
CARACTERIZACIÓN DE PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA 

LIDER DEL PROCESO COORDINADOR DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL

OBJETIVO Promocionar  la oferta académica de la Universidad y difundir de manera interna y externa temas de interés para mantener informada la comunidad universitaria y en 
general, y  asegurar la vinculación de nuevos estudiantes.

SUMINISTRADORES INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS/SERVICIOS CLIENTES/BENEFICIARIOS

Vicerrector, Directores de programa, 
Directores de área , Decanos, Rector 

Todos los procesos

Solicitudes de publicación
Requerimientos de promoción
Presupuesto aprobado 1. Establecer plan y estrategias de comunicación interna y externa Plan de comunicación interna y externa

Plan de actividades de promoción  Proceso de comunicación interna y externa 

Plan de Publicaciones

Solicitudes de publicación (adicionales)

Borrador de la publicación 

Compromiso de producción intelectual
 
Convenios y coediciones. 

2. Gestionar publicaciones

Revistas
Libros
Notas Univeritarias 
Colecciones
Diseño editorial
ISBN e ISSN, 
Talleres de escritura académica
publicaciones 

Comunidad General 

Todos los procesos Solicitudes de comunicación 3. Comunicar externamente asuntos institucionales Comunicaciones Institucionales 

Director oficina de promoción y mercadeo

Medios de comunicación

Empresas tipográficas

Plan de mercadeo

Requerimientos de promoción

Contenidos promocionales

Plan de actividades de promoción  

Ofertas de servicios 

4. Promocionar la institución

Material publicitario (cuñas radiales, volantes, 
pasacalles, avisos de prensa, slide de cine)
Actividades de promoción ejecutadas
Estrategia digital
Eventos promocionales (Un día en la U, 
visitas a colegios, participación en ferias) 
Promoción en redes sociales

Futuros estudiantes

Todos los procesos Solicitud de comunicación
Plan de comunicación  5. Comunicar internamente temas de interés

Comunicados internos
Boletines informativos
Carta de rectoria
Página web
Agenda semanal
Afiches, Volantín,  
Comunicados en redes sociales

Comunidad universitaria 

Proceso de direccionamiento estratégico

Proceso comunicación interna y externa 

Politica y objetivos del SIG 
Indicadores
Plan de comunicación interna y externa
Plan de actividades de promoción 
Plan de mercadeo

6. Realizar seguimiento y medición del plan y  las estrategias 

Informes periodicos de resultados
Metas establecidas para los indicadores 
Resultados de los indicadores 
Resultado del seguimiento del proceso

Proceso de direccionamiento estratégico 

Proceso administración del SIG



Proceso comunicación interna y externa 

Proceso direccionamiento estratégico 

Proceso administración del SIG 

Resultado del seguimiento del proceso

Resultados de la revisión por la Dirección

Definición de acciones correctivas, 
preventivas y de mejora  

Matriz de riesgos y oportunidades

7. Realizar actividades de mejora

Plan de mejoramiento 

Acciones correctivas, preventivas y de mejora

Solicitud de cambios: elaboración, 
actualización o anulación de información 
documentada

Proceso comunicación interna y externa 

Proceso administración del  SIG

INFORMACIÓN DOCUMENTADA REQUISITOS A CUMPLIR SEGUIMIENTO Y/O MEDICIÓN RIESGOS Y OPORTUNIDADES CONTROLES

Ver SI-FO-01 Listado maestro de 
documentos 

Cliente: Ver DE-MT-02 Partes 
interesadas Ver: SI-MT-08 Indicadores Ver: SI-MT-09 Riesgos y oportunidades Ver: SI-PL-04 Control operacional 

Legales: N/A 

Institucionales: Ver SI-FO-01 Listado 
maestro de documentos 

Norma: Ver SI-MT-05 Procesos vs 
requisitos 

Coordinador SIG Líder del proceso
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