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Campus Bucaramanga - Lider Nacional del Proceso o subproceso:

NOMBRE DEL PROCESO O SUBPROCESO: DIRECTOR (A) DE COMUNICACIONES
GESTION DE COMUNICACIONES Campus Clcuta y Valledupar - Lider del Proceso o subproceso:

COORDINADOR (A) DE COMUNICACIONES

PROPOSITO DEL PROCESO O SUBPROCESO: Gestionar los procesos de comunicacién interna y externa de la Universidad con sus publicos de
interés, con el fin de contribuir al posicionamiento y visibilidad de la institucién para aportar a su consolidacién como un referente de calidad
académica en el oriente del pais por sus procesos de docencia, investigacién y extension.

ALCANCE DEL PROCESO O SUBPROCESO: Inicia con la identificacién de necesidades y solicitudes de comunicacién que requiere la Universidad
de Santander para luego definir las estrategias y acciones, publico al gue va dirigido y canales de comunicacién tanto internos como externos
gue se utilizardn. Posteriormente continGa con la elaboracién de los mensajes, estilo de comunicacién y definicién de herramientas
comunicativas, revisién del contenido y finaliza con la publicacién y seguimiento al impacto de la gestién comunicativa.

PARTE
PROVEEDORES ENTRADAS CICLO ACTIVIDADES SALIDAS INTERESADA
Realizar analisis que permitan
Normatividad que aplica al identificar las necesidades de | Reporte de las necesidades
proceso. comunicacién interna y | de comunicacién.
Directrices y necesidades de externa en la UDES a nivel
comunicacion. regional y nacional de acuerdo | Propuesta de politicas de
Informacién Institucional. con las oportunidades | comunicacioén.

identificadas.

Directrices y necesidades de

Rectoria General comunicacién.

Planeacion Reporte de las necesidades de p Rectoria General
Inst|tuc_|ona_| comunicacién. Disefio y elaboracién del plan Propuesta de Plan de
Comunicaciones | normograma actualizado. de comunicaciones. comunicaciones nacional.

Presupuesto.

Plan de Desarrollo

institucional.

Lineamientos Institucionales. Propuestas de Estrategias de

Politicas de Comunicaciones. Disefio de estrategias para | imagen corporativa.

Plan de Comunicaciones. manejo de imagen corporativa

Normograma actualizado.
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Elaborar la propuesta de
presupuesto del proceso.

Propuesta de Presupuesto.

Presupuesto

Comunicaciones

Anélisis del contexto

Identificar y valorar los riesgos
del proceso.

Comunidad

Necesidades y Expectativas de
partes interesadas

Identificar y priorizar los
requerimientos, necesidades vy
Expectativas de las partes
interesadas en el proceso.

Matrices de identificacién vy
valoracién de riesgos.

Comunicaciones

Comunicaciones

Normatividad vigente

Plan de comunicaciones
Solicitudes de procesos vy

subprocesos

Solicitudes de
Procesos y procesos/subprocesos.
subprocesos Plan de Comunicacidn.

Comunicaciones

Politicas, estrategias y
lineamientos comunicativos.

Revisar y actualizar, Ia Procesos
normativa asociada con el | Normograma actualizado. y
subprocesos
proceso.
Elaboracién de Pian de Trabajo . ,
Plan de Trabajo. Rectoria
del proceso J
Difusién de informacién,
campanfas, mensajes y eventos S o
instifucionales aJ tr):;vés de Publicaciones Institucionales
. . n medi igital
diferentes medios de iem resce>g oz oligieles
comunicacion internos y P : Comunidad
externos. Universitaria.
Gestionar y difundir politicas, | Lineamientos, Acuerdos,

estrategias y lineamientos de
comunicaciones.

Resoluciones y directrices de
comunicaciones, Manual de
marca UDES.

Procesos y
subprocesos

Identificacién de  eventos
institucionales. (Académicos vy
administrativos)

Revisiones y | Proceso y
Gestionar las redes sociales de | retroalimentacién de | subprocesos
la Universidad. contenido 'y publicacién.

Ticket mesa de ayuda.
Elaborar el protocolo de | Guia de protocolo para | Procesos y
eventos institucionales | eventos institucionales. subprocesos

académicos y administrativos.
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Procesos y Requerimientos partes Asesoria en comunicacién Revisiones y
subprocesos interesadas. retroalimentacién de
documentos y contenidos
institucionales.
Comunicaciones. sl de Cubrimiento_ de_, necesidaQes Archivo fotografico -
Procesos y procesos/subprocesos. Qe _ comunicacion  a nivel audiovisual y publicacién de
subprocesos Plan de Trabajo institucional. la informacién -
) Comunicaciones
Comunicaciones. | Manual de marca UDES Agenda de trabajo, actas de
Periodistas reuniones, rondas de medios
Solicitudes periodistas de la s . locales, nacionales e
regién. Se?ggi%rr]\es ggblicgesrl)orterla y inter_nacionales, art_l’gulos
publicados por atencién a
periodistas, resefias en
medios de comunicacién.
de?cﬂgﬁlé::flon de informacidn a Admlnlstrgr y actualizar la g{f&zrltigadc(i)iescamblos y/o | Comunicaciones
g : L informacién institucional en la ’
Solicitudes de actualizacion de 4gina web de la Universidad
Procesos y la informacion. pag '
subprocesos Actualizacién de base de datos | Bases de datos actualizadas. | Comunicaciones

Flujos de datos e informacién
institucional.

Comunicaciones

Sistema de Informacién del
SGC-VAF.

Matrices de identificacién y
valoracién del riesgos del
proceso (Contexto, partes
interesadas y SGC-VAF).

partes interesadas del proceso
para envio de informacién
institucional.

Alimentar indicadores y aplicar
la gestién del riesgo dentro del
proceso.

indicadores actualizados.
Registros Planes de accién.

Rectoria
Comunicaciones

CAF

informe de resultados de
encuestas.

Analizar las encuestas de
percepcién y eficacia de las
comunicaciones.

Registro de analisis de
resultados.

Planes de accidn

Comunicaciones
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Comunicaciones
CAF

Planes de accidn.

Plan de trabajo.

Plan de comunicaciones.
Informes de auditoria.
Informe de resultados
encuestas.

de

Estado de solicitudes

Comunicaciones emitidas por
procesos y subprocesos

Seguimiento al desempefio del
proceso y a la evaluacién del
servicio a partir de la eficacia
de las acciones.

Informe de gestién

Rectoria

Seguimiento vy verificacién
permanente al estado de
avance de las solicitudes.

Reporte de avance (mesa de
ayuda)

Comunicaciones

Revisién del cumplimiento de
la normatividad.

Verificacién de cumplimiento
de la normatividad.

Monitoreo de medios de

comunicacion.

Reportes de cumplimento.

Procesos y
subprocesos
Rectoria

CAF
Comunicaciones

Resultados del seguimiento y
la verificacion.

Talento humano: Infraestructura
Director de comunicaciones, | fisica: Oficina,
coordinador de comunicaciones*, | estudio de
Profesional de Comunicaciones | televisién*.
Externas,

Profesional Webmaster, *Aplica solo
Profesional Comunicacién Digital, campus
Profesional Comunicacién | Bucaramanga.
Audiovisual.

*Aplica solo en los campus de

Clcuta y Valledupar.

Formulary desarrollar acciones
de mejora, de conformidad con
los resultados de la evaluacién
del proceso.

Identificar y
oportunidades.

gestionar

Acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

RECURSOS

Infraestructura Ambiente de trabajo: | Recursos
tecnolégica: equipos de | Condiciones de | Presupuesto.
cdmputo, equipos | humedad,

periféricos, telefonia, | temperatura,

Cémara de video, camara
fotogréfica,

computadores de edicién
de video, Tripodes, luces.

iluminacién y ruido.

Comunicaciones

econdmicos:
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SEGUIMIENTO Y MEDICION

Matrices de identificacién y valoracién de riesgos y oportunidades Indicadores registrados en el aplicativo de administracién del SGC-

VAF
NORMATIVIDAD
Normatividad legal y reglamentaria Requisitos de la Norma ISO 9001:2015, aplicables al subproceso
Ley 1581 del 2012 Habeas Data 4 Contexto de la organizacién
Ley 23 de 1982 - Derechos de autor 4.1 Comprensién de la organizacién
Ley 30 de 1992, El cual organiza el servicio pUblico de ia Educacién | 4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes
Superior. interesadas

Ley 594 General de Archivo del 2000, Establece las reglas y principios | 4.4 Sistema de gestién de la calidad y sus procesos
que regulan la funcién archivistas del estado. Que aplica a la
Universidad en general.

Ley 1740 del 23 de diciembre de 2014, Se regula la inspeccién y

5 Liderazgo

5.
vigilancia de la educacién superior. 5.

5.

L
1 Liderazgo y compromiso
1.1 Generalidades

1.2 Enfoque al cliente
Decreto 1295 del 20 de abril de 2010, Por el cual se reglamenta el
registro calificado de que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y | 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion
desarrollo de programas académicos de las |ES.
6 Planificacion

Decreto 1075 de 26 de mayo de 2015 Decreto Unico reglamentario del | 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
Sector Educacién, Por medio del cual se expide el Decreto Unico | 6.2 Objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos
Reglamentario del Sector Educacidén. 6.3 Planificacién de los cambios

Decreto 1375 del 2013, Por el cual se reglamentan las colecciones | 7 Apoyo
bioldgicas dadas las publicaciones que la Universidad realiza | 7.1 Recursos
promocionalmente al respecto. 7.1.1 Generalidades
7.1.2 Personas
Resolucién 12220 de 2016 del MEN, por la cual se regula la publicidad | 7.1.3 infraestructura
qgue realizan las instituciones de educacién superior, especialmente en | 7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos
relacion al articulo 4 sobre la advertencia de uso del VIGILADA | 7.1.6 Conocimientos de la organizacion
MINEDUCACION en las publicaciones. 7.2 Competencia
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Acuerdo 03 de 2014 del CESU por el cual se establecen los lineamientos
para la Acreditaciéon Institucional, especialmente el factor 10,
caracteristica 26 sobre procesos de comunicacién.

Cédigo de autorregulacién publicitaria, En beneficio del consumidor, de
la sana competencia, de las diferentes audiencias y de la credibilidad
de la industria en general.

Normatividad institucional aplicable al proceso

Estatuto de propiedad intelectual.

Reglamento Interno de Trabajo UDES.

Manual de Calidad VAF-MN-001-UDES.

Documentacién 5G-55T.

Politica de tratamiento de proteccién de datos personales REG-PI-001-
UDES.

Politicas institucionales de los procesos y subprocesos del SGC-VAF VAF-
Pi-001-UDES.

Manual de Funciones y Responsabilidades TAH-MN-001UDES.
Procedimiento de control salidas no conforme VAF-PR-001-UDES.
Procedimiento control de Documentos y Registros GED-PR-004-UDES.
Procedimiento de acciones correctivas y preventivas VAF-PR-003-UDES.
Procedimiento de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o
felicitaciones VAF-PR-005-UDES.

Procedimiento de gestién del cambio VAF-PR-006-UDES.

Procedimiento de la gestién del riesgo VAF-PR-007-UDES.

Instructivo organizacion de archivos de gestidon transferencias
documentales GED-IN-002-UDES.

Instructivo de correspondencia y comunicaciones GED-iN-003-UDES.
Instructivo de documentos académico administrativos GED-IN-004-
UDES.

Publicacién y difusién en medios institucionales COM-PR-001-UDES
Atencidn de protocolo para eventos COM-PR-002-UDES.

Reporteria COM-PR-003-UDES.

Asesoria en comunicaciéon COM-PR-004-UDES.

7.3 Toma de conciencia
7.4 Comunicaciéon

7.5 Informacién documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacién y actualizacién

7.5.3 Control de la informacién documentada
8 Operacidén

8.1 Planificacién y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacién con el cliente

8.2.2 Determinacién de los requisitos para los productos y servicios
8.2.3 Revisién de los requisitos para los productos y servicios

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente

8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo y alcance del control

8.4.3 informacidén para los proveedores externos

8.5 Produccién y provisidén del servicio
8.5.1 Control de la produccién y de la provisién del servicio

8.5.2 Identificacién y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos
8.5.4 Preservacién

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.5.6 Control de los cambios

8.6 Liberacién de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conformes

9 Evaluacién del desempefio

9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccién del cliente

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Produccion Audiovisual COM-PR-005-UDES.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Marca UDES COM-MN-001-UDES

Servicios y medios de comunicacién institucionales COM-GU-001-UDES.
Guia de protocolo para eventos institucionales COM-GU-002-UDES.
Guia de solicitud de servicios COM-GU-003-UDES.

Plan de desarrollo Institucional.

Proyecto Educativo Institucional.

Manual de calidad SGC-VAF VAF-MN-001-UDES.

Programa de capacitacién VAF-PG-001-UDES.

Programa de auditorias VAF-PG-002-UDES.

Guia de requisitos de documentos para aprobacién presupuestal y
pagos VAF-GU-001-UDES.

Aplicacién de la marca de conformidad de la certificacién ICONTEC
VAF-PC-001-UDES.

Guia para el manejo de vidticos DIF-GU-002-UDES.

Guia uso adecuado del papel GED-GU-001-UDES.

Guia de activos fijos para el usuario ACF-GU-001-UDES.
Reglamento sala de audiovisuales LOG-RG-001-UDES.

Guia de salidas y/o permisos TAH-GU-002-UDES.

Protocolo de atencién al pUblico TAH-PC-003-UDES.

Instructivo de Logistica LOG-IN-001-UDES.

Calendario académico vigente.

Informe de autoevaluacién con fines de acreditacién institucional 2014
- 2018.

Resoluciones de Acreditacion expedidas por el CNA.

Registros calificados de programas vy c6digos SNIES expedidos por el
MEN.

9.1.3 Anélisis y evaluacién

10 Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No conformidad y accién correctiva
10.3 Mejora continua

REGISTROS

Aplicativo Kawak.

Reporte de cambios y/o actualizaciones.

Mesa de ayuda.

Ticket mesa de ayuda.

Evaluaciones de servicio.

Actas GED-FT-032-UDES.

Listado de asistencia GED-FT-031-UDES.

Nota interna GED-FT-015-UDES.

Circular interna GED-FT-016-UDES.

Control de llamadas VAF-FT-013-UDES.

Informe de gestién VAF-FT-032-UDES.

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Felicitaciones VAF-FT-
003-UDES.

Identificacién de posibles salidas no conformes VAF-FT-031-UDES.
Solicitud de personal TAH-FT-001-UDES.

Solicitudes TAH-FT-017-UDES.

Evaluacién de actividades TAH-FT-022-UDES.

Solicitud de salida y/o permiso TAH-FT-007-UDES.

Modificacién presupuestal convocatoria interna PRE-FT-003-UDES.
Requisicién PRE-FT-004-UDES.

Solicitud de desarrollo de software SH-FT-001-UDES.

Formato de préstamo de equipos e insumos de la direccién de
comunicaciones COM-FT-001-UDES.

Autorizacién uso de imagen COM-FT-002-UDES.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
00

FECHA DE APROBACION
29/06/2021

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Diego Villabona Beltran

Director de Comunicaciones _
Versién de prueba

Letty Polo Thomas
Coordinadora Comunicaciones

Jean Carlo Estupifidn Pefaranda
Coordinador Comunicaciones

Equipo Facilitador

SGC-VAF
YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION Se agrega Planeacion Institucional a Proveedores en el ciclo P.
22/09/2022 T :

Se agrega Plan de Desarrollo institucional en Entradas en el ciclo P.
RESPONSABLE

Se cambia “Manual de imagen corporativa” por “Manual de marca UDES” en salida

Alexandra Franco Quintero en ciclo H.

Directora de Comunicaciones . L L L .
Se elimina “y publicacién de notas de televisién.” en actividad de ciclo H.
Letty Polo Thomas

Coordinadora Comunicationes Se cambia “productos audiovisuales” por “Revisiones y retroalimentacién de

documentos y contenidos institucionales” en salida de ciclo H.

Jean Carlo Estupifidn Pefiaranda

Coordinador Comunicaciones Se cambia “Manual de Imagen corporativa” por "Manual de Marca UDES” en

entrada de ciclo H.
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VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION Se cambia “Registro de seguimiento” por “informe de gestién” en salida del ciclo
22/09/2022 V.
Se cambia “Normograma” por “Verificacién de cumplimiento de la normatividad”,
RESPONSABLE en salida del ciclo V.

Alexandra Franco Quintero
Directora de Comunicaciones

Letty Polo Thomas
Coordinadora Comunicaciones

Jean Carlo Estupifidn Peflaranda
Coordinador Comunicaciones

Lorena Sénchez Baquero
Directora Gestiéon Documental

Se elimina a Rectoria de la parte interesada para la presentacion del presupuesto.

Se agrega “institucionales” a “Guia de protocolo para eventos” en salida de ciclo
H.

Se cambia “COM-MN-001-UDES Manual de imagen corporativa y produccién de
piezas graficas.” por “COM-MN-001-UDES Manual de Marca UDES” en documentos
de referencia.

Se cambia “COM-GU-002-UDES Guia de protocolo para eventos” por “COM-GU-
002-UDES Guia de protocolo para eventos institucionales” en documentos de
referencia.

Se eliminan los formatos COM-FT-001-UDES Reporte de las necesidades de
comunicacion, COM-FT-002-UDES Propuesta de Plan de comunicaciones nacional,
COM-FT-003-UDES Normograma, COM-FT-004-UDES Bases de datos actualizadas,
COM-FT-005-UDES Reportes de cumplimento, y VAF-FT-026-UDES Plan de trabajo
de Registros.

Se elimina COM-GU-001-UDES Propuestas de Estrategias de imagen corporativa y
produccién de piezas graficas de los documentos de referencia.

Se ajusta logo institucional.

Se ajustan entradas y presentaciéon del control de cambios, segin Procedimiento
Control de Documentos y Registros.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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XEP‘S'ON DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION
24/11/2023 Se elimina “y produccién de piezas gréficas” de entradas, actividades y salidas.
RESPONSABLE

Se cambia el cédigo del formato de actas en registros.

Alexandra Franco Quintero
Directora de Comunicaciones Aplicacién de la marca de conformidad de la certificaciéon ICONTEC.

Letty Polo Thomas
Coordinadora Comunicaciones

Jean Carlo Estupifidn Pefiaranda
Coordinador Comunicaciones

Lorena Sanchez Baqguero
Directora Gestiéon Documental
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