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CARACTERIZACION PROCESO COMUNICACION E INFORMACION

Cédigo CR-M1-CO-1
Version 5 i
Tipo CARACTERIZACION
Implementacion 27/06/2023

OBJETIVO DEL PROCESO

naturaleza de la Entidad.

Implementar el proceso de comunicaciones de la ESU para establecer vinculos con las partes interesadas, posicionar la marca, facilitar los procesos comerciales y demas inherentes a la

ALCANCE

RESPONSABLE

MACROPROCESO ASOCIADO

INICIA

Defiinicién del Plan de Comunicaciones
Institucional

Profesional Universitario - Oficina

FINALIZA

Implementacion Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora

Estratégica

Gestion del Direccionamiento

INTERACCION DEL PROCESO

Proveedor - Grupo de
Interés

Entrada - Insumo

PHVA

Actividades Claves

Salidas - Productos /

. . Cliente
Servicios

Departamento
IAdministrativo de la Funcién
Publica.

Directrices de Gobierno
Digital

Direccionamiento estratégico
ITodos los procesos
ICONTEC

Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion

Modelo Estandar de Control Interno
(MECI)

Requerimientos de Comunicacion y
Publicidad de los procesos de la
lentidad

Plan Estratégico Institucional 2021-
2030

Definir el Plan de Comunicaciones
Organizacional

Plan de
Comunicaciones
laprobado

Manual de Imagen
Corporativo ESU
lactualizado
Politicas de
Comunicacion
Corporativa
Directrices de la
Comunicacion interna y
lexterna

'Todos los procesos

Definir el Plan de Medios, espacios y
formas de comunicacién Institucional

Plan de Medios,
lespacios y formas de
icomunicacién

Institucional
. Planeacién e IAcciones
Necesidades implementacion de acciones |comunicacionales
IT¢ | r municacional intern T . Tt | r
odos los procesos gg Iauer?t?dca% ales internas comunicacionales para el finternas odos los procesos
publico interno ejecutadas
Clientes i
Modios d Erovesdores
Medios de Planeacion e Acciones : o
comunicacion Necesidades X i . oS Medios de comunicacion
. implementacion de acciones comunicacionales|jnta Directiva
Junta Directiva comunicacionales externas icacional |
de la entidad comunicacionales para e e?(ternas Empleados
Empleados publico externo ejecutadas Entes d trol
Entes de control nies ae contro
Ciudadania Ciudadania

ITodos los porcesos

Iniciativas comunicacionales
lejecutadas publico interno

Elaboracion e implementacion de la
lencuesta de satisfaccién y la
lcomunicacion interna

Resultado e informe de
la encuesta de
lcomunicacion interna.
Indicador de
Satisfaccion de
lcomunicaciones
internas.

'Todos los procesos

Sistema Integrado de
Gestion

Directrices del Departamento
IAdministrativo de la Funcién
Publica.

Directrices del Modelo
Estandar de Control Interno.

Politica de Administracion de Riesgos
Matriz de riesgos del proceso

Guia para la Administracién del
Riesgo

Modelo Estandar de Control Interno

Revisar y evaluar los riesgos que
puedan afectar el logro de la gestion

Matriz de riesgos
levaluada

'Todos los procesos
Entes de Control

Sistema Integrado de
Gestion

Resultados Auditorias internas y
lexternas

Resultados de analisis de Riesgos
Resultados de analisis de Indicadores
Revisiones del proceso

Implementar Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora para la
gestion de la calidad y seguridad de
la informacion.

IAcciones correctivas,
preventivas y de
mejora implementadas

'Todos los procesos

RECURSOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

REQUISITOS

Reuniones

Fisicos: Oficinas dotadas de Hardware y Software, Sala de

Plan de Comunicaciones aprobado
Manual de Imagen y Estilo Corporativo
actualizado




Politicas de Comunicacién Corporativa Norma ISO 9001:2015

Humanos: Profesional Universitario - Oficina Estratégica Plan de Medios, espacios y formas de Modelo Estandar de Control Interno - MECI
lcomunicacion Institucional Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

IAmbiente de Trabajo: lluminacion adecuada, Temperatura Procedimiento comunicaciones internas y

lambiente, Fuera de ruido, Condiciones ergonémicas. lexternas

DOCUMENTOS

1. PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES INTERNAS(PR-M1-CO-1)

2. PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES EXTERNAS(PR-M1-CO-2)

3. POLITICA DE COMUNICACION CORPORATIVA(PO-M1-CO-1)

4. PLAN DE MEDIOS, ESPACIOS Y FORMAS DE COMUNICACION INTERNOS Y EXTERNOS(PL-M1-CO-1)

5. PLAN INSTITUCIONAL DE COMUNICACIONES(PL-M1-CO-2)

6. PROTOCOLO DE ATENCION TELEFONICA(PRO-M1-CO-1)

7. MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA ESU(MA-M1-CO-1)

8. INSTRUCTIVO PARA ATENCION A MEDIOS(IN-M1-CO-1)

FORMATOS

1. HOJA MEMBRETE CARTA(HOJA MEMBRETE C)
2. HOJA MEMBRETE OFICIO(FT-M1-CO-2)
3. PRESENTACIONES ESU(FT-M1-CO-3)

INDICADORES

1. Satisfaccion general de la comunicacion interna

RIESGOS

1. Uso indebido de la informacion
2. Afectacion de la imagen corporativa

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Usuario Comentario
3 17/07/2019 Marcela Salazar Valencia Inclusion de items a actividades del proceso

Eliminacion de actividad de gestion de PQRSF

& (A N MENTEEE) Sl Ll AT Ee por traslado al proceso de Gestion del Servicio
;
ELABORO REVISO APROBO
Soporte KAWAK Soporte KAWAK Jefe de Oficina Estrategica
Fecha de elaboracion: 27/06/2023 Fecha de revision: 27/06/2023 Fecha de aprobacion: 27/06/2023
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