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COPIA CONTROLADA

Esta prohibida su impresion y reproduccion

Objetivo: Difundir y transmitir informacion dirigida a los diferentes publicos de interés, para dinamizar la mision y objetivos institucionales.

4. Ciclo PHVA. (Enfoque de Procesos)

Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Clientes

o Entes de legislacion,

regulacion y control.
e MEN, CESUy CNA
e ICONTEC

Normatividad vigente
Lineamientos para la
Educacioén Superior.
Normas ISO 9000

1. lIdentificar los requisitos legales y
reglamentarios aplicables.

e Normograma externo

o Matriz de requisitos para la
Acreditacion Institucional.

¢ Req. ISO 9001 aplicables

Gestién Documental
Autoevaluacion y
Mejoramiento Continuo

e Procesos del SIG
e Direccionamiento
Institucional

Plan de Desarrollo

2. Elaborar el Plan de Accion de Comunicaciones.

e Plan de Accién de
Comunicaciones

Direccionamiento Instituc
Procesos del SIG

e Publicos de interés

e Consejo Directivo
e Direccionamiento
Institucional

Estatuto General
Plan Estratégico de
Comunicaciones
Directrices rectorales

Planear

3. Definir politicas de comunicacién publica.

o Politicas de comunicacion
publica.

e Procedimientos
documentados

Direccionamiento Instituc
Gestion Documental
Procesos del SIG
Publicos de interés

e Gestiéon Documental
o Direccionamiento
Institucional

Normograma Externo

Directrices rectorales

4. Definir el Sistema de Atencion al Ciudadano.

o Sistema de Atencion al
Ciudadano.

Direccionamiento Instituc
Procesos del SIG
Publicos de interés

o Gestidon de Adquisiciones

Directrices para el plan de
adquisiciones

5. Solicitar recursos para la gestion

e Solicitud de recursos

Adquisicion de Bienes y
Servicios
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Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Clientes

o Direccionamiento
Institucional
o Gestion Documental

Politicas de comunicacién
publica

6. Publicar politicas de comunicacién publica.

o Registros de socializacion
y difusion.

Direccionamiento
Institucional
Entes externos

o Direccionamiento Instituc.
o Planeacion Institucional

Plan de accion aprobado

7.Ejecutar el Plan de Accién.

o Actividades ejecutadas

Planeacion Institucional
Evaluacion Independient

e Procesos del SIG

Solicitud de necesidades

8.Atender necesidades de comunicacion y
medios institucionales.

e Productos comunicacion y
de ayudas educativas.

Procesos del SIG

e Procesos del SIG

Solicitud de apoyo a
eventos institucionales

9.Brindar apoyo a eventos institucionales.

e Agenda de eventos
o Portafolio de eventos

Procesos del SIG

PQRSDF reportadas

Hacer

10. Brindar servicio al ciudadano y atender las
PQRSDF.

o Registros de la atencién y
de PQRSDF.

Evaluacion Independient
Entes externos

e Autoevaluacion y
Mejoramiento Continuo

Matriz de requisitos para la
Acreditacion Institucional.

11.Realizar la autoevaluacion acorde a los
requisitos de la Educacion Superior.

¢ Plan de mejoramiento de
autoevaluacion del proceso

Autoevaluacion y
Mejoramiento Continuo

o Direccionamiento Instituc
e Docencia
o Partes interesadas

Solicitud de informes

12.Elaborar informes de gestion

¢ Informe de gestion

Direccionamiento Instituc
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
« Indicadores calculados 13. Realizar seguimiento y medicién al proceso; » QO el v TS
o Informes de gestion e e Acta de reunion e Evaluacién Ip’dependlent
) o e Autoevaluacion y MC
« Direccionamiento ‘ : . e Seguimiento a riesgos o Direccio_n'amiento Ins_tituc
Institucional e Mapa de riesgos 14. Monitorear y evaluar los riesgos. desde el SGC * Evaluacion Independient
e Acta de reunién e Autoevaluacion y MC
e Evaluacion Independ. o Direccionamiento Instituc
o Autoevaluacién y MC o Informes de auditorias 15. Analizar los resultados de auditorias. e Actas de reunién ¢ Evaluacién Independ.

o Entes externos

e Autoevaluacion y MC

Actividades de ejecucion
del plan de accion

Verificar

16. Realizar seguimiento y evaluacion al plan de
accion

Planeacion Institucional
Evaluacion Independient
Gestion del Talento Hum
Autoevaluacion y MC

e Evaluacion del plan de
accioén
o Acta de reunién

Registro de PQRSDF

17.Analizar las acciones de atencion al ciudadano
y PQRSF asociadas al proceso

e Acciones de

mejoramiento o Autoevaluacion y MC.

Registros de ejecucion del
plan de mejoramiento de
autoevaluacion del proceso

18. Verificar el plan de mejoramiento
deautoevaluacion del proceso

e Cumplimiento del plan de ¢ Direccionamiento Instituc
mejoramiento de e Autoevaluaciony MC
autoevaluacion del proceso | e Evaluacion Independient

Propuestas de
mejoramiento (Actas de
reunion)

Actuar

19. Tomar acciones de mejoramiento

o Correcciones . . . .

) . o Direccionamiento Instituc
e Acciones Correctivas L

. . e Evaluacion Independ.
o Acciones Preventivas . ) .

. . e Mejoramiento Continuo
¢ Acciones de Mejora
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Recursos

Documentos Internos

Documentos Externos (Normograma)

Infraestructura: Oficinas dotadas de HW y SW,
Equipos de Oficina, Comunicaciones y TIC, Transporte.

Humanos: P.U. de Comunicaciones, Auxiliares y Equipo
de Apoyo.

Ambiente de Trabajo: Fuera de ruido, lluminacién y
temperatura adecuada.

Comunicaciones:
e PR: Organizacion y Protocolo de Grados TdeA
e PR: Sistema de Atencion al Ciudadano
e PR: PQRSDF e Informe de Gestion
Ayudas Educativas:
e PR: Induccidn al personal de apoyo técnico.
¢ PR: Cubrimiento logistico de eventos internos.
e PR: Control y seguimiento de equipos de audio y video.
e PR: Produccion de campana de medios.
¢ PR: Encuesta de percepcién de ayudas educativas.
¢ PR: Creacioén de programas radiales
e PR: Préstamo y reserva de aulas y equipos de ayudas
Educativas.
¢ PR: Alistamiento y Apoyo Técnico.

e PR: Produccién de contenidos audiovisuales educativos.

o Constitucion Politica Colombiana. (Art.20)
e Ley 603 de 2000 (Derechos de Autor)

o Ley 222 de 1995

e Ley 23 de 1982 (Derechos de Autor)

o VVer Normograma Externo
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