se observa en los informes de auditoria interna del Sistema de Gestién Integrado (GM-FR-
04) vigencia 2016, que para el Proceso Gestion de Comunicaciones, se registran dos (2)
observaciones y para el 2017, no se evidencian no conformidades ni observaciones.
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3. SISTEMA DE CONTROL INTERNO (MECI)
3.1 MODULO: Evaluacién y seguimiento.

COMPONENTE: Auditoria interna.

3.2 PRINCIPIOS MECI:

Al consultar con el auditado sobre la aplicabilidad que le dan a los principios MECI, las
respuestas fueron las siguientes:

AUTOCONTROL

El equipo de Comunicaciones se retine frecuentemente para discutir asuntos internos de
campanias, piezas publicitarias, asuntos de interés institucional. Los software con los que
cuenta el proceso y el plan de trabajo de cada miembro del equipo permite la consolidacién
del mismo y el autocontrol en las actividades y responsabilidades tanto individuales v
grupales.

AUTORREGULACION

Ef equipo de comunicaciones se basa en el manual de identidad corporativa, en los
lineamientos de la Alcaldia de Medeliin respecto a la informacién y uso de imagen, cumple
con la normatividad relacionada con su quehacer. Recurrentemente actualiza el
normograma y lo socializa entre el equipo de trabajo, con el objetivo de minimizar riesgos y
evitar incumplimientos de ley que pueden ser perjudiciales para la entidad.

AUTOGESTION

Recurrentemente hay reuniones de equipo que buscan autoevaluarnos de forma individual
y grupal, determinar acciones de mejora o generar espacios creativos a través de mesas
de trabajo, lluvia de ideas y consolidacién de plan de comunicacién y mercadeo
Institucional. Ademads de ser insumo de evidencia de necesidades y mejoramientos.

El proceso cuenta con un presupuesto asignado para contratacion y con ella suplir las
necesidades que en su campo se presentan.

3.3 AUTOEVALUCION MECI

En las mesas de trabajo se toman correctivos y se evaliia la gestion del proceso, desde las
necesidades evidenciadas y con el 4nimo de mejorar cada vez, los integrantes del equipo
estudian para mejorar sus competencias y aplicarlas a la labor que realizan en [a Institucién.
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4. SITUACION CONTEXTUAL DEL PROCESO O ACTIVIDAD

DEBILIDADES:
- Debilidad en la actualizacién de documentacién del proceso.
- Falta de personal para atender los requerimientos.

OPORTUNIDADES:
- Apoyo de la Aita Direccion.
- Existencia de un marco normativo para la identificacion de requisitos y controles.

FORTALEZAS:
- Lider del proceso con fortalezas técnicas y operativas.
- Equipo de trabajo fortalecido.

AMENAZAS:
- Cambios constantes en fa normatividad o requisitos.
- Aumento en la exposicién a riesgos.

5. DESCRIPCION DE HALLAZGOS Y OBSERVACIONES DEL EJERCICIO

5.1 Matriz de hallazgos

SPONSABLE.

Peri6édico el mayor

Se incumple con el Manual de
Medios de Comunicacién
Institucional con cédigo GC-MA-
002, toda vez que e periddico se | Construccion del plan de

1 publica dos veces por semestre y mej'oramiento con las Lider Gestion de
o |este manual indica que “se hace|acciones correctivas  a| o GG
de forma bimensual”. definir.

Lo que implica que los hechos
registrados no cumplen con la
condicién de oportunidad
registrada en las utilidades del
periédico, ademas, crea un
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registro de lo que sucede a
destiempo y no se esta evitando
que la informacién se distorsione
cuando pasa de una persona a
otra. Ver soporte 1, aparte de la
norma.

Conformacién __del Comité
Editorial de Ia Institucién

Si bien se cuenta con la
Resolucién n® 663 de 2011 para
la creacion del Comité
Institucional de Publicaciones,
este no coincide con el registrado
en el Manual de Medios de
Comunicacién en cuanto a los
integrantes de dicho organismo.

Lo que conlleva a incumplir la
Resolucién n® 663 en el articulo 3
paragrafo 1 y el Manual de
Medios de Comunicacién
Institucional con cédigo GC-MA-
002 del 21 de noviembre de 2012,
Ver soporte 2, aparte de la
norma y anexo 1 comparacién
de la formacién del comité.

Construccion del plan de
mejoramiento con las
acciones correctivas a
definir.

Lider Gestion de
Comunicaciones.

(4]

Actualizacion del normograma.

Si bien se observa existencia del
normograma en la
caracterizacion del proceso, se
encuentra que no esta incluida la
Resolucién n°® 663 de 2011, por
medio del cual se crea el Comité
Institucional de Publicaciones.

De Igual manelra el Decreto n°
2693 de 2012, fue derogado por

Construccién del plan de
mejoramiento con las
acciones correctivas a
definir o en su defecto las
pruebas que justifiquen el
cumplimiento total del
requisito referenciado, por
lo que se demuestra la
inaceptacion del hallazgo.

Lider Gestion de
Comunicaciones.
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el articulo 14 del Decreto
Nacional n° 2573 de 2014,
Decreto que no se encuentra en
la caracterizacion del proceso.

Infringiendo el instructivo interno
de cédigo GL-IT-001 y por
nhombre actualizacion del
normograma y los principios
MECI, especificamente en el
principio de autorregulacién, al
ser  contradictorio con la
respuesta entregada al
consultarle sobre los mismos y la
cual indica “Recurrentemente
actualiza el normograma y lo
socializa entre el equipo de
frabajo, con el objetivo de
minimizar riesgos y evilar
incumplimientos de ley *

Si bien se observa en la nueva
caracterizaciéon del proceso las
normas internas y en la cuales no
se relacionan ninguno de [os
manuales, al filtrar en Isolucion
en fa documentacion del proceso
se observan dichos documentos
y que por lo tanto fueron tenidos
en cuenta en la auditoria. Ver
soporte 3.

.o que conlleva a que no se esta
al dia en cuanto a los cambios
que se requieran para el buen
funcionamiento del proceso.
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Retroalimentacién _ final al

ciudadano

No se evidencia la evaluacién de
satisfaccion al ciudadano al
finalizar el procedimiento de
atencion al mismo.

Incumpliendo con el numeral 7.3
del Manual Mecanismos de
Atencion al Ciudadano GC-MA-
004.

Lo que no permite identificar las
fortalezas del proceso para
repotenciarlas y sus debilidades
para corregirlas. Ver soporte 4,
aparte de la norma.

Construccion del plan de
mejoramiento  con ias
acciones correctivas a
definir o en su defecto las
pruebas que justifiquen el
cumplimiento total del
requisito referenciado, por
lo que se demuestra la
inaceptacion del hallazgo.

Lider Gestién de
Comunicaciones,

o

Encuesta de satisfaccion

Si bien se envié el informe a
algunos lideres de procesos
derivado de esta encuesta, no se
observé lo que indica fa norma:
"El envid trimestral de los
resuftado de las encuestas de
satisfaccion a los funcionarios
que tienen a cargo las consolas y
a los lideres de cada proceso’,
ademas no se evidencio el
analisis del resultado de Ilas
mismas.

Vulnerando con lo estipulado en
el numeral 14 del Manuai
Mecanismos de Afencion al
Ciudadano.

Construccién del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir o en su defecto las
pruebas que justifiquen el
cumplimiento  total del
requisito referenciado, por
o0 que se demuestra la
inaceptacién del hallazgo.

Lider Gestiéon de
Comunicaciones
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'RESPONSABLE

Ademas se encuentran
diferencias entre la cantidad y
ubicacion de consolas reportadas
por la lider y las registradas en el
mantal, ver anexo 2
comparacion ubicacion de las
consolas.

Al no llevarse a cabo esta
socializacién y analisis, no se
puede determinar acciones de
mejora o} planes de
mejoramiento. Soporte § aparte
de la norma.

Manual de cultura

organizacional

No se cuenta en la [UCMA con
este Manual de  Cultura
Organizacional, faltando con el
aparte del Acuerdo n° 005 de
2015 que lo nombra.

Lo que indica que en la institucion
no se tiene plasmados ni
socializados los protocolos de
atencién y servicio al usuario. Ver
soporte 8, aparte de la norma.

Construccién del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir 0 en su defecto las
pruebas que justifiquen el
cumplimiento total del
requisito referenciado, por
lo gue se demuestra la
inaceptacion del hallazgo.

Lider Gestion de
Comunicaciones

Lider de Talento
Humano

~J

Capacitacién

No se evidencia el consolidado
de fos resultados arrojados de la
satisfaccion de los usuarios
(docentes y personal
administrativo) v la realizacién de
ta capacitacidn, reforzando temas
de atencion al cliente,

Construccion del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir o en su defecto las
pruebas que justifiquen el
cumplimiento  total del
requisito referenciado, por
lo gue se demuestra la
inaceptacion del hallazgo.

Lider Gestién de
Comunicaciones

Lider de Talento
Humano
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posicionamiento de marca vy
cultura organizacional.

Vulnerando el aparte de
capacitacién del Acuerdo n° 005
de 2015,

Al no realizarse  dichas
capacitaciones no se refuerzan
temas de atencion y servicio al
cliente posicionamiento de marca
y cultura organizacion. Ver
soporte 6, aparte de la norma.

Estructura de las cuentas de
correo institucional

Se realizé una comparacion con
las cuentas registradas en el
directorio telefénico publicado en
la pagina web de la institucién,
donde se observa que algunas de
ellas no cumplen con Ila
estructura descrita.

Ademas se indica que es Talento
Humano y Comunicaciones con
ayuda de  Tecnologia e
Informética es quien crea estas
cuentas.

Vulnerando el Manual de Medios
de Comunicacién Institucional
(GC-MA-002).

Lo que puede originar que no se
tengan pautas para el manejo de
mensajeria digital que establezca
parametros a seguir en el uso de

un medio como lo es el correo

Construccion del plan de
mejoramiento  con las
acciones correctivas a
definir 0 en su defecto las
pruebas que justifiquen el
cumplimiento total del
requlisito referenciado, por
{0 que se demuestra la
inaceptacion del hallazgo.

Lider Gestiéon de
Comunicaciones
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aparte de la norma

" electréh'i.é.:d. Ver soporie 7,

Fuente: Elaborado y adaplado por la Oficina de Control Interno e informacién suministrada por el proceso Gestion de

Comunicaciones.
MARCAS
 MARCA * [ EXPLICACION
& Hallazgo de auditoria
Anexo 1

Vicerrector Académico

COMPARACION CONFORMACION DEL COMITE EDITORIAL
DE LA INSTITUCION

Rector

Director de Investigaciones

Jefe de Internacionalizacion

Coordinador de
Comunicaciones estratégica

El director del periddico

Director de Biblioteca

El periodista

Un decano

Un representante de docentes
de investigadores.
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Anexo 2

COMPARACION UBICACION DE CONSOLAS

aculta ministracion acultad de Administracion
2 Facultad de  Arquitectura e | Facultad de Arquitectura e Ingenieria
Ingenieria

3 Facultad Ciencias de la Salud

Facultad Ciencias de la Salud

Facultad de Ciencias Sociales

Facultad de Ciencias Sociales

Atencién al Ciudadano

Atencion al Ciudadano

Gestion Documental

Quédate en Colmayor

Quédate en Coimayor

4
5
6 Gestion Documental
7
8

Bienestar Institucional

Bienestar institucional

9 Pagaduria Taquilla
10 Secretaria General
11 Vicerrectoria Académica
12 | Admisiones Admisiones
13 | LACMA
14 Centro de Medios Centro de Medios
15 Biblioteca Biblioteca (2)

Deportes

5.2. Observaciones.

1. En el Manual de Mecanismos de Atencion al Ciudadano GC-MA-004 en el numeral
7, registra “sistema de informacion Qfdocument” el cual debe ser DocumentWES

para evitar confusién de los aplicativos.

2. Si bien el proceso de Gestién de Comunicaciones tiene identificado los grupos de
vaior, no existe un documento institucional que los especifique, lo que puede incurrir
en vulnerar los articulos 19, 20 del Acuerdo 015 de 2016. Ver soporte 8, aparte de

la norma

3. Si bien se evidencia la matriz de riegos operativos del proceso, no se observa
identificacion de riesgos de corrupcién, con los cuales se puede identificar la
posibilidad de que por accién u omisién, se use el poder para desviar la gestién de
fo publico hacia un beneficio privado.
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5.3. Descripcion del riesgo.

OPERATIVOS: Son donde se gestionan los recursos institucionales, comprende los riesgos
de la parte técnica de fa entidad, incluye los riesgos asociados con el funcionamiento de los
sistemas de informacion.,

RIESGOS DE CUMPLIMIENTO: se asocian con la capacidad de ia entidad para cumplir
con los requisitos legales, contractuales y compromisos en general ante la comunidad.

Los tipos de riesgo que se evidencian materializados en la operacién, de acuerdo a la
informacién gestionada durante el proceso de auditoria son operativos y de cumplimiento,
por lo que queda demostrado que es necesario analizar y replantear controles, definir
acciones de cumplimiento y fortalecer tanto los canales como las herramientas para el
manejo de la informacién.

5.4 Resumen de hallazgos y observaciones

E
Proceso Gestion de
Comunicaciones

6. CONCLUSIONES.

1. Se evidencian estrategias de comunicacion integral para los diferentes ptiblicos
instituciones mediante el Plan de comunicaciones como io son publicidad exterior,
digital en pantallas y otras.

2. Se cuenta con soportes de las visitas realizadas a los colegios para promocion de
la oferta académica.

3. Gestion de comunicaciones cumple con los productos minimos establecidos en el
Modelo Estandar de Control Interno (MECH) como lo son:

o Fuentes de comunicacion externas: recepcion de las PQRSF, encuesta de
satisfaccion entre otros.

o Fuentes de comunicacion internas: manuales, actas, informes.

o Rendicion de cuentas: con intervencién de los grupos de interés y la
.ciudadania.




INFORME AUDITORIA
¢ INSTITUCION UNIVERSITARIA

.| COLEGIO MAYOR Ci-FR-01

’ DE ANTIOQUIA Versién: 004 Fecha: 27-02-2017 | Péagina: 12de12

o Politica de comunicaciones.

4. Se verifico que este proceso tuviera documentado en el sistema de calidad
ISOLUCION documentacién como: caracterizacion e instructivos, formatos y
manuales etc.

7. GLOSARIO

Autocontrol. Capacidad que deben desarroltar todos y cada uno de los servidores pablicos
de la organizacion, independiente de su nivel jerarquico para evaluar y controlar su trabajo,
detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera oportuna para el adecuado
cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funciént®.

Autogestion: Capacidad de toda organizacién publica para interpretar, coordinar, aplicar y
evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcién administrativa que le ha sido
asignada por la constitucion, la ley y sus reglamentos (1,

Autorregulacién: capacidad de cada una de las organizaciones para desarrollar y aplicar
en su interior métodos, normas y procedimientos que permitan el desarrollo,
implementacién y fortalecimiento contintio del sistema de control interno en concordancia
con la normatividad vigente (.,

Autoevaluacién: Es aquel componente que le permite a cada responsable del proceso,
programas y/o proyectos y sus funcionarios medir la efectividad de sus controles y los
resultados de la gestion en tiempo real, verificando su capacidad para cumplir las metas y
los resultados a su cargo y tomar las medidas correctivas que sean necesarias para el
cumplimiento de los objetivos previstos por la entidad (,

% ol Veely Boed.
Elaboré: Ma| ysII Varela Rueda

Profesional de Control Interno
Fecha: Noviembre 29 de 2017

Revisé y Aprobd:  Pendiente por nombramiento
Directora Operativa de Control interno
Fecha:
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4.4 Peribdico El Mayor

L MAYOR

Periddico de la Instituclén universitaria Colegio Mayor de Antioguia

wmm;q ki T s i P 18 | oMb o4 Bt 15 01 [ e Aciailbnd et oot Pie 1t

Editoril ]Ltlldado al cruzar!

En la carrera 80 con calle 65 hay altos riesgos de accidentalidad

il

e 48 Fsca, v bava
. :m-wvu v et par 4 Cmian
B Gte 85 6n €atamerie, s pargann regd

3 3¢ arta

s un pend-d ico de publicacién bimensual, distribucion gratuita, con un tiraje de 2000 ejemplares. Contizne informacidn de cardcter institucional. Estd dirigido a pablico interno: estudiantes,
docentes al adm nistrativd y afgunos piblicos externos. Una vez impreso el Penddico EI Mayor, se publica en la pagina web institucional en formato PDF, en Comunicaciones-Peribdico El Hayor,

Ventajas del periddico y las revistas frente a los demas medios:

* La radio es muy efimara, y para que resulte efectiva su labor deba ser muy repstitiva, concisa y rotativa,

+ La televiston es también muy efimera y concisa, y ademds obliga a que las notas sean cortas ya que el tiempo en este medio es muy costoso, porque la tecnologia necesaria para su produccidn y
postproduccidn es bastante alta.

» La internet, por su parte, es un medio que no permite llegar a todas las personas ya que su tecnologia atin no es de acceso para todos por los costos que implica: equipo, conexién y teléfono.

» La prensa escrita permite ahondar mds en los hechos, ser mds completa en su informacion

» Permite que se vuelva a la informacidn en el momento y el lugar que se quiera, ya que puade ser Pevado consigo a cualquier lugar y retomar la lectura a cualjuier hora.

* Es un medio que permite archivarse de manera mds ficil y sirve de elemento histérico; ademds, permite ser consultado mds faci'mente que otros medios.

* Su alcance es ilmitado, es decir, que puede llegar a cualquier rincdn de la comunidad.

* Permite coleccionarse.

Por otra parte, los periddicos, a lo largo de su apasionante historia, han evolucionado a la par de otras discip!inas que se relacionan directamente con este oficio o arte, como lo llaman otros. En la
actualidad presenciamaos nuevas técnicas de impresion que facilitan la labor de confeccidn y la hacen més dgil; desde el disefio se intenta a diario mejorar la apariencia visual, para atraer a nuevos
lectores; los diferentes tipos y estilos de papel hoy son enormes, tanto que hasta podria decirse que hay un papel para cada necesidad de impresidn y de disefio; Ias tipegrafias modernas y las
antiguas permiten variar la apariencia para que |a prensa sea mis apla para el ojo humano, e incluso, admite que los disefiadores “jueguen” con las infinitas posibilidades que brinda la variedad
tipografica; y la herram’enta que mds influencia tiene hoy sobre la prensa, o que al menos la ha hecho més ficl de elaborar, ha sido Ia vertiginosa evolucién en los ordenadores y [a creacion de
software de disefio; ademds hay que reconocer la influencia del desarrollo que se ha presentado en la transmisién de datos.

Pero dicha evolucién no ha sido ajena al lenguaje, ya que el periodismo escrito, iqual que otros medios, ha explorado y creado variantes para contar la nolicia a través de fa utilzadén de un lenguaje
simple, ameno, conciso, que va de lo mas importante a lo que relativamente no lo es tanto, pero que tambin ha explorado otros campos, como la produccidn literaria y creativas formas de narrar la
noticia. Pero por otro lado, se le reconoce la influencia Lingliistica que tiene sobre las masas, creando nuevos términos o poniendo otros en boca de todos.

Y dicha evolucién también se ha visto desde el manejo artistico de las imdgenes a través de la fotografia, los montajes artisticos, la caricatura, los dibujos y la infografia. Los periddicos con un estilo
plano como el del "Hew York Times” de los afos 1850, plagados de letras de principio a fin, son muy diferentes a los de hoy, con una mezcla casi parfecta de informacién tipogréfica y de imagen, aun
cuando conservan muchas caracteristicas imprescindibles que podriamos llamar variables constantes.

La premisa actual sefia'a que no solo hay que tener cuidado con los contenidos, coma lo hacian los periédicos de antaiio, sina la forma en cémo se distribuyen y se encajan estos contenidos. Dicho
formata debe ser atractivo para los lectores, en su gran mayoria jévenes, con una marcada influencia de los medios que giran alrededor de la imagen y del color, como son las revistas, la televisién
casi perfecta, el cine y la internel. No es descabel’ado pensar que hay que ver a eslos medios no como enemigos de la prensa escrita sino como aliados, Estos medios manejan el concepto del diseiio
con miras a la innovacién, la creatividad visual, manejo del color y sus contenidos son precisos y &giles, conceptos que se pueden adaptar a la prensa con preciosas ventajas.

De hecho, se pasd de los medios impresos donde imperaba la palabra escrita a medios impresos preocupados por su apariencia estética a través del manzjo de los espacios en blanco; gran
desplegue fotografico y manejo artistico de tipografias; ordenacidn de los contenidos que busque la continuidad; manejo de titulares que desemboque en una bella confeccion de estilo que
amalgame perfectamente disefio y un contenido. Todo en pro de llamar la atencién desde el punto de vista grafico, que invite al lector a una interaccidn con el medio y asegure la fikacién periddica
del lector. Y esto se logra en teoria a través de la identidad grdfica del medio, una identidad atractiva y provocativa pero que no deje de lado los contenidos con estilo literario y noticioso,
acompasados con el pensamiento actual.

De otro lado, hoy hay una gran demanda por medios alternos que trabajen desde lo local. Los medios de comunicacidn de masas tienen hoy 0 a un enemigo o un alado: los medios especialzados o
que se enfocan en franjas de pablicos con necesidades puntuales. Por ello los grandes medios de comunicacidn tienen secciones espedializadas para determinado pablice, o pequeiios madios satéltes
que buscan ganar este tipo de piblicos que necesitan otro tipo de informacién, menas general y mis centrada en los circulos cercanos a su individvalidad. La razdn es que los lectores, pese a que
viven en un munde globalizado, que les permite conocer cualquier tipo de evento mundial 2l mimo tiempo que sucede, se sienten als'ados de su comunidad y de sus intereses particulares. Las
personas estan saturadss de la infarmacion noticiosa que muestra una realidad pero que es lejana, ademas que obvia sus necesidades en cuanto a preferendias, diversién, espirituakdad, etc, que le
parmitan conocerse asi mismo y a su mundo circundante que es el primero en orden de afectacidn, obviamente sin desafiliarse del contexto general y global.

Los usuarios de los medios necesitan verse reflejados en éstos o desean que su comunidad esté mds cerca de ellos a través de programas locales de televisidn o de medios impresos. En la actuaidad
hay un auge en nuestra ciudad de canales o de programas que muestran mas de cerca el barrfo, sus gentes y sus necesidades, Igual pasa con los periddicos, que se especializan en contar los hechos
que no trascienden las esferas de 1o nacional o del interés plblico general, pero que son necesarios para configurar ciudad, barrio o comunidad, e induso configura al hombre como tal y al marco
familiar. Desde lo corporativo, podemos decir que es una tarea, por no decir una obligacién, combinar estas cuatro premisas ya mencionadas en un medio de comunicacidn escrito, llamado Periddico

Institucional:

La necesidad de contenidos de interés, que informen, cree opinidn y estimu'en [a reflexién y el debate académico, social, econdmico y politico. Pero que también cumpla con el deber de divertiry
educar. Contenido que debe ser presentado con un tratamiento profesienal desde el periodismo y desde lo laerario, pero tamblién desde lo académico y profesional con la asesoria del Un'dad de
Comunicaciones y su parsonal idéneo;

1. Diseno atractivo que invite a la lectura. Esto implica un planteamiento de cémo irdn cada uno de los elementos, en dénde y qué efecto tendrd el conjunto. Y significa también armonia estética de
los contenidos, en la consecucidn de un impacto grifico que permita una lectura amena, dgil y de ficil lectura.

2. Que los principales lectores son jovenas con Influencias marcadas por los medios de comunicacién de vanguardia; con poco tiempo para la lectura debido en parte a sus ritmos de vida, ya sea
porque estudien o trabajen o porque hacen ambas, o porque el mundo actual dicte vértigo y constante agite; porque son netamente de influencia visual; porque tienen preferendias marcadas por las
nuevas tecnologias y la constante evolucion que ellas imponen; pero que aparte tienen sed de conocer y aprender sobre esos dmbitos que los influyen.

3, Que lo local ha adquirido una importancia crucial. Las universidades, como cualquier otra corparacién, necesitan un medio que permita la comunicacién de sus directivas con hos distintos pdblicos
que componen la entidad, y a su vez recibir de ellos una retroalimentacion que posibilite conoceros mas y poder satisfacer sus expectativas y necesidades. Ademds es una obligacion frente al
Control Interno y frente a la Constitucidn Nacional, mantenar informada a la sociedad del discurrir institucional, para bien de todos los usuarios y de las directivas, asi como para la imagen
corporativa en el dmbito politico y secial. ¥ por otro lado, que los piblicos necesitan ver su realidad local y en qué lo afecta; que se les reconozca; que se les escuche; y que puedan expresarse con
libertad pero con respeto.

Por qué un medio de comunicacién escrito para la Institucién

* La Institucién necesita estimular el compromiso de informar el accionar corporativo como entidad pdblica que es, frente al deber Constitucional, el deber corporativo del auto control, frente a las

03/11/2017 5:36 p. m.
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SECCIONES: CALIBRI
TITULOS: STENCIL

SUBTITULOS: CALIBRI

TEXTO: CALIBRI

PIE DE FOTO: CALIERI

ENTRADILLAS: CALIBRI

FIRMA DE ARTICULO: CALIBRI

FIRMA DE FOTO: CALIBRI

CAPITULARES: CALIBRI

TITULO DE OPINION: CALIBRI

TEXTO DE OPINION: CALIBRI

SUMARIO: CALIBRI

TITULO PAGINAS ESPECIALES: Ninguna
SUBTITULO PAGINAS ESPECIALES: Ninguna
TEXTOPAGINAS ESPECIALES: Ninguna

Secciones:

Pdgina 1: Vitrina y principales Articulos

Pégina 2: Hechos noticlosos de proyeccidn institucional

Pagina 3: Columnas de opinidn y editorial

Pagina 4: Informacién emitida desde cada facultad

Pagina 5: Encuestas y espacio para avisos

Pagina 6: Entrevista central

Pagina 7: Temas de interés general - cronica, reportaje o articulo
Pégina enas de interés general - crénica, reportaje o articulo
Pdgina 9: Espacio para el emprendimiento y los egresados destacados
Pdgina 10: Reportaje Especial

Pagina 12: Reportaje gréfico

Funciones del director:

« Realizar las labores de investigacidn periodistica.

« Redactar notas y articulos parindisticos.

« Asesorar y capacitar a los colaboradores del periddico,

+ Editar las notas o articulos realizados por los colaboradores.
+ Apoyar contenidos de la pagina Web Institucional.

* Enviar comunicados de prensa a los diferentes medios.

+ Tomar fotografias.

+ Crear banco de voces y de fotografias.

+ Coordinar el Comité Editorial.

» Coordinar el diseio y Ia diagramacién del Periddico,

+ Coordinar la distnbucién del Periddico internamente y externamente.
* Velar por el resuitado final del Periédico.

Funciones del diseflador - diagramador / preprensa e impresién (tercero)

« Disedar y producir el periddico.

* Realizar las correccionas solicitadas.

* Enviar por correo electrénico el arte del boletin con sus respectivas correcciones para ser aprobado por el Director del mismo.
¢« Asegurar la calidad de la impresidn del periddico en los colores solicitados.

» Asegurar la cantidad solicitada de periddicos.

+ Curnplir con los tiempes de entrega del periddico.

Funciones del Comité Editorial

+ Proponer y seleccionar las noticias de cada ediién del periddico El Mayor.
* Revisar todos los textos del periddico y asegurarse de que no se publiquen errores de contenido, informacidn y ortografia.

% El Comité Editorial estd conformado por el rector(a), el Jefe de Internacionalizacidn, el director del Periddico, el periodista, y la comunicadora de la Institucién Universitaria Coleqio Mayor de
l C “Antequia. ¥
4.5 Tableros Electrénicos para mensajes

Actualmente la Institucidn Universitaria cuenta con este sistema de informacidn Interno, donde se pasan mensajes de tipo institucional y corporativo. Actualmente se cuenta con dos tableros
ubicados una de el'os en la porteria y el otro en la Biblioteca. Su uso y actualizacidn son frecuentes dependiendo de la informacidn a pubkcar la cual ya se tiene estipulzda desde la Unidad de
Comunicacionas.

Tablero electrénico:
Ubicacidn: Biblioteca
Responsable de emtir la informacidn: Jefe de BibFoteca

Pantallazo Biblioteca

Blenvenidos

Biblioteca Teresa Santamaria de Gonzélez

Visita nuestro blog: http://www.bibliotecacolmayor. blogspot.com/ @
Fecha: Dia/mes fafo

Hora: 02:46

Misién Biblioteca:
Ofrecer servicios de Informacién de excelente calidad, para proyectar la docencia, 1a investigacidn y la difusion del conocimiento.

Visién Biblioteca:

La Biblioteca Teresa Santamaria de Gonzdlez de la Institucién Universitaria Co'egio Mayor de Antioquia, serd un centro de informacién actualizada interconectada al mundo global apoyada en las
nuevas tecnologias.

+ Servicios Biblioteca

+ Herarios en vacaciones

+ Informacién relevante sobre Bibfoteca

» Pildoritas o frases

Pantallazo Institucional:
Institucidn Universitaria Colegio Mayar de Antioqula

9del6 03/11/2017 5:36 p. m.




INSTITUCION UNIVEﬁSWARrA
COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

RESOLUCION 663
15 DE JULIO DE 2011

Por medio de la cual se crea el Comité Institucional de Publicaciones,

LA RECTORA DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA,
en uso de las atribuciones legales y estatutarias, en especial, las conferidas por los articulos
21, lit. k y p; y 22 del Acuerdo 002 del 2007 del Consejo Directivo y,

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Desde las exigencias de una sociedad basada en el conocimiento, a las que
responden, el Proyecto Educativo Institucional, el Plan de Desarrollo, el Sistema de
Investigaciones de la Institucién y la Politica Nacional de Ciencia, Tecnologla e innovacién,
es estratégico para la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, crear un Comite
de Publicaciones que regule la divulgacion de los productos de investigacion y académicos
de docentes, estudiantes, egresados, directivos y personal administrativo.

SEGUNDO: El conocimiento es en esencia comunicable, por ende, un Comité Institucional
de Publicaciones, sera el instrumento de visibilidad, acorde con los pardmetros nacionales e
internacionales para el efecto.

TERCERO: Es una conviccién ética de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia, contribuir a la solucion de problemas de relevancia social en sus campos de
experticia, para lo cual, la divulgacion del conocimiento que produce es una condicion
ineludible.

RESUELVE:

ARTICULO 1. Creacién. Crear el Comité Institucional de Publicaciones' de la Instituciéon
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

ARTICULO 2. Finalidad. El Comité Institucional de Publicaciones tiene como finalidad,
regular la divulgacion de los productos investigativos y académicos de docentes,
estudiantes, egresados, directivos y personal administrativo.

ARTICULO 3. Comité de Publicaciones. Como instancia administrativa, es un equipo
interdisciplinario de asesoramiento institucional en la formulacion y adopcion de politicas,
objetivos y estrategias para la publicacién de los productos de investigacion y académicos,
acorde con los parametros nacionales e internacionales para el efecto.

JI}_{\V@’GRAFOI‘I’ . El Comite de Publicaciones estara conforman por:

1. El Vicerrector Académico, quien lo preside.
2. El(La) Director (a) de Investigaciones, quien lo convoca.

3. ElCoordinador (a) de Comunicacion Estratégica, quien actia como secretario.
4, LaDirectora de la Biblioteca.

5. Un Decano (a).

6. Un Representante de los Docentes Investigadores.

~ Carrera 78 # 65-46 Robledo




INSTITUCION UNIVI;RSITARIA.
COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

Resolucién No. 663 — 15 de julio 2011 "Por medio de la cual se ¢rea el Comité Institucional de
Publicaciones

PARAGRAFO 2. La participacién de todos los miembros del presente comité, sera por el
periodo rectoral en su condicion de méxima autoridad administrativa y representante legal de
la entidad.

PARAGRAFO 3. Seran funciones del Comité de Publicaciones, las siguientes:

1. Formular las politicas, objetivos y estrategias para la publicacion de los productos de
investigacion y académicos.

2. Verificar el cumplimiento de las normas sobre propiedéd intelectual.

3. Reccmendar la asignacion de recurses para financiar las publicaciones.

4. Recomendar la publicacion de resultados de investigacién relevantes institucionalimente.
5. Las demas funciones que le asignen la Recteria o 1a Vicerrectoria Académica.
ARTICULO 8. Reunién. El Comité de publicaciones se reunira cada dos meses de manera
ordinaria, y  exiraordinariamente cada que sea convocado por ej Director (a) de

investigaciones.

ARTICULO 9. Vigencia, La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y deroga las
normas gque le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medeliin a los 15 dias del mes de juiio de 2011,

A Iz,

MARTHA LIA NARANJO JA LLO
Rectora

Pagina 2 de 2
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respuesta que refiere la entidad (10 dias habiles), pues son menores a los definidos por la ley (15
dias habiles).

e. Veedurias ciudadanas PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO.

7.2 DEBERES DE LOS CIUDADANOS EN EJERCICIO DEL DERECHO DE PETICION
1. Elevar las peticiones con el lleno de los requisitos exigidos en la norma.

2. Diligenciar completamente la solicitud y en el evento de hacerlo de forma incompleta,
adecuarla dentro del plazo legal.

3. Dirigir solicitudes respetuosas.
4. Abstenerse de abusar del ejercicio del derecho de peticion.

5. Aportar informacidn cierta para efectos del suministro de la respuesta.

7.37RETR0A_I_.I_MENTACI(5N FINAL CQN EL CIUDADANO

Al finalizar el procedimiento de atencién al ciudadano ya sea presencialmente, de manera

telefénica o virtual y se haya dado cierre a la misma de manera definitiva, se debe procederd a
evaluar el grado de satisfaccion del ciudadano con el tramite y solucién dada al requerimiento.

Esta retroalimentacion permitird identificar las fortalezas del proceso para repotenciarlas y sus
debilidades para corregirlas hacia el futuro.

8. PROTOCOLOS DE ATENCION

El objetivo principal de plantear los protocolos de atencidn a la ciudadania es definir en todos ellos
una semejanza en el trato y prestacion de servicio por parte de los funcionarios de la entidad; asi
las cosas, a continuacion se describen los canales con los que la INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA cuenta para atender al ciudadano, y los protocolos que se
proponen, los cuales son:

8.1 CANAL PRESENCIAL

Se entiende este esquema de atencion cuando el funcionario de la entidad tiene al frente al
ciudadano. Es cuando la ciudadania recurre personalmente a la oficina principal de INSTITUCION
UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA o a cualquiera de las oficinas de atencion al
usuario de la entidad, para acceder a informacion o aclarar inquietudes al respecto de las obras.
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contenidos de procesos sancionatorios en tramite, en la medida en que los mismos pueden estar
reservados conforme a la ley. En los casos en que se solicite informacién de los particulares, la
misma sdélo sera utilizada para los fines para los cuales se solicita la informacién y que no serd
divulgada sin consentimiento de quien suministra la informacion, salvo en los casos previstos por
la ley colombiana.

14. ENCUESTA DE SATISFACCION

Actualmente se cuenta con un sistema de medicion de satisfaccion de los usuarios basado en
consolas de calificacién del servicio, capacidad de respuesta y trato del funcionario con los
usuarios, se puede hacer una medicién en tiempo real, pero en el procedimiento se planted
realizarla trimestralmente y compartirla via correo electrénico con los funcionarios que tienen a
cargo puntos de atencién al usuario y los lideres de cada proceso. Semestralmente se realiza una
socializacién y se realiza un anélisis njés profundo para determinar los pasos a seguir, acciones de

Las consolas tienen 3 preguntas referentes a los siguientes temas:

Oportunidad en la atencién recibida y en la respuesta final suministrada.

Calidad de la respuesta, en términos de concrecién, claridad, coherencia e idoneidad.
Amabilidad y buen trato recibido.

El software implementado para la medicion permite una segmentacién de publicos y la medicién
en tiempo real del servicio.

%Actualmente hay en funcmnamlento 15 consolas en las 4 facultades: Administraciéon -

Arqmtect_qr_a_e Ingenlena — Ciencias de la Salud y Ciencias Sociales, atencién al ciudadano, gestion
documental, quédate en Colmayor bienestar Institucional, pagaduria, secretaria general,
vicerrectoria académica, admisiones, LACMA Laboratono de la Calidad Colegio Mayor de

Antloqma centro de medios y biblioteca.
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Cultura Organizacional.

* En el MANUAL DE CULTURA ORGANIZACIONAL se plasmaran los protocolos
de atencion y servicio al usuario, se socializaran y recalcaran en los funcionarios,
MG con el fin de que esa cultura se interiorice y viva a diario en cualquier proceso
Institucional.

Capacitacion,

H..Q %Se evaluardn, segun las dindmicas institucionales y los resultados arrojados de
satisfaccion de los usuarios, ésta se realizaran con docentes y personal
administrativo. Y se reforzaran los temas de atencion y servicio al cliente —
pomcmnamlento de marca y Cultura Orgamzacnonal

ARTICULO SEGUNDO, Compulsar copias de las mismas para que sean
difundidas a la Comunidad Universitaria a través de la Biblioteca y pagina Web de
la Institucion.

ARTICULO TERCERO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga los Acuerdos No. 022 y 023 del 27 de junio de 2002 vy las
demas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los dos (2) dias del mes de marzo de 2015.

} .I.
(,/gc((’_() ﬁf \\.‘\

ADRIANA PATRICIA ARGILA ROJAS JUAN'BAVID\GOEY FLOREZ
Presidenta Secretario Genera
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NOMBRE UBICACION TIPO CANT. | OBSERVACIONES RESPONSABLE
Informacion de Secretarla de
Secretarfa General | Pasillo Secretarfa General | Exprésate 9 1 Secretarfa
Secretafa General
General
. : " Bienestary
Bienestar Corredo.r Vicerrectorfa Biombo Azul 1 lnfom‘_lauén Cultural Gestién de
Académica 5 y de Bienestar -
Comunicaciones
Sl Informacion Secretaria de
Arailterirse Pasillo Facultad de Biombo azul 1 Facultad de Facultad de
4 : Arquitectura e Ingenierfa |6 Arquitectura e Arquitectura E
Ingenierfa = :
Ingenieria Ingenieria
. Infi i Docen
Facultad de Pasillo Sala de docentes nforaclan aeentes
. \ docentes Facultad Facultad de
Arquitectura e Facultad de Arquitectura |Exprésate10| 1 ] .
Ingenierfa a Ingenlarfo de Arquitectura e Arquitectura E
Ingenierfa Ingenierfa
Facultad de Pasillo Facultad de Biombo Azul nfermasion - SROEERR
. ; _— ; 1 | Facultad de Ciencias | Facultad de
Ciencias Saciales Ciencias Sociales 7 ; : ;
Sociales Ciencias Sociales
" Informacion Docentes
FE.ICUtt.ad de ; P?SIH? Facul!:ad o Exprésate11| 1 |docentesF. Ciencias | Facultad de
Ciencias Sociales Ciencias Sociales : P ;
Sociales Ciencias Sociales
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http://vww.comunikandonos.com

http://www definicionabc.com/comunicacion/cartelera.php

4.2 Correo Electrénico Institucional
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Para la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, es importante establecer las paulas para el manejo de la mensajeria digital, que establezca los pardmetros a seguir en el uso de un
medio tan importante como lo es el correo electrénico institucional,

El objetivo de este manual en cuanto al manejo de los correos electronicos, es asegurar y facilitar la comunicacidn interna y externa de la Institucidn,

El servicio de mensajeria digital, permite el intercamblo de informacién oficial entre fos miembros de la Institucién Universitaria y la comunidad en general, por ende éste no puede convertirse en

una herramienta de datos indiscriminados para la Institucién, Aqui usted encontrard las normas, procedimientos y politicas para el uso de |a mensajeria digital.

Quiénes tienen correo institucional

* Personal administrativo
» Contratistas

¢+ Docentes de planta

+ Docente de citedra

E.ﬂructura de las cuemas de correo insmuctanal

Administrativos: (arga‘icn mayor.edu,co
bre 2pe Fc?o@co?mawredu <

Boceniu

Las varlaciones en la estructura de las cuentas institucionales para personas pueden darse al existir usuarios con los mismas nombres, para lo cual se utilizard |a sigulente estructura;

* Para el ¢caso en que coincidan el primer nombre y apellido can el de otro usuario, la estructura seria:
primernombre +inicialsequndonombre. primerapellido@coimayor.edu.co

* Para el caso en que coincidan el primer nombre, Ia inicial del segundo nombre, o no tenga segundo nombre y el apellido con el de otro usuario, la estructura seria:
primernombre.primerapelido+Inicialsequndoapellido@colmayor.edu.co
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Manual http://isolucion.colmayor.edu.cofisolucion/BancoConocimiento/M/...

)k’ Para solicitar la creacién de un correo electrénico institucional

*Entre 135 dos primeras semanas del semestra en curso, se debe tener el consolidado de las correos solicitados por FACULTADES. Es responsabilidad de Gestidn del Talento Humane, enviar por
correo electrénico esta solicitud a Gestidn de Tecnologia e Informatica. = = e

*Gestidn del Talento Humano hace la solicitud de creacidn y efminacién de correos electrdnicos, via correo electrdnica a Gestidn de Tecnologia e Informdtica (Jefe de Tecnologia) y envia por correo
« eleclronico esta informacion a Gestién de Comun'caciones para que lo informe a todo al personal de la Institucién, 2 su vez actualiza el Directorio de Extensiones,

n B +Gestibn de Comunicaciones, se encarga de hacer comin al personal administrativo y docentes, el Iistado de los nuevos correos electrénicos y los cambios que se hayan dado. Cada persona debe
encargarse de actualizar los correos electronicos en su cuenta.

+ Gestién de Informdtica con el apoyo de [a Unidad Virtual, Gestidn de Comunicaciones y Gestidn del Talento Humano capacitard al personal de la Institucién sobre el uso adecuado del correo
elactrénico y el teléfono (manejo técnico y protocolo), cuando o considere conven‘ente a fin de recordar estas pautss. Nota: para ver sobre el manejo Técnico del teléfono remitirse al procedimiento
GT-IT-01 INSTRUCTIVO DE TELEFONIA IP.

* Geslidn de Tecnologia e Informética capacitard al nuevo persanal sobre el uso y funcionamiento del correo electrénico Irstitucional y el teléfono.

Uso de los Mensajes a través del Correo Electrénico Institucional

Para la Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioqufa el uso del correo electrénico Institucional debe estar normalizado con el objetivo de asegurar y facilitar la comunicacién Iinterna y externa
de [a Institucién. Los correos electrénicos permiten el intercambio de informacién oficial entre los membros de la Institucién Universitaria y fa comunidad en genaral, por ende éste no puede

convertirse en una harramienta de datos indiscriminados para la Institucion.

Para los casos en que se requiera socializar una comun'cacién o informacidn y la dependencia no tenga asignada una cuenta para tal fin, se debe soficitar a Gestién de Comunlicaciones que socialice
dicha informacién.

Politicas de Uso del Correo Electrénico Institucional

1. La persona que tiene asignada una cuenta de correo institucional es 13 Gnica y directa respaonsable de los mensajes y acciones enviados a través de ésta, La cuenta de correo es personal e
intransferible, de alli la responsabilidad con este medio.

2. Los usuarios de estas cuentas son responsables de la informacion enviada 1a cual es considera comunicacién oficial.
3. La revisién del correo es una actividad diaria y constante para la recepcién de documentos y en general material de trabajo.

4. Es indispensable que el correo electrénico institucional tenga activada la opcidn de CHAT como disponible todo el tiempo que permanezca dentro de la Institucidn, ya que esta opeidn se considera
como una forma de comunicacién necesaria por su caracteristica de inmediatez.

5. Al finalizar el mensaje es obligatorio que aparezca la firma del correo, es decir nombre completo, cargo, entidad y teléfonos de contacto.

Estructura para la firma del correo electrénico Institucional

<<Nombre Completo>> Karen Marcela Ospina Sudrez

<<Cargo>> Profesional de Comunicaciones

<< Nombre de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de
Institucién>> Antioquia

<<Teléfono y Extensién>> Teléfono + 57 (4) 444 56 11, extensién: 134
<<Direccién de Ubicacién>> Carrera 78 No 65-46 Robledo

<<Pagina web>> www.colmayor.edu.co

<<Ciudad - Pais>> Medellin-Colombia

Fuente: Sans Serif, tamafio nermal, color negro.

« lombre Completo: en negrilla y sé'o las letras iniciales en maylscula.

» Cargo: no negrilla y sélo las letras in‘ciales en mayuscula,

+ Nombre de la institucion: no negrita y sdlo las letras iniciales en maydscula,

+ Teléfono y Extensin: con indicativo de pais y cudad y nimero de la extensidn,
* Direccidn de ubicacidn: nomenclatura completa y barrio

+ Ciudad - Pals.

6. Es importante que en todos los correos se configure las siguientes frases las cuales se encuentran dentro de la imagen en png realizada por Gestién de Comunicaciones URL

http:/ fvnwvi.colmayor.edu.co/archivos/pata_correos_gde2b.png

+ Antes de imprimir este correo o sus archivos anexos plense blen si es necesario hacerio. El cuidado del medio ambiente es responsabitidad de todos.
¢+ Logo de la campana Institucional vigante.

+ "Tenga presente que en La Institucién Universitaria Coleglo Mayor se adoptd el PICO Y PLACA durante todo el dfa”.

7. Se debe desactivar la respuesta autemdtica de los correos electrénicos. Cada usuario contesta sus correos de forma personal. Esto con el fin de evitar reprocesos o mala comunicacion por los
correos electrénicos que no son leidos.

8. Los mensajes deben ser concisos. El tamafio de un mensaje de correo no debe extenderse mds de una cuarti'a. Para casos en los que el mensaje sea més extenso, se debe ulilizar la opcién de
archivo adjunto.

9. Los mensajes institucionales deben escribirse en letra mindscula, utiizando segdn el caso, maytscula inicial,
10. Mo debe incluirse |3 direccién de corren electronico en la firma; ya que ésta fue incluida de manera automdtica en la cabecera del mensaje.

11. La administracidn de los sistemas de informacién y servicio de mensajeria estdn a cargo de las dependencias que les competa esta funcién. Gestidn de Comunicaciones es la dependencia
encargada del envio de mensajes masives con informadidn de caracter institucional,

12. Todo usuvario debe cambiar su clave (password) por vez primera, luego de esto podrd modificara las veces que considere conveniente a través del serviclo de correo Institucional, siendo
responsabla de mantener su confidencialidad.

13. Cuando el usuaria se tenga que ausentar per un memento de su sitio de trabajo, cuenta con la opcién de bloquear el equipo para evitar que otra persona use su cuenta de correo sin su
autorizacién. La forma de hacerlo es oprimiendo 1as teclas: CONTROL+ALT+SUPRIMIR y darle chic en la opcién bloquear equipo. Para desbloguear: oprima nuevamente CONTROL+ALT+SUPRIMIR e
ingrese su contrasena.

14. Todo correo debe tener un asunto, de moedo que la persona que recibid el mensaje, pueda identificar el tema sin necesidad de abrir el texto.

15. Es imprescindible |a depuracién de los mensajes en el correo institucional para su correcto funcionamiento. La revisidn del correo es una actividad diaria y constante dentro de la gestién
administrativa y académica.

16. Cuando se envien correos institucionales multitudinarios se debe usar la opcidn copia oculta (CCO).
17. Al reenviar un correo tenga en cuenta borrar el historial de mensajes que no es Gtil para el nuevo destinatario,

18. Recuerde que los mensajes enviados por medio del correo institucional no son diferentes a los enviados en papel con membrete; no sélo lo representan a usted, sino también a la Institucidn y en
algunos casos son considerados como documenta legal. .

19. Reenviar elementos es una practica de mal gusto, por favor evite hacerlo.
20. Linea de Despedida: se establecen dentro de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, las palabras cordialmente o atentamente como Unicas y exclusivas antes de la firma.
Conductas de mal uso en los correos electrénicos

¢ Intentar o apoderarse de claves de acceso de otros usuarios, acceder o modificar mensajes de otro usuvario.
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h) Efectuar la rendicién de cuentas a los grupos de interés, garantizando la
disposicion al publico de la informacién no confidencial de la Entidad;

i) Hacer publica la contratacion de servicios y la adquisicion de bienes de
acuerdo con lo prescrito por la legislacion vigente utilizando los mecanismos
de seguimiento a los contratos:

) Dar aplicacién al Pacto sobre Etica Publica y Privada en la Contratacion
Estatal

Articulo 17. Compromiso con la Proteccién y el Desarrollo del Talento
Humano. La Institucion es responsable con la vinculacién del recurso humano
mas capaz e idéneo en la administracién, sea como servidor publico o contratista;
para ello se compromete a desarrollar los procesos de seleccién, induccion, re
induccién, formacioén, promocidn, evaluacién de desempefio, estimulos e
incentivos basados en los Principios Constitucionales de justicia, equidad,

imparcialidad, y transparencia, y asi lograr el desempefio adecuado y eficiente
de todo el recurso humano.

Articulo 18. Compromiso con la Comunicacién Puablica. La Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, cataloga la comunicacion y la
informacién como bienes publicos, para cual se compromete a mejorar los
procesos y actividades informativas; efectuando las acciones comunicativas de
acuerdo con los parametros que establezcan los procesos de comunicacién vy el

plan de desarrollo Institucional, con el fin de fortalecer siempre la identidad de la
Institucion.

0.2 >F Articulo 19. Compromiso con la Comunicacién Institucional. El Rector y su
equipo de trabajo se comprometen a tener una adecuada comunicacion con

todos los grupos de interés de la Institucion, para lo cual se establecen procesos
Y mecanismos comunicativos orientados a mantener un clima de dialogo y

colaboracién entre los servidores publicos y contratistas.

()-2. >k Articulo 20. Compromiso con la circulacién y divulgacién de la informacion.
La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia se compromete a
mantener una comunicacion oportuna, clara, veraz y confiable con sus grupos de
interés, conforme a los mecanismos de comunicacién a los que se tiene acceso
de acuerdo a las condiciones de la comunidad a la que va dirigida la informacion.

En cuanto a las solicitudes de informacion requeridas, el Rector y su equipo de
trabajo se comprometen a darles respuestas oportunas y de fondo a [a\%&g
peticiones planteadas por la comunidad educativa en general
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