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Marco general

de la politica




Si se realiza una comparacion entre una organizacion empresarial y la imagen
proyectada por una institucion es el resultado de una organizacion solida en su
interior, de modo que los logros externos se constituyen en un reflejo de lo que
ocurre dentro.

Es asi como una adecuada gestion comunicativa posibilita un clima organizacional
armonico, permite la optimizacion de los procesos administrativos, fortalece el
sentido de pertenencia y potencializa el efecto de las estrategias.

Por esto es importante saber como proyectar la imagen de nuestra institucion, ya
que esta sera percibida por la comunidad interna y externa, a través de las
comunicaciones, los mensajes que emitimos y las acciones y estrategias que
desarrollamos.

El presente documento plantea los lineamientos, politicas y estrategias para la
politica de Comunicacion de la Universidad Popular del Cesar, para mostrar
mejoras en la gestibn administrativa y procurar que la informacion y la
comunicaciéon y de cada proceso, sea adecuada a las necesidades especificas de
la ciudadania y de las partes interesadas.



La Universidad Popular del Cesar es una institucion publica cuya razon de ser esta
estrechamente ligada a la sociedad, que la convierte no sélo en custodio de su
patrimonio cultural e histérico, si no que espera de ésta la mejor reparacion de sus
cuadros técnicos y directivos y que lidere la generacion de nuevos conocimientos
y saberes y la retroalimente constantemente.

En el afio 2002 la Universidad crea la Oficina de Relaciones Publicas con
funciones de Prensa y Protocolo, mas tarde se realiza un cambio en la estructura
organizacional creando la Oficina de Relaciones Publicas e Internacionales y
agregando funciones de internacionalizacion.

En el afio 2005, mediante Decreto 1599 de 2005, se sientan las bases
conceptuales y técnicas para la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno MECI 1000:2005, estableciéndose en él, un Modelo de Gestion basado en
Procesos del cual se desprenden la implementacién, funcién y auto evaluaciéon del
modelo.

Asi mismo la Norma Técnica de Calidad NTCGP: 1000-2004, en el numeral 3.2.2
establece igualmente un Modelo de Operacién basado en Procesos, los cuales
deben ser continuamente mejorados de acuerdo al desempefio y necesidad del
usuario.

En el afio 2006, mediante Resolucion Rectoral N0.0959 del 12 de julio del 2006
fue adoptado el Modelo Estandar de Control Interno para la Universidad Popular
del Cesar, se conformoé el Grupo MECI Operativo, y se definieron los responsables



y los roles en orden a planear y ejecutar la mencionada implementacion,
asignandose en el Presupuesto de Ingresos y Gastos aprobados para la vigencia
fiscal 2008 una partida presupuestal para su implementacion.

Mediante Resolucién Rectoral No. 0960 del 12 de julio del 2006, se adopté el
Manual de Implementacion del MECI 1000:2005 para la universidad Popular del
Cesar.

El MECI es un instrumento para asegurar la gestion administrativa de las
entidades publicas. Para la Universidad es una oportunidad para decantar y afinar
sus procesos administrativos a fin de posibilitar el logro de las actividades
sustantivas y el alcance de sus objetivos con eficiencia y eficacia, en concordancia
con las normas y las politicas de Estado.

El MECI tiene varios componentes, y uno de éstos es el de Comunicacion
Pudblica, que se define como el conjunto de elementos de control, que apoya la
construccion de visibn compartida, y el perfeccionamiento de las relaciones
humanas de la entidad publica con sus grupos de interés internos y externos,
facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales, en
concordancia con lo establecido en el articulo 32 de la Ley 489 de 1998.

Como parte de la implementacion del MECI se aprueba la politica de
comunicaciones en la Universidad Popular del Cesar, a través del Acuerdo 030 del
3 de diciembre de 2008 y se adopta el Plan de Comunicaciones a través de la
Resolucion 2518 de 2008.

Con el propdésito de seguir afianzando acciones en la administracion publica, en el
2014 el Gobierno presenta la actualizacion del MECI; dentro de sus principales
novedades se encuentra que la informaciéon y comunicacion se convierten en ejes
transversales al Modelo, teniendo en cuenta que hacen parte de todas las
actividades de control de las entidades.



A través del Acuerdo 025 de noviembre de 1997 la Universidad Popular del Cesar
crea la Oficina de Relaciones Publicas (comunicacion y prensa), luego a través del
Acuerdo 035 de diciembre de 2000 modifica la estructura organica y crea la
Oficina de Relaciones Publicas e Internacionales a la cual le fueron asignadas
funciones de indole internacional; desde ese momento la dependencia desarrolla
dos procesos, con poco personal, recursos e infraestructura.

Las actividades de comunicacion en sus primeros afios se realizaron sin
planeacién y objetivos claros sobre el proceso. Desde siempre el area ha contado
con una comunicadora social de planta y periodistas vinculados por medio de
contratos de prestacion de servicios, no se cuenta con un disefiador gréfico, por lo
cual se dificulta la realizacion de labores de imagen corporativa.

Actualmente la Oficina de Relaciones Publicas e Internacionales es el soporte
constante a las actividades de la Universidad, con el apoyo de dos periodistas y
camarografo, quienes mantienen informados dia a dia a los publicos internos; se
cuenta con un plan de comunicaciones y de medios definidos y apoyo de la
Rectoria. Asi mismo la constante actualizacion de medios digitales como la pagina
web y las redes sociales y la permanente redaccion y difusion de informacion y
eventos a medios regionales, permite la constante interaccion hacia los publicos
externos.
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La Universidad Popular del Cesar concibe la informacion y la comunicacion como
un proceso que vincula a la entidad con su entorno y facilita la ejecucion de sus
operaciones internas, por lo tanto, se compromete a disponer de los medios de
comunicacién necesarios que faciliten el flujo e intercambio de informacion entre
las é&reas e integrantes de la comunidad académica; a comunicar oportunamente
resultados y logros, apropiados para los publicos internos y externos, y a
socializar informacién util y permanente que coadyuven al logro de la Mision,
Vision, Planes y Programas y al mejoramiento continuo de Institucion .
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Vincular a la Universidad Popular del Cesar con su entorno, mediante un conjunto
de acciones de direccionamiento estratégico, orientados a mejorar la imagen
corporativa, fomentar y promover una adecuada interaccion entre los procesos y
entre los servidores, y a conocer las actividades institucionales, tanto interna

como externamente, mediante una adecuada disposicion de los canales de
comunicacion
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Respecto al desarrollo del proceso de comunicacién en la Universidad Popular del
Cesar, tendran como directrices de obligatorio cumplimiento las siguientes:

a. Fortalecer el proceso de comunicacion con el recurso humano vy fisico
necesario para garantizar la adecuada prestacion del servicio

b. La Institucion establecera los mecanismos necesarios para que la
difusién de informacidn que se transmite a los diferentes grupos de interés
sea transparente

c. Establecer mecanismos internos y externos para recopilar y/o socializar la
informacion generada, disponiendo de sistemas que desarrollen de manera
eficaz, eficiente y efectiva, la informacion.

d. Garantizar el registro y/o divulgacion oportuna, exacta y confiable de la
informacion y comunicacion interna, en procura de la realizacion efectiva y
eficiente de las operaciones para soportar la toma de decisiones y permitir a
los funcionarios un conocimiento mas preciso y exacto de la entidad.

e. Se deben establecer mecanismos internos y externos para recopilar y/o
socializar la informacion generada, disponiendo de sistemas que
desarrollen de manera eficaz, eficiente y efectiva, la informacion.

f. La oficina de comunicacién velard por el cumplimiento y buen uso de la
identidad visual corporativa en cada una de las piezas y medios de
promocién o publicidad que tenga impacto en los publicos de interés.

g. La Institucion formulara un Plan Estratégico de Comunicacion con la
asesoria de la Oficina de Relaciones Publicas e Internacionales, o quien
haga sus veces vy la participacion de las unidades académicas y
administrativas que tienen entre sus responsabilidades la administracion de
procesos de comunicacion interna y externa.

h. Garantizar el registro y/o divulgacion oportuna, exacta y confiable de la
informacion y comunicacion interna, en procura de la realizacién efectiva y
eficiente de las operaciones para soportar la toma de decisiones y permitir a
los funcionarios un conocimiento mas preciso y exacto de la entidad.
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La Universidad Popular del Cesar, con el fin de lograr los fines establecidos en
esta politica plantea las siguientes estrategias:

e Fortalecimiento de los Sistemas para la Recepcion de Peticiones, Quejas,
Reclamos, sugerencias y/o Denuncias, el Buzon de sugerencias y
Encuestas de satisfaccion.

e Desarrollar la estrategia de difusion de la Rendicion Anual de Cuentas para
garantizar la intervencion de los distintos grupos de interés, veedurias y
ciudadania.

e Canalizar, a través de la Oficina de Relaciones Publicas e Internacionales
las comunicaciones enviadas como boletines de prensa y publicaciones
pagadas, con el fin de mantener la imagen institucional y cuidar al maximo
las relaciones con los medios de comunicacioén, a través de una actitud
cordial, veraz, honesta y transparente, con un contacto permanente para
depositar en ellos informacion que sea de interés para la opinion publica.

e Definir un modelo de comunicaciéon organizacional que contenga como
minimo los siguientes aspectos: matriz de comunicaciones, guia de
comunicaciones, proceso de comunicacion organizacional, proceso de
comunicacién y convocatorias.

¢ Implementar el manejo organizado o sistematizado de la correspondencia,
con el fin de disminuir los contratiempos entre la correspondencia recibida
y la respuesta que se genera al usuario y/o grupo de interés.

¢ Implementar un Manual de Protocolo y Ceremonial para la UPC con apoyo
de la Division de Bienestar Universitario, para garantizar la solemnidad de
los eventos académicos oficiales y la organizacion de todos los actos
universitarios de trascendencia publica.

e Actualizar y socializar el Manual de Identidad Institucional con el fin de
mantener una imagen corporativa coherente.
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Poner a disposicion de los usuarios y/o grupos de interés los diferentes
medios de acceso a la informacion como péagina web, carteleras
comunitarias, periodico oficial, buzon de sugerencias, boletines
electronicos.

Desarrollar una estrategia de marketing dirigida hacia la venta de
productos y servicios de la universidad como son posgrados, diplomados,
cursos, seminarios, talleres, asesorias y proyectos de investigacion.
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1. Porcentaje de ejecucion de las actividades del plan de comunicacion
anual.
Meta: >90%
Periodicidad: Semestral

2. Numero de publicaciones realizadas en la pagina Web Institucional.
Periodicidad: Mensual

3. Numero de ediciones del peridodico institucional publicadas /
Numero de ediciones del periddico institucional programado

Meta: 100%

Periodicidad: Anual

4. Numero de consultas de la pagina web Institucional.
Periodicidad: Mensual

5. Numero de publicaciones realizadas en redes sociales
Institucionales. (Facebook, Twitter, Instagram)
Periodicidad: Mensual

6. Niomero de veces que son compartidas las publicaciones en redes
sociales por los lectores.
Periodicidad: Mensual

7. Nomero de audiencias publicas realizadas / Niumero de audiencias
publicas programadas.

Meta: 100%

Periodicidad: Anual

8. Numero de PQR’S atendidos / Numero de PQR’S recibidos
Meta: 100%
Periodicidad: Mensual

9. Niomero de PQR’S atendidos a satisfaccion / Numero de PQR’S
atendidos

Meta: >90%

Periodicidad: Mensual
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Los recursos que se destinaran para garantizar la operatividad de la Politica de
Comunicacion, estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal de la Universidad
Popular del Cesar.

Responsables

La oficina de Comunicacion y de Relaciones Publicas e Internacionales y la
oficina de Gestion documental, correspondencia y atencion al ciudadano, o
quienes hagan sus veces, seran las responsable de coordinar las actividades
que garanticen la Politica de Comunicaciones de la Universidad Popular del
Cesar.

Seguimiento

Semestralmente las dependencias responsables, enviaran informes de
seguimiento al Consejo Superior Universitario de la Universidad Popular del
Cesar, para el seguimiento y evaluacién de la politica de Comunicacién
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