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INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Gestion de las Comunicaciones

OBJETIVO Visibilizar el quehacer de la Universidad El Bosque mediante estrategias comunicacionales coherentes, efectivas y alineadas con los objetivos estratégicos, con el fin de fortalecer la imagen institucional y alcanzar el reconocimiento de los grupos de
valor y partes interesadas.

ALCANCE Inicia con la formulacién de la politica de comunicacion, disefio de estrategias y rutas de comunicacion y relacionamiento y gestion de crisis, continua con la gestién de la comunicacion universitaria y finaliza con el seguimiento, ajuste y evaluacion del
impacto de las estrategia y contenido publicado.

TIPOLOGIA DE PROCESO Apoyo
LIDER DEL PROCESO Director(a) de Comunicaciones

SECUENCIA E INTERRELACION DEL PROCESO

PROVEEDOR LRSS SALIDAS
(Son las partes interesadas que proporcionan las entradas o insumos al (Son los documentos, registros o Son los el v d CLIENTES
proceso) requerimientos que se esperan ACTIVIDAD (Son los elementos transformados (Son las partes interesadas que reciben los elementos resultantes del proceso)

s 8 resultantes del proceso, puede
transformar o utilizar en la operacion del (Es el conjunto de elementos secuenciales que conforman un p p

proceso. Estas entradas pueden proceso) considerar que la salida de este

corresponder a la salida de la actividad corresponda a /atentrada del
INTERNO EXTERNO anterior) SuzEse) INTERNO EXTERNO

Acuerdo emitido por el

Proceso: Planeacion Necesidad de actualizacién de o o A Consejo Directivo ledosioSiproceses
. N/A o O Planear Formulacién de politica de comunicacion N/A

Estratégica politica vigente . . -

Politica divulgada Comunidad universitaria
Plantilla de plan de comunicacién Plan de comunicacion y de
y relacionamiento relacionamiento por unidades
Todos los procesos Alnadgs gxternos ) o CIEEED Disefio de e_strate_glas, rutas dg comuqngaclén y N Todos los procesos N/A
principales Necesidades de comunicacion y relacionamiento y gestion de crisis Manual de crisis

posicionamiento de la
Universidad Matriz de Comunicaciones



SECUENCIA E INTERRELACION DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS

(Son las partes interesadas que proporcionan las entradas o insumos al (Son los documentos, registros o (Son los elementos transformados

CLIENTES
proceso) requerimientos que se esperan ACTIVIDAD (Son las partes interesadas que reciben los elementos resultantes del proceso)
- transformar o utilizar en la operacion del (Es el conjunto de elementos secuenciales que conforman un .
considerar que la salida de este
proceso. Estas entradas pueden proceso)
” corresponda a la entrada del
corresponder a la salida de la activi

INTERNO EXTERNO anterior) SuzEse) INTERNO EXTERNO

resultantes del proceso, puede

Propuesta de camparia

. - " . Contenidos generados Todos los procesos
Todos los procesos Allad:ia:ctiexatz:os SO|ICItu:a(:: car;e::mn de Ejecutar Asesorar en concec%t:'se r);igoe:arrctllar y publicar N/A
princip: P Publicacion de informaciéon en  Comunidad universitaria
los diferentes canales de
difusion institucionales

- Publlcamon. dg informacién en Entes de Control

Proceso: Planeacién - a Ao pagina web
Estratégica Soliitud de divulgacién de Divulgacion de estamentos institucionales ledosioSiproceses .
N/A estamentos y documentacion Ejecutar Pl . o ” Publico externo
- S politicas, reportes e informes de gestién Mailing . . -
P B Gobi institucional Comunidad universitaria
[REEEEE N EREEe - Aliados potenciales
Transmisiones
Creacion de banco de
imagenes
Todos los procesos Alladgs e el €D GBI @ Ejecutar Apoyo y divulgacion de eventos institucionales PUPII.CaCIOH @ mformam(.)n en Todos los procesos Aliados externos
principales eventos pagina web y redes sociales
Generacién de enlace de
transmision
Mailing

Todos los procesos N/A Solicitud de contenidos Ejecutar IDizsalle, [PEgETEEEn y dliEain ée Todos los procesos Aliados externos

contenidos Publicacién de informacién en
pagina web y redes sociales



SECUENCIA E INTERRELACION DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS

(Son las partes interesadas que proporcionan las entradas o insumos al (Son los documentos, registros o (Son los elementos transformados

CLIENTES

proceso) requerimientos que se esperan ACTIVIDAD (Son las partes interesadas que reciben los elementos resultantes del proceso)

transformar o utilizar en la operacién del (Es el conjunto de elementos secuenciales que conforman un . .
» » considerar que la salida de este
proceso. Estas entradas pueden proceso) »
» - . . corresponda a la entrada del
corresponder a la salida de la actividad siguients)
INTERNO EXTERNO anterior) U INTERNO EXTERNO

resultantes del proceso, puede

Todos los procesos

Solicitud de publicacion en redes Desarrollo y divulgacién de contenidos para Publicacién de informacién en

Todos los procesos N/A ) Ejecutar ; : Publico externo
sociales redes sociales redes sociales . . -
Comunidad universitaria
Banco de imagenes
. " . Todos los procesos
Todos los procesos N/A SellEl e greacion @ Ejecutar Desarrollo y difusion de productos audiovisuales Sancoldclicecs N/A
productos audiovisual c ke i itari
Publicacién de producto en omunidad universitaria
redes sociales
Registro de participacion y
competencias adquiridas por
N —— Formacion de lideres y gestores de comunicacion parte de los participantes
Todos los procesos N/A . . P clon y Ejecutar de la Universidad en tendencias y pautas de Todos los procesos N/A
lineamientos en comunicacion L o A
disefio, mercadeo y comunicacion Presentacion que detalla
estrategias, mensaje clave y
canales de comunicacion
Proceso: Administracion de Indicadores de gestion Resulizites ¢ [Elzeres Proceso: Planeacion
ficcesos Informes de auditoria Eslialegica
N/A Plan auditorias Analizar Seguimiento y medicion al proceso N/A

Proceso: Planeacion R —— Proceso: Administracion de

&g Encuestas de satisfaccion A e
Estratégica . Procesos



PROVEEDOR
(Son las partes interesadas que proporcionan las entradas o insumos al
proceso)

INTERNO EXTERNO

Proceso: Administracion de
Procesos
N/A
Proceso: Planeacion
Estratégica

ENTRADAS
(Son los documentos, registros o
requerimientos que se esperan
transformar o utilizar en la operacion del
proceso. Estas entradas pueden
corresponder a la salida de la actividad
anterior)

Reporte de indicadores de
gestion

Matriz de riesgos institucional
Retroalimentar
Reporte de indicadores del Plan
de Desarrollo Institucional (PDI)

Informes de auditorias

SECUENCIA E INTERRELACION DEL PROCESO

ACTIVIDAD
(Es el conjunto de elementos secuenciales que conforman un
proceso)

Formulacién e implementacion de acciones de
mejora

SEGUIMIENTO Y CONTROL

SALIDAS
(Son los elementos transformados
resultantes del proceso, puede
considerar que la salida de este
corresponda a la entrada del
siguiente)

Informe de avances y
cumplimiento (evidencias y
actas)

Solicitud de actualizacion de
documentacion

CLIENTES
(Son las partes interesadas que reciben los elementos resultantes del proceso)

INTERNO EXTERNO

Proceso: Planeacion
Estratégica
N/A
Proceso: Administracion de
Procesos

Infraestructura: Instalaciones UEB y cubrimiento de
eventos en las instalaciones de aliados externos
Talento Humano: Ver Organigrama
Tecnologia: Plataforma de Adobe, Microsoft Office.
Hootsuite, Envato, Capcut, lcoom.

Ver Tablas de Retencién Documental

Ver Listado Maestro de Documentos (LMD)

Ver Matriz de Indicadores de

Gestién

Ver Matriz de Riesgo

e Ver Normograma
Institucional



