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Crear estrategias que generen cultura de la comunicacion para apoyar el cumplimiento de la misién y vision de la Fundacion Universitaria

Y Claretiana.
N Aplica (_1esd_§ el establemm!ento _de los Ilne_amlentos para la gestion de la Responsable Coordinador (a) de Comunicacién
Comunicacion, hasta el mejoramiento continuo del proceso.
Ver FGM11 Indicadores de Gestion
Proveedor Entradas PHVA Actividades Salidas Clientes
o *Normatividad interna y Establecer los lineamientos para la
Gestion Juridica externa. Gestion del Proceso de la Comunicacion.  «pgjiticas programas
*Gestion de la *Plan de  Desarrollo lanes ' 0 ectos’,
Estrategia Estratégico- PDE. p - T Formuladosy proy Gestion de la
*Comunidad *Necesidades y '((;jgfl?'zggr'nil'['tagil;:s del entorno y la “Diagnostico del entorno Comunicacion.
Institucional expectativas del entorno elgntscilgaittalon: - Plan de comunicaciones
* o . N .
Gestion Financiera *Proyecto de Disefiar plan de comunicacion.
presupuesto.
“Protocolo de publicacion
Programas, planesy *Manual de identidad *Gestion de la

Gestion de la
comunicacion

H Ejecutar plan de la Comunicacién.

proyectos formulados. Corporativa. Comunicacion.

*Linea de comunicacion *Todos los procesos.
(Cultura de Comunicacion)
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*Gestion  de
comunicacion
*Entorno

la

*Todo lo procesos

*Gestion
mejoramiento
*Gestion  de
estrategia

*Gestion
mejoramiento
*Gestion  de
estrategia
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del

del

*Linea de comunicacion
Politicas de
comunicacion
*Manual de
corporativa.
*Directrices
institucionales.
*Andlisis del entorno

identidad

Mecanismos para la
evaluacion del proceso.

*Informe de auditorias
Resultado de la medicion
de indicadores.

*Informe de salidas no

conformes.
*Estado de las acciones
correctivas y

oportunidades de mejora.
*Estado de los riesgos del
proceso.

Ejecutar las estrategias de comunicacion
interna y externa.

Gestionar las relaciones publicas de la
Institucion.

Evaluar la gestion del proceso

Implementar acciones correctivas y/u
oportunidades de mejora.

*Matriz de comunicacion
del proceso

*Plan de medios,
cubrimiento de medios.
*Estrategias o acciones de
comunicacion externa,
interna y digital.
*Protocolo de
publicas.
*Informe de auditorias
Resultado de la medicién
de indicadores.

*Informe de salidas no

relaciones

conformes.
*Estado de las acciones
correctivas y

oportunidades de mejora.
*Estado de los riesgos del
proceso.

Planes de mejoramiento
ejecutados.

*Comunidad
Universitaria
*Partes interesadas

*Gestion del
mejoramiento
*Gestion de la
estrategia

Comunidad
Universitaria



Producto y/o servicio

Estrategias o acciones de comunicacion
interna

Estrategias o acciones de comunicacion
externa

Estrategias o acciones de relaciones publicas

Cubrimiento de medios

Documentos internos
N/A
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Caracteristica

Especificaciones a cumplir

v Utilizar los medios de comunicacién establecidos.
Forma - S .
v Utilizar la comunicacién asertiva.
v Estar acordes con la linea de comunicacién, ruta humanistica y el manual de
identidad de la institucion.
v/ Estar orientadas a la construccion de la identidad institucional.
Fondo s Y .
v' Generar la participacion en las actividades establecidas por el plan de
comunicacion.
v" Generar el sentido de pertenencia y recordacion en los publicos objetivos.
v/ Utilizar los medios de comunicacion establecidos.
Forma - S .
v/ Utilizar la comunicacién asertiva.
v Estar acordes con la linea de comunicacion, ruta humanistica y el manual de
identidad de la institucion.
Fondo v"Incrementar el posicionamiento con las diferentes instituciones interesadas o
regidos por la filantropia de la institucién.
v' Generar el sentido de pertenencia y recordacion en los publicos objetivos.
Forma v Utilizar la comunicacion asertiva.
v' Establecer relaciones de mutuo beneficio para las organizaciones interesadas y
Fondo para la Institucién.
v' Posicionar la Institucién en el medio (temas educativos, trabajo interinstitucional
y en cooperacion mutua).
v' Estar acordes con la linea de comunicacion, ruta humanistica y el manual de
identidad de la institucion.
Fondo v : ' .
Generar relaciones de confianza con los medios.
v' Generar freepress
Documentos obligatorios de origen interno Documentos externos
N/A N/A



/6 REQUISITOS DE CALIDAD

4.0 Contexto de la organizacién, 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades, 7.1.6 Conocimiento de la organizacién, 7.4 Comunicacién, 7.5
Informacién documentada, 9.Evaluacion del Desempefio y 10. Mejora.

/? RECURSOS

e Condiciones ambientales idoneas de temperatura,
iluminacion, circulacion de aire limpio, higiene y ruido.
Condiciones psicoldgicas de reduccion de estrés, prevencion
de agotamiento y cuidado de las emociones.

o Condiciones sociales adecuadas y controladas, tales como:
no discriminacion, ambiente tranquilo y libre de conflictos.

Equipo de computo MAC para disefio
Equipo de Computo (3)

Plataforma ADOBE licenciada-software
Cabina de Audio dotada

Estudio de Audiovisual dotado

Equipos de oficina

e Profesional de Disefio
Gréfico

e Profesional en
comunicaciones
(Coordinador(a))

/8 CONTROL DE CAMBIOS

Se modifica la Caracterizacion
debido a que varias actividades

02 Nathalie Montoya Montafio Luis Javier Jaramillo Diaz 13/09/2019 gue se citan en el documento, no
se realizan y no cumplen con los
lineamientos de Gestion de la
Comunicacion.
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(fg RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Nathalie Montoya Montafio Coordinadora de Comunicaciones

Luis Javier Jaramillo Diaz Coordinador de Calidad 20 [HRE IR
Comité Integrado de Gestion Acta N°21 07/11/2019
Comité Integrado de Gestion Acta N°21 07/11/2019

Vigente a partir de: 13/11/2019
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