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Contenido
Satisfacer las necesidades de comunicacion del ICETEX, brindando informacién en forma oportuna, veraz y objetiva a los
diferentes publicos, fortaleciendo el conocimiento de nuestro quehacer institucional.
Alineado con los objetivos estratégicos:

OBJETIVO ) °

e Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnoldgico, de la cultura organizacionall y dell gobierno
corporativo para atender Bas necesidades de Bospos de incidencia.
ALCANCE Inicia con informacién de las politicas, programas y servicios del ICETEX que requiere ser divulgada y finaliza con el

conocimiento de la informacion por parte del publico objetivo.

LIDER PROCESO

Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones.

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

e Gobierno Nacional

. Ministerio de
Educacion
Nacional.

e Proceso
Planeacion
estratégica.

e Proceso
Contractual.

e Proceso gestion
presupuestal

e Procesos

Politicas de
comunicacién

Politicas de

educacion superior

Plan Estratégico

Contrato

(o]

convenio, carta de
aceptacion, orden
de compra,

suscrito
legalizado.

Acuerdo de
aprobacion del
presupuesto
Resolucion de
desagregacion del
presupuesto
aprobado
Acuerdo de
modificacion del
presupuesto
aprobado
Certificado de
Disponibilidad
presupuestal

Informacion para

y

PLANEAR

Establece lineamientos para una
buena comunicacién externa a través
de los diferentes canales.

Identificar los recursos fisicos,
tecnologicos, financieros, de
contratacién y humanos que se
requieran para el correcto
funcionamiento del proceso

HACER

Elabora guiones, libretos, boletines
para la presentacion de la informacion.
Brinda informacion al publico por
medio de los canales de
comunicacion externa (Boletin de
prensa, Rueda de prensa, Ronda
Medios y Redes sociales).
Desarrolla acciones de comunicacion
externa para atender situaciones de
alto impacto en los casos que se
requieran.

Organiza eventos institucionales de
impacto en la comunicacién externa.

VERIFICAR

Realiza seguimiento posterior a la
comunicacion efectuada.
Realiza monitoreo de prensa.

ACTUAR

Define acciones correctivas frente a

Necesidades de
contrataciéon

Boletin de prensa.

Rueda de prensa.

Ronda de medios
Informacién para

publicar en pagina web.

Informacién para
comunicar
internamente

Requerimientos
tecnoldgicos

Documentos que
requieren ser
archivados.

Acciones correctivas.

Calculo de Indicadores.

Avance Planes de
Accién

Proceso gestién
contractual

Medios de

comunicacion.

Publico en general

Proceso Gestion de la
Comunicacion
Organizacional

Proceso Gestion de
Servicios tecnolégicos

Proceso Gestion
documental

Proceso Evaluacion
Independiente.

Proceso Planeacién
Estratégica

ICETEX comunicar fallas identificadas.
externamente « Define acciones de mejora por canal de
comunicacion.
REGISTROS DOCUMENTOS P
RECURSOS GENERADOS RELACIONADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION
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HUMANOS o Guia Gestién de Prensa.

e Jefe Oficina Asesora de ° Listado Maestro de . Divulgacién de mensajes

comunicaciones. Registros institucionales en redes INSTRUMENTO DE SEGUIMIENTO Y
o  Profesional Especializado sociales MEDICION

de la Oficina Asesora de ° Manual de eventos y

comunicaciones. protocolo . « Interaccion en Redes Socia lles
» Profesional Universitario de * Manual de buenas practicas

la Oficina Asesora de digitales

comunicaciones. e Manual de uso corporativo para

el sitio web

e Contratistas
e Técnico Administrativo

TECNOLOGICOS

e PBX.
e Pagina web.
e Programa de disefio (Suite

de Adobe).
e Microsoft Office
INFRAESTRUCTURA
e Equipos de computo e
impresion.

e Puestos de trabajo.

e Equipos para grabacion y
emision de propiedad de la
entidad (camara de video,
tripode, luz y microfonos).

e Procedimiento autoevaluacion
del control.

e Procedimiento revisién por la
direccion.

e Procedimiento generacién y
seguimiento de acuerdos de
servicio.

e Procedimiento acciones
correctivas, preventivas y de
mejora.

e Procedimiento control de
documentos.

e Procedimiento presentacion y
aprobacion de politicas y
estudios institucionales.

e Procedimiento tratamiento del
producto o servicio no
conforme.

e Guia metodolégica para la
gestion de oportunidades

e Guia Metodologia
levantamiento de informacion.

e Guia de elaboracidén de
documentos.

RIESGOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

Mapa Integral de Riesgos del Proceso de Gestion de comunicacion
externa (Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo
VIGIA).

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

o Normograma

MANDALA ESTRATEGICA

NORMA ISO 9001:2015

e Mandala Estratégica 2021 - 2024

e 4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos
e 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.
e 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

e 7.1.1 Apoyo-Recursos-Generalidades

e 7.1.6 Conocimientos de la organizacion

e 7.4 Comunicacion

e 7.5 Informacion documentada

e 9.1.2 Satisfaccion del cliente

e 9.1.3 Analisis y evaluacion

e 9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

e 10.2 No conformidad y Accién Correctiva

e 10.3 Mejora continua
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Modificaciones

Descripcion de cambios

Se realiza la alineacion del objetivo estratégico de acuerdo con la Nueva Planeacion estratégica y el instrumento de seguimiento y medicién

Historial de Versiones

Fecha
Vigencia
(Acto
Adtvo)

2024-03-
08

2022-5-24

2021-6-29
2019-10-
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2018-5-4
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2016-06-
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2015-07-
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2014-4-3

2013-6-5

2012-09-
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2012-05-
15
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Version

16

13

12

11

10

Descripcion de Cambios

Se realiza la alineacion del objetivo estratégico de acuerdo con la Nueva Planeacion estratégica y el instrumento de seguimiento y medicion

Se actualiza la caracterizacion en cuanto:

e Objetivos estratégicos
e Indicadores estratégicos, operativos e instrumentos de medicién

Alineacion de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el campo objetivo y seguimiento y
medicion, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos de medicion.

Se realiza actualizacion en entradas y salidas. Se elimina e procedimiento de autoevaluacion y control y guia de metodologia para la encuesta y se
incluye la Guia metodolodgica para la gestion de oportunidades

e Se alinearon los objetivos estratégicos e indicadores 2018.

e Se alinearon los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

e Se modificaron salidas y entradas transversales.

e Se modificaron el nombre de los procesos de Gestion de Servicios Tecnoldgicos, Administracion de la Cartera, Gestién
de comunicacién externa, Gestién de comunicacion organizacional.

e Se revisaron y actualizaron los hipervinculos.

o Se modificaron los objetivos del proceso alinedndolos al Plan estratégico 2016-2020.

¢ Se modificé el indicador estratégico "“Comunicados e informacién emitida” por los indicadores “Boletines de
Prensa” y "Mensajes en Redes Sociales".

¢ Se elimina el indicador Operativo “Efectividad de comunicaciones emitidas"

e En los RIESGOS ASOCIADOS se modificé el link del Aplicativo VIGIA por el siguiente texto “Mapa Integral de
Riesgos del Proceso de Gestion de comunicacion externa” (Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo
VIGIA)~.

1) Se elimina las actividades del PHVA aquellas que tenian relacion con temas del Programa de television, puesto que ya no se realiza; también
se elimina las actividades relacionadas con el Comité de Comunicaciones y los Consejos de redaccion dado que tampoco se realizan.

2) Se ingresan actividad en el Hacer es que tienen que ver con la comunicacion externa de situaciones de alto impacyo y con la organizacién de
evento institucionales.

3) Se agrega la actividad "Identificar los recursos fisicos, tecnoldgicos, financieros, de contrataciéon y humanos que se requieran para el correcto
funcionamiento del proceso."” en el planear

4) Se modifica la salida “Estudio previo de conveniencia y oportunidad” por “Necesidad de contratacién” con el mismo cliente.

- Se ajustaron los Proveedores - Entradas ; Salidas - Clientes

- Se eliminé el objetivo estratégico “Fortalecer las estrategias de comunicacion interna” y se cambié por “Divulgar politicas, programas y
logros de la entidad en el publico objetivo”.

Se eliminan los registros relacionados y se crea vinculo al Listado Maestro de Registros
Se elimina el listado de Requisitos aplicables - Legales y reglamentarios y se crea vinculo del Normograma.

e Objetivos: Se ingresa el nuevo objetivo estratégico alineado al proceso.
e Seguimiento y Medicién: Se ingresa el indicador asociado al objetivo estratégico.
e Documentos y registros relacionados: Se revisaron los documentos relacionados y sus hipervinculos.

Se incluye el procedimiento de Presentacion y aprobacién Politicas y de estudios Institucionales, el cual va ser un documento transversal a todas las
caracterizaciones debido a la eliminacién del proceso Generacion o ajuste de politicas institucionales.

Se incluye un nuevo campo relacionado con Mapas Estratégicos, en el cual se proporciona un link para consultar el mapa Corporativo y el mapa del
desdoblamiento relacionado.

e Ajuste y actulizacion de la caracterizacion con objetivos e indicadores de acuerdo al Plan Estrtegico de la entidad
e Link para el mapa de riesgos
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24/02/2011 3 e Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacion del control, Revisién por la direccién, Generacioén y seguimiento de acuerdos de servicio,

Acciones Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de Registros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta
autoevaluacioén del control, Guia Metodologia para el levantamiento de informacion, Guia para la elaboracién de documentos.
e Se agregaron los numerales de la norma NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008:

& 4.1 Requisitos Generales

& 4.2.3 Control de documentos

o 4.2.4 Control de Registros

o 5.6.2 Informacioén para la Revision

@ 8.2.3 Seguimiento y Medicién de los procesos
& 8.5.1 Mejora Continua

& 8.5.2 Acciones Correctivas

o 8.5.3 Acciones preventivas

- 2.0 -
- 1.0 -

¢Ha revisado el documento en su totalidad?
SI
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