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1. OBJETIVO

Planificar acciones de comunicacién encaminadas a un flujo de informacién veraz, oportuno y
adecuado que ayude en la toma de decisiones y genere una imagen positiva de la institucion.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades de comunicacion de los procesos,
hasta la ejecucion y seguimiento del plan estratégico de comunicacion.

3. RESPONSABLE
Profesional Universitario de Comunicacion
4. DEFINICIONES

4.1. COMUNICACION CORPORATIVA O INSTITUCIONAL: Es el proceso estratégico que
tiene como fin, apoyar el cumplimiento de los objetivos de la organizaciéon. Es el conjunto de
operaciones de comunicacion llevados a cabo con el propdsito de ayudar a la toma de decisiones,
generar una imagen positiva y de hacerse conocer o de mejorar su imagen.

4.2, COMUNICACION INTERNA: La comunicacidon interna es el conjunto de actividades
efectuadas por cualquier organizacién para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y
entre sus miembros, a través del uso de diferentes medios de comunicacion que los mantengan
informados, integrados y motivados para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos
institucionales.

4.3. COMUNICACION EXTERNA: Se define como el conjunto de operaciones de comunicacion
destinadas a conectar la institucién con aquellos grupos de interés que, si bien no pertenecen a ella,
algun interés comun las conecta. Este tipo de comunicacién busca gestionar la imagen de la
institucion, la relaciéon con su entorno y la interaccién con sus grupos de valor.

4.4. GESTION DE CONTENIDO: Esta funcién busca identificar mensajes claves de los
diferentes individuos de la organizacién y generar una cultura donde todos aporten contenido y se
gestione de manera fluida para que al ser compartido genere beneficios para la organizacion.

4.5. IDENTIDAD CORPORATIVA: La identidad es el punto de partida desde el cual se
establece la comunicacion, no cambia ni depende de los publicos, es el conjunto de caracteristicas
o atributos que configuran el ser institucional: misién, visidn, objetivos, principios, normatividad,
cultura, valores y comportamiento, no sélo los presentes sino también los acumulados, aquellos que
constituyen el legado histérico.

4.6. MARCA E IDENTIDAD VISUAL: Es la parte tangible, el disefio grafico, el logotipo de una
Institucidn, su color, tipografia, pagina web, folletos, manejo del color, publicaciones, edificaciones,
uniformes y todo lo que nos ayuda a reconocer y diferenciar una marca de otra.

4.7. MATRIZ DE COMUNICACION: es una herramienta de evaluacion disefiada para
determinar con exactitud cdmo se comunica un individuo y para proporcionar un marco conceptual
para determinar objetivos de comunicacion logicos.
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4.8. MENSAJE: es una comunicacion de interés, de conocimiento o de utilidad para los
funcionarios de las entidades. Debe ser claro, breve y generar interés.
4.9. PAGINA WEB: Conjunto de informacién que se encuentra en una direccion determinada

de internet.

4.10. PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION: El plan estratégico de comunicacién de la
institucion es el documento que contiene los objetivos, destinatarios, y acciones de comunicacion
que marcaran la ruta que, nos permitira planificar todas las acciones comunicativas de una empresa.

4.11. REDES SOCIALES: Las redes sociales son estructuras formadas en Internet por personas
u organizaciones que se conectan a partir de intereses o valores comunes. A través de ellas, se
crean relaciones entre individuos o empresas de forma rapida, sin jerarquia o limites fisicos.

5. MARCO LEGAL

5.1. Articulo 20 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991 “Se garantiza a toda persona la
libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz
e imparcial...”

5.2. Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones".

5.3. Decreto No 1295 de 2010.Articulo 39: Publicidad y Oferta de Programas. Las instituciones
de educacion superior solamente podran hacer publicidad y ofrecer los programas académicos, una
vez obtenga el registro calificado o la acreditaciéon en calidad durante la vigencia.

Asi mismo, El modelo de Acreditacion Institucional del CNA el factor de Organizacion, Gestion y
Administracion contempla como caracteristica asociada los “Procesos de Comunicacion Interna”. En
ese mismo modelo el Factor 6. Proyeccion Social, genera un compromiso de transferir y divulgar las
actividades de la Universidad.

La oferta y publicidad de los programas académicos activos debe ser clara, veraz y corresponde con
la informacion registrada en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior -SNIES-,
e incluir el codigo asignado, y sefalar que se trata de una institucién de educacion superior sujeta a
inspeccion y vigilancia por el Ministerio de Educacion Nacional.

5.4. Decreto 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia
de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones”.

5.5. Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones”.

5.6. Decreto 1078 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”.

5.7. Decreto 1499 de 2017 Modelo Integrado de Gestion y Planeacion

Dimension 5 Informaciéon y Comunicacién. Define las politicas y herramientas que permiten a las
entidades gestionar adecuadamente, la informacion tanto interna como externa, garantizando la
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trazabilidad de su gestion, el desarrollo de sus funciones, asi como la seguridad y proteccion de
datos. Asi mismo, permite la interaccidon con los ciudadanos, al posibilitar la difusién y transmisién
de informacién con calidad, fomentando la transparencia, la rendicién de cuentas y el control social
ciudadano.

5.8. Norma Internacional ISO 9001-2015 Sistema de Gestion de la Calidad.

5.9. Resolucién nimero 12220 de 2016 “por la cual se regula la publicidad que realizan las
instituciones de educacién superior”

5.10. Acuerdo 015 del 02 de diciembre de 2020 “Por el cual se adopta la Politica de Comunicacion
del Instituto Superior de Educacion Rural ISER”

6. GENERALIDADES

6.1. Este procedimiento es liderado por el Profesional Universitario de Comunicacion y el insumo
principal para su correcta ejecucion es la informacién generada por los procesos y dependencias de
la institucion.

6.2. El Plan Estratégico de Comunicacion del ISER tendra una vigencia de 3 afos y basara sus
actividades y estrategias en el cumplimiento de objetivos institucionales y el posicionamiento de la
imagen institucional.

6.3. La Matriz de Comunicacion se construira a partir de lo planteado en el Plan Estratégico de
Comunicacién y sera actualizada con una periodicidad anual con la participacion de los Lideres de
Proceso.

6.4. El Proceso Gestion de la Comunicacion identificara las necesidades de comunicacion y
medira la percepcion de los canales de comunicacion a través de un formulario digital.

6.5. Las actividades propuestas en el Plan Estratégico y la Matriz de Comunicacién obedeceran
a la informacion generada desde los procesos o dependencias.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Realizar el analisis del contexto: De
acuerdo con la prospectiva institucional,

planes, proyectos y programas, PEl, . Informe de
L s Profesional . e

Mision, Visiébn y Plan de Desarrollo . o identificacion de
1 L ) ... | Universitario de .

Institucional, se debe realizar el analisis L necesidades de

: Comunicacion S
de contexto para determinar las comunicacion
necesidades de comunicacion

institucional.
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Identificar necesidades de
comunicacion: Remitir a los Lideres de Profesional Encuesta
Proceso la encuesta disefiada para Universitario de | Necesidades de

identificar las necesidades de
comunicacion y medir la percepcion de
canales.

Comunicacion

Comunicacion

Elaborar el plan estratégico de
comunicacion: De acuerdo con el
analisis del contexto realizado y las
necesidades identificadas a partir de la
encuesta aplicada, se debe consolidar el
borrador inicial del Plan Estratégico de
Comunicacion de la Institucion.

Profesional
Universitario
Comunicacion

de

Plan Estratégico de
Comunicacion

Aprobar Plan Estratégico de
Comunicacién: Remitir el Plan
Estratégico de Comunicacion a la
rectoria para su revision y aprobacion.

Cuando el Plan Estratégico de Rector Acto Administrativo
Comunicacion no es aprobado y requiere
ajustes, se debe desarrollar la actividad
3; en caso contrario, se debe desarrollar
la actividad 5.
Publicar Plan Estratégico de
Comunicacién: Publicar a través de | Profesional .

- o : o Registros de
pagina web el Plan Estratégico de | Universitario de o

L . L Publicacion

Comunicacion junto con el acto | Comunicacion
administrativo emitido.
Elaborar Matriz de Comunicaciones:
Consolidar la Matriz de comunicacién | Profesional .
Institucional a partir del Plan Estratégico | Universitario de F-GCOM-01 Matriz de

de Comunicacion y alineado con el Mapa
de Procesos Institucional vigente.

Comunicacion

Comunicaciones

Divulgar Matriz de Comunicaciones:
Socializar la Matriz de Comunicaciones y
realizar su publicacion a través de la
pagina web institucional.

Profesional
Universitario
Comunicacion

de

Actas de Socializacion
Registros de
Publicacioén




realiza a través de

proceso.

la Matriz de
Comunicacion Institucional definida por el

Comunicacion
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Realizar  seguimiento al Plan

Estratégico de Comunicaciones: La

ejecucion y seguimiento del Plan | Profesional .
8 | Estratégico de Comunicaciones se | Universitario de F-GCOM-01 Matriz de

Comunicaciones

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Proyecto Educativo Institucional

9. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
03/03/2021 01 Creacion dell dqcumento por modificacion del Mapa de
Procesos Institucional.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Elaborado por: Andrea

Calderén Vargas

Aprobado por: Modnica Enith
Salanueva Abril

Aprobado por: Gloria Yubid
Coronado Sepulveda

Rygids

| |

sz e e

I

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Cargo: Profesional
Universitario de Comunicacion

Cargo: Profesional
Especializado de
Direccionamiento Estratégico

Cargo: Secretaria General

Fecha: 03/03/2021

Fecha: 03/03/2021

Fecha: 03/03/2021




