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1. OBJETIVO
Desarrollar procesos de comunicacién que propicien las buenas relaciones entre los
miembros de la comunidad universitaria (docentes, funcionarios y estudiantes) por medio
de la circulacion de mensajes divulgados a través de los diversos medios de comunicacion
Institucional.

2. ALCANCE
Aplica desde que se define la informacién de interés a comunicar hasta que se administran
los canales de comunicacion interna.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Carta de Rectoria: Su objetivo es informar y mantener contacto permanente con los
empleados de la Universidad sobre logros, actividades y decisiones de las directivas de la
Institucion.

Comunicacion interna: “Es el conjunto de actividades efectuadas por cualquier
organizacién para la creacién y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus
miembros, a través del uso de diferentes medios de comunicacién que los mantenga
informados, integrados y motivados para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos
organizacionales” (Collado, 1997).

Encargado: Aprueba el trabajo realizado y es quien debe asegurar que se cumplan las
actividades.

Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

Herramientas de comunicacion interna: Son los medios de comunicacién utilizados por
la Universidad de Ibagué para comunicarse con su publico interno.

Informacion Documentada: Informaciéon que una organizacion tiene que controlar y

mantener, y el medio que la contiene.

Instructivo: Detalle de actividades particulares las cuales debido a su importancia,

complejidad o extensién se documentan.

Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas

especificos.

Plan: Documento que especifica las actividades, recursos, responsables y controles

aplicados a un proyecto especifico.

Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su

alta direccion

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Redes sociales: la Universidad cuenta con las redes sociales Facebook (@soyunibague y

@ardyunibague), Instagram (@soyunibague y @ardyunibague), Twitter (unibagueoficial),

LinkedIn (Universidad de Ibagué) y el canal de YouTube, a través de los cuales busca
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gestionar las diferentes comunidades virtuales con el fin de contribuir al mejoramiento
reputacional y las estrategias de comunicacion externa e interna de la institucion, asi como
fortalecer la imagen de marca a través de las diferentes estrategias y tacticas de social media.

o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas

e Responsable: Persona encargada de llevar a cabo una o mas actividades

e Revista digital Arbol de tinta: Organo de divulgacién institucional ubicada en el dominio
https://ediciones.unibague.edu.co/arbol-de-tinta Su objetivo es fortalecer la proyeccion y
comunicacion de la Universidad de Ibagué con los graduados

e SIG: Sistema integrado de gestion.
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4. CONDICIONES GENERALES
4.1 Solicitud de servicios de comunicacion:

Las solicitudes al area de Comunicacion Institucional, para servicios de disefio grafico,
produccion audiovisual y productos periodisticos se hacen a través del formato digital CI-FO-01
Solicitud de servicios, comunicacion, disefio y produccién audiovisual.

Toda solicitud para la grabacion en video de conferencias debe contar con autorizacién del autor
(conferencista) a través del formato RE-FO-07 Autorizacion para la publicacién de
documentos en el repositorio institucional, en el cual se concede a la Universidad de Ibagué,
a sus representantes y empleados, el derecho a reproducir, comunicar publicamente y elaborar
articulos a partir de la conferencia, con fines educativos, culturales, de informacién y nolucrativos.
Quien solicita el servicio de filmacion es el responsable de gestionar el diligenciamiento del
formato, si en el momento de iniciar la conferencia no se ha entregado al personal de Produccion
Audiovisual el formato firmado por el conferencista, no se grabara el evento.

El material audiovisual sera subido al canal de YouTube de la Universidad y estara en el
repositorio de la Biblioteca para su consulta.
4.2 Solicitud de envio de correos masivos:

Si una dependencia requiere enviar informacion a bases de datos institucionales, a través
del correo electronico de Comunicacioén Institucional, la solicitud debe realizarse por medio

del formulario CI-FO-09 Solicitud de envio de correos masivos, por lo menos tres dias
antes del desarrollo del evento.

4.3 Solicitud de Servicios Pagina Web:

Si se requiere actualizar contenido, redisefiar y/o crear un micrositio, el servicio se debe solicitar
a través del formato CI-FO-02 Solicitud de Servicios Pagina Web.

4.4 Manual de Identidad Visual Corporativa (CI-MA-02)

Tiene como propdsito dar a conocer los aspectos més relevantes de la identidad Institucional
y establecer las politicas para comunicarnos con nuestros publicos internos y externos de
manera apropiada.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD REEEOA';%AA%LCI)E / EVIDENCIA
1. Solicitar servicio: CI-FO-01 Solicitud
Se debe diligenciar el formato CI-FO-01 de servicios
Solicitud de servicios  Comunicacion| Solicitante Comunicacion,
Disefio y Produccion Audiovisual dondg Disefio y Produccion
especifica el tipo de servicio requerido. Audiovisual
2. Definir contenidos: Periodista
Se definen los temas a desarrollar en las
diferentes  herramientas internas de Coordinador de
comunicacion institucional. Comunicacion
Institucional Plan de
comunicacion
Productor de contenido
Community manager
Disefiadores
Auxiliares de Produccion
Audiovisual
3. Definir la herramienta:
De acuerdo con la informacién, se define la RE-FO-07
herramienta de comunicacién mas adecuada Autorizacion  para
para su divulgacion: la publicacién de
I Herramienta gréafica: En caso de ser piezas documentos en el
de disefio grafico (afiches, Periodista repositorio
1 pendones, plegables, banners, etc.) se institucional
envia la informacién al equipo de disefio Coordinador de
del area de Comunicacion Institucional Comunicacién
para su respectivo desarrollo. Institucional
1 Herramienta digital: Se establece en cudl
de las herramientas es mas pertinente su Auxiliar de audiovisuales
publicacion (Intranet, boletin de intranet,
pantallas digitales, pagina web, redes Disefiador grafico
sociales)
1 Herramientas audiovisuales: En caso de
ser piezas de audiovisual (videos) se
gestiona ante la unidad de produccion
audiovisual para su realizacion.
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4. Investigar el tema a desarrollar:

Este proceso se desarrolla a partir de
entrevistas o la lectura de documentos fisicos
o0 virtuales.

La informacion también puede ser enviada
por la dependencia que solicita el servicio de
divulgacion.

Para el caso de las piezas gréficas quien
solicita el servicio envia la informacion.

Periodista
Productor de contenido
Community manager

Disefiador grafico

Auxiliar de audiovisuales

5. Redactar la informacion, elaborar la
pieza de disefio o desarrollar el video

Redacta el contenido de la informacién que se
quiere dar a conocer, elabora las piezas de
disefio y las piezas de video.

Periodista
Textos elaborados
Productor de contenido
Videos realizados
Community manager
Fotos tomadas
Disefiador grafico
Piezas de disefio

Auxiliar de audiovisuales | elaboradas
6. Revisar y aprobar la pieza de
(I;?(t)ar\:]iu: Iglacé?w?énido la redaccion, ortografi Coordinador de Articulos
1sa el ¢ ’ 'on, ortografia, Comunicacion corregidos
el disefio, entre otras caracteristicas propias -
de la publicacion Institucional
P ' Piezas de disefio
: . . L, , Solicitante revisadas
Si requiere ajuste, regresa a quién redacto la
|n_formaC|on,_eIa~boro la pieza _audlowsual_o la Videos revisados
pieza de disefio (Ver actividad 5). Si no
requiere ajuste, continla con la publicacién
del contenido (Ver actividad 7).
Para el caso de las piezas graficas o de video
solicitadas por las diferentes areas de la
Universidad, una vez revisadas, se envian
al solicitante para su aprobacion final.
7. Publicar contenido: Periodista Herramientas  de

Divulga la pieza en el canal de comunicacion
gue ya ha sido escogido con anterioridad y

comunicacion

Productor de contenido | interna (carta de
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verificar el cumplimiento del objetivo para la Rectoria, Intranet,
comunicacion interna. Community manager | boletin de Intranet,
pantallas digitales,

Las piezas gréficas digitales se envian por Disefiador gréfico redes sociales)

correo a la dependencia que solicitdo el _ _
servicio; cuando son fisicas, a la empresa| Auxiliar de audiovisuales | Piezas de disefio
litografica para su impresion.

Videos

6. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Actor/ Actividad 1 2 3 4 5 6 7

Solicitante E/R E/R

Coordinador de E/R E/R E/R
Comunicacion
institucional

Periodista E/R E/R E/R E/R E/R

Productor de E/R E/R E/R E/R
contenido

Community E/R E/R E/R E/R
manager

Auxiliar de E/R E/R E/R E/R
audiovisuales

Disefiador grafico E/R E/R E/R E/R

R: Responsable, E: Encargado
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

CI-DI-01 Directrices para las comunicaciones Internas y Externas

CI-MA-01 Manual de Identidad visual corporativa

CI-FO-01 Solicitud de servicios Comunicacion, Disefio y Produccion Audiovisual
CI-FO-02 Solicitud de servicios pagina web
CI-FO-04 Solicitud de servicios Intranet.
CI-FO-09 Solicitud envio correos masivos
RE-FO-07 Autorizacion para la publicacién de documentos en el repositorio institucional

Version Cambio Fecha
0 Version Inicial 21/08/2018
Se eliminaron algunas
definiciones, se modificaron
1 nombres de formatos 09/06/2022
asociados a actividades

Observaciones:

10. APROBACION DE DOCUMENTOS

Coordinador SIG

Lider de proceso

REVISO

APROBO

Fecha: 21/08/2018

Fecha: 21/08/2018
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