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1. OBJETIVO

Proponer, disefiar y ejecutar planes que apoyen la construccibn de memoria
colectiva y permitan el posicionamiento de los servicios que ofrece la Jefatura
de Administracion Documental.

2. ALCANCE

El proceso de estrategias de comunicacion comienza con la necesidad de
fortalecer y promover la memoria documental de la Universidad y los servicios
gue ofrece la Jefatura y finaliza con la puesta en marcha de actividades que
permitan la divulgacion de la memoria colectiva y el posicionamiento de los
servicios documentales.

3. NORMATIVIDAD
3.1. Directrices

Las directrices del proceso de estrategias de comunicacion, posicionamiento y
mercadeo de la informacion, pueden estar alineadas con las directrices
institucionales de la Universidad articuladas por secretaria general.

3.2. Lineamientos

Los contenidos, objetos de divulgacidon y en general todos los materiales
producidos para la promocion de la memoria documental de la Universidad y de
la Jefatura, sus fondos y servicios, deben tener en cuenta y respetar la
normativa del derecho de autor y de propiedad intelectual.

4. RESPONSABILIDADES
4.1.Responsable del Proceso
e Gestor de servicios documentales

4.2.Responsabilidades
Jefe de Administracién Documental

e Brindar recomendaciones para la creacion de contenidos de divulgacion.

e Aprobar propuestas tematicas basadas en el objetivo anual de comunicacion.
e Aprobar la compra de productos publicitarios.
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Gestor de Procesos Documentales

e Proponer y ejecutar estrategias que permitan divulgar la memoria
documental uniandina.

e Realizar los procesos de nivel para lograr el posicionamiento de la Jefatura
de Administracion Documental en otras unidades.

e Llevar a cabo los planes que fueron propuestos.

Practicante Universitario

e Apoyar en las actividades del gestor de servicios documentales como en la
recoleccion de la informacion y actualizacion de formatos publicitarios.

e Acorde a su formacion universitaria se encargara de dar un valor agregado a
la Jefatura de Administracion Documental por medio de un proyecto de
mejora.

5. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1. Diagrama de flujo — Estrategias de Comunicacion ;
5.2. Descripcién de actividades — Estrategias de Comunicaci()n¥

Necesidad de fortalecer y promover la memoria documental de
ENTRADA ) : o

la Universidad y los servicios que ofrece la Jefatura.
PROVEEDOR | Jefatura de Administracién Documental
Puesta en marcha de actividades que permitan la divulgacion de

SALIDA la memoria colectiva y el posicionamiento de los servicios
documentales.
CLIENTE Comunidad Uniandina y publico en general

ACTIVIDAD | DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS
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propuesta para
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| lamejora de la Gestor de servicios
1 | comunicacion BN X
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. L, de la
informacion . .,
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Se elabora una
ropuesta con .
prop Gestor de servicios
Elaborar base en el
2 " documentales/ X
propuesta objetivo anual

de Practicante Universitario

comunicacion
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5 ; JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL 6digo: -44-2-
Universidad de Cédigo: CAR-44-2-03
los Andes CARACTERIZACION DEL PROCESO Version: 2

Nivel | Nivel Il
Fecha: 18/07/2019

Gestion Documental

Estrategias de comunicacion

Descripcién de actividades: Servicios Documentales

Proponer, ejecutar y disefiar planes que apoyen la construccion de memoria colectiva y permitan el posicionamiento de los servicios que ofrece la Jefatura de

ClEHE Administracién Documental.
El proceso de estrategias de comunicacion comienza con la necesidad de fortalecer y promover la memoria documental de la Universidad y los servicios que
Alcance ofrece la Jefatura y finaliza con la puesta en marcha de actividades que permitan la divulgacion de la memoria colectiva y el posicionamiento de los servicios
documentales.
3
. H . "
Entradas Proveedor Actividad v Salida Cliente Responsable
A
Elaboracién de Jefatura de Administracion Se elabora una propuesta con base en el objetivo probacién de la U.n!dade.s Gestor de servicios
o propuesta administrativas/
propuesta Documental anual de comunicacion . Documentales
desarrollada academicas
- i N . . Unidades -
. Jefatura de Administracion Se define y desarrolla un plan de accion con los ejes Desarrollo del - A Gestor de servicios
Plan de marketing i N : administrativas/
Documental tematicos a abordar durante el afio en curso. plan de accion N Documentales
academicas
Se define el canal de comunicacién por el cual se va Unidades
Canales de Jefatura de Administracion hacer la divulgacion del tema propuesto. (Estrategias Ejecucion del administrativas/ Gestor de servicios
divulgacion Documental de posicionamiento,conjuntas y mercadeo de la plan de accion Ny Documentales
. L academicas
informacion).
Informe final de Unidades
Ejecucion del plan Jefatura de Administracion Produccion y realizacion del plan de accion por el gestion de - R Gestor de servicios
© . H - administrativas/
de trabajo Documental canal seleccionado servicios N Documentales
academicas
documentales
Informe del plan Resultados de la Unidades
el p Jefatura de Administracién Seguimiento y control del plan de accion de ejecucion del . - Gestor de servicios
de acciony L administrativas/
Documental comunicacion proceso de y Documentales
resultados o academicas
comunicacion
- L . . . Unidades -
Resultados del Jefatura de Administracion Implementacion de acciones correctivas,preventidas Plan de administrativas/ Gestor de servicios
plan de accion Documental y de mejoramiento. mejoramiento N Documentales
academicas
RECURSOS
HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS
Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo
Practicante universitario Telefonos
Internet
Sofware de disefio
INDICADORES DE GESTION
Ver cuadro de indicadores
DOCUMENTOS DE APOYO
INF-44-2-02-06 Informe de gestion de servicios
Version CONTROL DE CAMBIOS Fecha
1 Elaboracion 22/05/2017
2 Actualizacion 30/05/2019
3 publicacion 18/07/2019
APROBACION
Nombre Cargo Fecha
Actualizo Alexandra Nova Cortes Pr_actlc_antg 30/05/2019
Universitario
Luisa Aleman Gestor de servicios dd/mm/aa
documentales
Reviso Coordinador de
Marlen Torres procesos dd/mnvaa
documentales
Coordinador de
Aprobo Marlen Torres procesos dd/mm/aa

documentales






Pract.Universitario2
Archivo adjunto
CAR-44-2-03 ESTRATEGIAS DE COMUNICACION.pdf


. X ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
Universidad de

IOS Andes PRO-44-2-03
FECHA PUBLICACION 18/07/2019

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2
Gobierno y Gestion ‘ Gestion Documental ‘ Estrategias de comunicacion
¢ Se aprueba la SI: Actividad 3 | Jefe de Administracion X
propuesta? NO: Actividad 2 Documental
Se define un
lan rabaj
Desarrollar plan de t a_bajo ..
con los ejes Gestor de servicios
3 plan de e X
. tematicos a documentales
Marketing

abordar durante
el afio en curso.
Se desarrolla(n)
la(s) tematica(s)
seleccionando

mensajes e Af
L Gestor de servicios
Desarrollar la imagenes .
4 teméatica claves que documentales/Practicante
q Universitario X
apoyen el
objetivo de

comunicacion.

Se elige entre
tres procesos

e Gestor de servicios
ya definidos

Definir canales de

divulgacion documentales
para ser
aplicados
Estrategia de posicionamiento
PRO-44-2-03-01 INF-44-2-02-01
Estrategias conjuntas Informe de
Sub procesos PRO-44-2-03-02 gestién
Mercadeo de la informacion de servicios

PRO-44-2-03-03

5.3. Ficha de proceso-Estrategia de posicionamiento ;

5.3.1. Diagrama de flujo-Estrategia de posicionamiento ¥

5.3.2. Descripcién de actividades-Estrategia de posicionamiento ;
5.3.3. Ficha de proceso-Estrategias conjuntas ;

5.3.4. Diagrama de flujo-Estrategias conjuntas ¥

5.3.5. Descripcién de actividades-Estrategias conjuntas ;

5.3.6. Ficha de proceso-Mercadeo de la informacién ;

5.3.7. Diagrama de flujo-Mercadeo de la informacic')n;

5.3.8. Descripcién de actividades-Mercadeo de la informacién.¥

Jefatura de Administracion Documental |5



JEFATURA DE ADMINISTRACION
CUMENTAL
TR TR

Al o ‘Lfi:”
1

FICHA DEL PROCESO
Estrategias de Posicionamiento

Universidad de

los Andes





. y ESTRATEGIAS DE POSICIONAMIENTO
Universidad de

los Andes FECHA PUBLICACIE)[I{\Iol-gz/}(-)?/OZg(;g;
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2
Gobiernoy Gestion Gestion Documental Estrategias de Comunicacion
TABLA DE CONTENIDO
L. OBUIETIVO et e et e et e e e et e e e e e e e aeae 3
2. AL C AN CE e et e e e e e 3
3. NORMATIVIDAD ...ttt e et e e e e e e et e e e et e e e e et e e e eeban e 3
TR B 1 = Toa £ g o] = PP P PP P PPPPPPPPPPPPPPPP 3
T I [ T=T- 10T T=T o (o E PP PP PP PPPPPPPPPPPP 3
4. RESPONSABILIDADES ...ttt ettt e et e et s e et e e e e et r e e e e et e e ea et neeeennnaeaees 3
4.1, RESPONSADIE UEI PrOCESO . .uuiiiiiiiiiiiiiiiiii s 3
4.2, RESPONSADIHTIAAUES ...ttt 3
5. DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ........ccuciviiiveeiecieiieeceeie e 4
5.1. Diagramadeflujo-EstrategiadepoSiCionami€nto. ......ccceevieeiiiieiiiiiiiiie e 4
5.2. Descripcion de actividades- Estrategia de posicionamiento.........cccccceeevvvieevieeeiiiinneennn, 4
6. DEFINICIONES ...ttt ettt ettt e e et e e ettt e e e et e e e e s annee s 6
7. DOCUMENTOS DEREFERENCIA .....oiiiiitiiie ettt 7
8. INDICADORES. ...ttt ettt e et e et e et 7
9. RIESGOS ...ttt ookt e 4ot e oo e h ket e e oAbt e et e e e e e e 7
10. CONTROL DE CAMBIOS ...ttt et e s e e e e eae 7
11. APROBACION ...ttt ettt ettt ettt ettt sttt e be et e st et e sseneebeeteste s enseneas 7

Jefatura de Administracién Documental |2





ESTRATEGIAS DE POSICIONAMIENTO
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1. OBJETIVO

Posicionar la Jefatura de Administracion Documental como un referente en temas
relacionados con el impacto estratégico que tiene la gestién de documentos a nivel
organizacional.

2. ALCANCE

Comienza con determinar la necesidad de posicionamiento de la Jefatura de
Administracion Documental atendiendo a los criterios de lacomunidad uniandinayfinaliza
con contenidos y/o productos promocionales.

3. NORMATIVIDAD
3.1.Directrices

N.A

3.2.Lineamientos

Los contenidos, objetos de divulgacion y en general todos los materiales producidos
para la promocién de la Jefatura de Administracion Documental, sus fondos,
colecciones y servicios deben contar conlaaprobacion de la Jefatura de Administracion
Documental.

4. RESPONSABILIDADES
4.1. Responsable del Proceso

e Gestor de servicios documentales.

4.2. Responsabilidades

o El gestor sera encargado de ejecutar acciones de posicionamiento atraves del portal
web, correo electronico y pantallas donde circularan publicaciones que permitan la
divulgacion de los documentos que reposan en el archivo central e histérico de la
Universidad.

e Administrard la compra de productos, previo aval de la jefatura de
Administracion Documental para eventos en la Universidad.

o El gestor definira las estrategias que mejor se acomoden a las necesidades de
posicionamiento segun el contexto de la comunidad Uniandina tanto estudiantil
como administrativa y demas entes externos involucrados.

e Se encargara de hacer un andlisis del presupuesto que se ajuste a la compra de

productos para asi comunicarselo a la jefatura de la Unidad.
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Practicante de Servicios Documentales.

e Generar propuestas que apoyen las actividades que esté realizando Gestor de
Servicios dependiendo del programa de pregrado que esté cursando.

Asiste Administrativo

e Apoyar las actividades y todos los procesos relacionados con la estrategia de
posicionamientos definidos para la Jefatura.

Equipo de la Jefatura de Administracion Documental

o Cada area se encargara, desde sus actividades con las Unidades/Facultades, de
promover los servicios que ofrecidos por la Jefatura de Administracion Documental.

5. DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1. Diagrama de flujo- Estrategia de posicionamiento.
5.2. Descripcion de actividades- Estrategia de posicionamiento.¥

ENTRADA Necesidad de posicionamiento de la Jefatura de Administracion Documental.
PROVEEDOR | Jefatura de Administracién Documental
SALIDA Contenidos y productos promocionales.
CLIENTE Comunidad Uniandina y publico en general.
| ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS
Decidir entre:
CONTENIDO:ACTIVIDAD1 Gestor de Servicios X
PRODUCTO: ACTIVIDAD 5 Documentales
Mercadeo Dirigirse al subproceso de
_ dela nivel 3 Gestor de Servicios X
informacion (Mercadeo de  la Documentales
documental informaciéndocumental)
Divulgar la informacion
Sitio Web en el sitioweb. Gestor de Servicios X
Documentales
Divulgar la informacion a Gestor de Servicios X
Boletin traves del boletin. Documentales
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Universidad de Version 2
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CARACTERIZACION DEL PROCESO Focha 1810712019
Nivel | Nivel Il ivel Il

Gestion Documental

Estrategias de comunicacion

Estrategias de posicionamiento

Descripcion de act

idades

Posicionar la Jefatura de Administracién Documental como un referente en temas relacionados con el impacto estratégico que tiene la gestion de documentos a

ClEHE nivel organizacional.
Al Comienza con determinar la necesidad de posicionamiento de la Jefatura de Administracion Documental atendiendo a los criterios de la comunidad Uniandina y
cance finaliza con contenidos y/o productos promocionales.
. PH " "
Entradas Proveedor Actividad VA Salida Cliente Responsable
" Determinar planes de accion que lleva a cabo . .
Deteminar - . planes au ) Segmentacion de la poblacion/ Unidades .-
. Jefatura de Administracion lograr sus objetivos estrategicos,como : . 5 3 Gestor de servicios
estrategia de . Mercadeo de la informacion academicas/
L . Documental (Segmentar poblacion o mercadeo de la L - documentales
posicionamiento : . documental administrativas
informacion documentada)
Se realiza el analisis de la informacion . . " .

Mercadeo de la - . . . P Divulgar la informacion a Unidades . —
3 . Jefatura de Administracion documental que contienen colecciones que L 3 Practicante de disefio
informacion PR traves de sitio academicas/ .

Documental hacen parte de la memoria institucional para - L - grafico
Documental y . o web/boletines/pantallas administrativas
llevar a cabo su divulgacion y comunicacién
. - . . . - Unidades .-
Segmentacion de la Jefatura de Administracion Segmentar la poblacién con el fin de definir ) . 3 Gestor de servicios
- - 2 Seleccion del material academicas/
poblacién Documental qué tipo de productos se elaboraran. L - documentales
administrativas
. - - o Definir el t ici f ..
Seleccién y disefio Jefatura de Administracién elinir e produtf oa posicmnar _de acuerdo a Je _aFura d_e Gestor de servicios
la segmentacion y disefiar la pieza de este Busca de proveedor Administracion
del producto Documental -~ L documentales
con base en el objetivo de comunicacion. Documental
. - - . Jefatura de -
Seleccion del Jefatura de Administracién De acuerdo al disefio del producto se busca y o L . Gestor de servicios
N Cotizacion Administracion
proveedor Documental selecciona el proveedor apropiado documentales
Documental
Solicitar al proveedor la cotizacion del
- - o A . Jefatura de Jefatura de
R, Jefatura de Administracion producto a elaborar, por consiguiente el Recibimiento de la cotizacién L N L -
Cotizacién B : Administracion Administracion
Documental y proveedor proveedor envia la cotizacion de a cuerdo con| enviada por el proveedor
Documental Documental y proveedor
los reauerimientos de la Jefatura
Adqusicion del Jefatura de Administracién . . Je .aFura d.e Gestor de servicios
Se realiza la compra y entrada de mercancia Almacenamiento del material Administracion
producto Documental documentales
Documental
- - . Jefatura de -
. Jefatura de Administracién Se almacenan los productos y se registra el . . . o . Gestor de servicios
Almacenamiento . N Distrubucion del material Administracion
Documental inventario documentales
Documental
Distribucion del Jefatura de Administracion Se distribuyen las piezas de acuerdo a la Entrega y posicionamiento del a;’;g:ijs;/ Gestor de servicios
material Documental segmentacion de la poblacion realizada producto L - documentales
administrativas
- - - . - Jefatura de -
Jefatura de Administracién Verificar la disponibilidad del presupuesto " o . Gestor de servicios
Presupuesto N \ Aprobacién de la compra Administracion
Documental para realizar la compra documentales
Documental
i Jefatura de Administracion Implementacion de acciones . . Jef_aFura d_e Gestor de servicios
Informe de gestion N . . A Plan de mejoramiento Administracion
Documental correctivas,prevencion y de mejoramiento documentales
Documental
RECURSOS
HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS
Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo
Practicante de disefio grafico Telefonos
Programas de disefio
INDICADORES DE GESTION
Ver cuadro de indicadores
DOCUMENTOS DE APOYO
FOR-44-2-02-07 {FUID { | i
Versién CONTROL DE CAMBIOS FECHA
1 Elaboracion 5/07/2017
Publicacion dd/mm/aa
2 Elaboracion 29/04/2019
Publicacion 18/07/2019
APROBACION
Nombre Cargo Fecha
Actualizo Alexandra Nova Cortes Practicante Universitario 29/04/2019
Luisa Fernanda Aleman Gestor de servicios documentales dd/mnvaa
Reviso Coordinador de procesos
Marlen Torres P dd/mm/aa
documentales
Coordinador de procesos
Aprobo Marlen Torres P dd/mm/aa
documentales
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Divulgar la informacion|  Gestor de Servicios X
Pantalla | mediantepantallas. Documentales
Segmentar la
lacion con el fin .
Segmentar ggﬁnﬁfo ucéo t? o cdig Gestor de Servicios x
poblacién q P Documentales
productos se
elaboraran.
- Definir el producto de -
Definir producto acuerdo P a la Gestor de Servicios X
L, Documentales
segmentacion
Se disefia y diagrama
Disefar la pieza| la imagen del producto Gestor de Servicios X
con base en el objetivo Documentales
de comunicacion.
Buscar De acuerdo al disefio A
Gestor de Servicios
proveedor del producto se busca X
: Documentales
el proveedor apropiado
Solicitar Se solicita la cotizacion .
Y Gestor de Servicios
cotizacion del producto. X
Documentales y proveedor
El proveedor envia la
Enviar cotizacion de acuerdo
cotizacion con los requerimientos Proveedor X
de la Jefatura.
La Jefatura de
I Administracion
Recibir : .
Y Documental recibe la Gestor de Servicios
cotizacion o : X
cotizacion enviada por Documentales
el proveedor.
Se verifica la
Verificar disponibilidad del .
resupuesto resupuesto ara eshres SEnidse X
P P presup P Documentales
realizar la compra.
SI:ACTIVIDAD 14 - L
Se aprueba la NO:ACTIVIDAD 13 Jefatura de Administracion X
compra Documental
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En el caso de no
Redefinirla | alcanzar el Gestor de Servicios X
compra presupuesto se Documentales
redefine la compra.
Abre el proceso de . .
Comprar los z Jefatura de Administracion
Entr Mercanci X
productos LR 0D Y S ne Documental
Se almacenan los FOR-44-2-03-02
Almacenar productos y se registra Gestor de Servicios Inventario de
productos el inventario Documentales productos
publicitarios
Se distribuyen las
o iez r I AF
Distribuir SIEZERS CE acue i 1 Gestor de Servicios
segmentacion de la X
productos . . Documentales
poblacion realizada

6. DEFINICIONES

eBoletin informativo: Publicacion que registra temas de interés, noticias de actualidad,
entre otros, en el area de gestiéon documental.

e Sitio Web: Unsitioweb es un conjunto de archivos electrénicos y paginas web referentes
a un tema en particular, que incluye una pagina inicial de bienvenida,
generalmente denominada home page, bajo un nombre de dominio y direccion en
Internet especificos.

e Segmentacion de la poblacidn: Se trata de dividir o segmentar un mercado engrupos
uniformes mas pequefos que tengan caracteristicasy necesidades semejantes.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS (Cadena de Valor) EXTERNOS (Unidad académica,
administrativa, entidad)

FOR-44-2-03-02 Inventario de productos Norma 1SO 15489
publicitarios Norma 1SO 30301

8. INDICADORES

Ver cuadro de indicadores

9. RIESGOS
N.A

10. CONTROL DE CAMBIOS

0 Elaboracion 09/12/2014
Publicacion dd/mm/aa
1 Ajgste de respons_ables_, descripcion y 27/09/2017
actividades, por mejoramiento de proceso
Elaboracion 20/12/2018
2 Actualizacion 29/04/2019
Publicacion 18/07/2019
11. APROBACION
Alexandra Nova Cortes Practicante Universitario 29/04/2019
Luisa Fernanda Mesa Gestor de Procesos dd/mm/aa
Documentales
Luisa Fernanda Mesa Gestor de Procesos dd/mm/aa
Documentales
Henry Sanchez Rengifo EE AETNISIEEET dd/mm/aa
Documental
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o JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Codigo CAR442:03-.01
Universidad de Version 2
los Andes
CARACTERIZACION DEL PROCESO Focha 1810712019
Nivel | Nivel Il ivel Il

Gestion Documental

Estrategias de comunicacion

Estrategias de posicionamiento

Descripcion de act

idades

Posicionar la Jefatura de Administracién Documental como un referente en temas relacionados con el impacto estratégico que tiene la gestion de documentos a

ClEHE nivel organizacional.
Al Comienza con determinar la necesidad de posicionamiento de la Jefatura de Administracion Documental atendiendo a los criterios de la comunidad Uniandina y
cance finaliza con contenidos y/o productos promocionales.
. PH " "
Entradas Proveedor Actividad VA Salida Cliente Responsable
" Determinar planes de accion que lleva a cabo . .
Deteminar - . planes au ) Segmentacion de la poblacion/ Unidades .-
. Jefatura de Administracion lograr sus objetivos estrategicos,como : . 5 3 Gestor de servicios
estrategia de . Mercadeo de la informacion academicas/
L . Documental (Segmentar poblacion o mercadeo de la L - documentales
posicionamiento : . documental administrativas
informacion documentada)
Se realiza el analisis de la informacion . . " .

Mercadeo de la - . . . P Divulgar la informacion a Unidades . —
3 . Jefatura de Administracion documental que contienen colecciones que L 3 Practicante de disefio
informacion PR traves de sitio academicas/ .

Documental hacen parte de la memoria institucional para - L - grafico
Documental y . o web/boletines/pantallas administrativas
llevar a cabo su divulgacion y comunicacién
. - . . . - Unidades .-
Segmentacion de la Jefatura de Administracion Segmentar la poblacién con el fin de definir ) . 3 Gestor de servicios
- - 2 Seleccion del material academicas/
poblacién Documental qué tipo de productos se elaboraran. L - documentales
administrativas
. - - o Definir el t ici f ..
Seleccién y disefio Jefatura de Administracién elinir e produtf oa posicmnar _de acuerdo a Je _aFura d_e Gestor de servicios
la segmentacion y disefiar la pieza de este Busca de proveedor Administracion
del producto Documental -~ L documentales
con base en el objetivo de comunicacion. Documental
. - - . Jefatura de -
Seleccion del Jefatura de Administracién De acuerdo al disefio del producto se busca y o L . Gestor de servicios
N Cotizacion Administracion
proveedor Documental selecciona el proveedor apropiado documentales
Documental
Solicitar al proveedor la cotizacion del
- - o A . Jefatura de Jefatura de
R, Jefatura de Administracion producto a elaborar, por consiguiente el Recibimiento de la cotizacién L N L -
Cotizacién B : Administracion Administracion
Documental y proveedor proveedor envia la cotizacion de a cuerdo con| enviada por el proveedor
Documental Documental y proveedor
los reauerimientos de la Jefatura
Adqusicion del Jefatura de Administracién . . Je .aFura d.e Gestor de servicios
Se realiza la compra y entrada de mercancia Almacenamiento del material Administracion
producto Documental documentales
Documental
- - . Jefatura de -
. Jefatura de Administracién Se almacenan los productos y se registra el . . . o . Gestor de servicios
Almacenamiento . N Distrubucion del material Administracion
Documental inventario documentales
Documental
Distribucion del Jefatura de Administracion Se distribuyen las piezas de acuerdo a la Entrega y posicionamiento del a;’;g:ijs;/ Gestor de servicios
material Documental segmentacion de la poblacion realizada producto L - documentales
administrativas
- - - . - Jefatura de -
Jefatura de Administracién Verificar la disponibilidad del presupuesto " o . Gestor de servicios
Presupuesto N \ Aprobacién de la compra Administracion
Documental para realizar la compra documentales
Documental
i Jefatura de Administracion Implementacion de acciones . . Jef_aFura d_e Gestor de servicios
Informe de gestion N . . A Plan de mejoramiento Administracion
Documental correctivas,prevencion y de mejoramiento documentales
Documental
RECURSOS
HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS
Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo
Practicante de disefio grafico Telefonos
Programas de disefio
INDICADORES DE GESTION
Ver cuadro de indicadores
DOCUMENTOS DE APOYO
FOR-44-2-02-07 {FUID { | i
Versién CONTROL DE CAMBIOS FECHA
1 Elaboracion 5/07/2017
Publicacion dd/mm/aa
2 Elaboracion 29/04/2019
Publicacion 18/07/2019
APROBACION
Nombre Cargo Fecha
Actualizo Alexandra Nova Cortes Practicante Universitario 29/04/2019
Luisa Fernanda Aleman Gestor de servicios documentales dd/mnvaa
Reviso Coordinador de procesos
Marlen Torres P dd/mm/aa
documentales
Coordinador de procesos
Aprobo Marlen Torres P dd/mm/aa
documentales
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1. OBJETIVO

Fortalecer las relaciones entre la Jefatura de Administracion Documental y las
Unidades académicas y administrativas que integran la Universidad.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion y el analisis de una necesidad u oportunidad de
generar proyectos, alianzas o eventos con las unidades académicas y/o
administrativas, comunidad Uniandina o instituciones pares y finaliza con su
respectiva ejecucion y retroalimentacion.

3. NORMATIVIDAD

3.1.Directrices
N.A

3.2.Lineamientos
N.A

4. RESPONSABILIDADES
4.1.Responsable del Proceso

e Gestor de Servicios Documentales

4.2.Responsabilidades
Jefe de Administracion Documental

e Revisar y aprobar los proyectos, alianzas y/o eventos propuestos
e Brindar recomendaciones para la generacion de proyectos, alianzas y/o
eventos

Gestor de Servicios Documentales

e Proveer las relaciones estratégicas entre la Jefatura de administracion
documental y sus clientes

e Generar informe que den cuenta del resultado obtenido en los eventos

e Realizar retroalimentacién con el fin de obtener acciones correctivas y de
mejora continua
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e Proporcionar la informacion necesaria para la generacion de los indicadores
de gestion.

e Generar actividades dinAmicas que involucren a toca la comunidad para dar
a conocer a la unidad

Asiste Administrativo

e Apoyar las actividades y todos los procesos relacionados con la definicion de
proyectos, alianzas y/o eventos.

Unidades académicas y/o administrativas:

e Hacer participe a la Jefatura de administracion documental de los eventos,
proyectos y/o alianzas que se puedan realizar dentro y fuera de la Universidad
de los Andes.

5. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1.Diagrama de flujo —Estrategias Conjuntas¥
5.2.Descripcion de actividades — Estrategias Conjuntas¥

Necesidad u oportunidad de realizar proyectos conjuntos con otras
unidades y participar en eventos institucionales.

Jefatura de Administracion Documental, unidades académicas y
administrativas, comunidad Uniandina e instituciones pares.
SALIDA Proyectos, alianzas y eventos desarrollados y ejecutados.
Unidades académicas y administrativas, comunidad Uniandina e

ENTRADA

PROVEEDOR

CLIENTE N
instituciones pares.
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS
Se realiza la
e identificacion del
Identificacion y :
analisis de 1a proyecto/alianza, se Gestor de
define si dentro del Servicios X

necesidad u

oportunidad proyecto puede haber un| Documentales

evento, se analiza la
oportunidad.
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Universidad de
los Andes

JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Cédigo

CAR-44-2-03-02

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Versién

1

Fecha

18/07/2019

Nivel |

Nivel Il

Nivel lll

Gestién Documental

Estrategias de comunicacion

Estrategias Conjuntas

Descripcion de actividades

Objetivo Fortalecer las relaciones entre la Jefatura de Administracién Documental y las Unidades académicas y administrativas que integran la Universidad.
Al Inicia con la identificacién y el andlisis de una necesidad u oportunidad de generar proyectos, alianzas o eventos con las unidades académicas y/o
cance administrativas, comunidad Uniandina o instituciones pares y finaliza con su respectiva ejecucién y retroalimentacion.
. PH . "
Entradas Proveedor Actividad VA Salida Cliente Responsable
Identificacion y . .
. - ” Identificar correctamente la necesidad - .-
andalisis de la Jefatura de Administracion N - Disefiar una propuesta de . Gestor de servicios
3 o demanda que impulsa la elaboracién b Usuarios
necesidad u Documental - trabajo documentales
. de la propuesta o alianza.
oportunidad
p
Se plantea un proyecto o alianza que
Disefio de la Jefatura de Administracion promueva relaciones estratégicas entre Socializacion de la propuesta Usuarios Gestor de servicios
propuesta Documental la Jefatura de administracion de trabajo documentales y usuarios
documental y sus clientes
s - o - A i0 I it -
Socializacion de la Jefatura de Administracion Se socializa la propuesta con los probaglon de la propuesta . Gestor de servicios
. - . 2 de trabajo y sus respectivas Usuarios y
propuesta de trabajo Documental y usuarios interesados en establecer la relacion documentales y usuarios
aportes de los usuarios
H
Ejecucion de la Jefatura de Administracién Se ejecuta la propuesta de estrategias . Gestor de servicios
X - Balance de resultados Usuarios
propuesta Documental y usuarios conjuntas documentales
Después de haberse llevado a cabo el
Balance de Jefatura de Administracién evento, se hace la evaluaciény v Informe de gestion de Usuarios Gestor de servicios
resultados Documental y usuarios andlisis con el fin de buscar servicios documentales
oportunidades de mejora.
- . . Impl i6 ..
Informe de gestion Jefatura de Administracién . mperrTentaclon de . 5 . Gestor de servicios
e - accionescorrectivas,prevenciony me | A Plan de mejora Usuarios
de servicios Documental y usuarios 5 " documentales
mejoramiento
RECURSOS
HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS
Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo
Teléfonos
Programas de disefio
INDICADORES DE GESTION
Ver cuadro de indicadores
DOCUMENTOS DE APOYO
FOR-44-2-02-06 __|Informe de gestion [ [ [
Versién CONTROL DE CAMBIOS FECHA
1 Elaboracion 29/04/2019
Publicacion 18/07/2019
APROBACION
Nombre Cargo Fecha
Actualizo Alexandra Nova Cortes Practicante Universitario 29/04/2019
Luisa Fernanda Aleman Gestor de servicios documentales dd/mm/aa
Reviso
Marlen Torres Coordinador de procesos dd/mm/aa
documentales
Aprobé Marlen Torres Coordinador de procesos dd/mnvaa
documentales
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Se plantea un proyecto o
alianza que promueva
o relaciones estratégicas Gestor de
Disefar la o
entre la Jefatura de Servicios X
propuesta - S
administracion Documentales
documental y sus
clientes
. Gestor de
Socializar la S soeEllza 1 et Servicios
ropuesta con los interesados en Documentales X
prop establecer la relacion ales y
usuario
Gestor de
SI: ACTIVIDAD 5 Servicios X
NO: ACTIVIDAD 4 Documentales y
usuario
Se realizan los
- respectivos ajustes a la Gestor de
Redefinir la .
propuesta de acuerdo a Servicios X
propuesta
los aportes y| Documentales
observaciones del cliente
. Gestor de
Ejecutar la . .
Se ejecuta la propuesta Servicios X
propuesta
Documentales
Se realiza el evento y se
hace la evaluacion del INF-44-2-02-06
. Gestor de
Balance de evento realizado con el Servicios Informe de
resultados fin de buscar i6
. Documentales gestlc_)n_ de
oportunidades de servicios
mejora.

6. DEFINICIONES

e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es
constante. (Archivo General de la Nacion, 2006)

e Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas
productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se hace a través
de canales y cauces normales en busca de respuesta o solucién a los asuntos
iniciados. (Archivo General de la Nacién, 1996)

e Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestiéon, la documentacion que por decision del correspondiente
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Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,
deposito voluntario, adquisicidén o expropiacion. (Archivo General de la Nacion,
2006)

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. (Archivo General de la
Nacién, 2006)

e Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. (Archivo General
de la Nacion, 2000)

e Portafolio de Servicios: Documento de presentacion de la jefatura de
administracion documental que detalla las caracteristicas de cada uno de sus
servicios.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS (Unidad académica,

R administrativa, entidad)

INF-44-2-02-06 N.A
Informe de gestion de servicios

8. INDICADORES
Ver cuadro de indicadores.
9. RIESGOS

N.A
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10.CONTROL DE CAMBIOS

1 Elaboracion 27/09/2017
Publicacion dd/mm/aa
> Actualizaciéon 29/03/2019
Publicacion 18/07/2019
11.APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA
Alexandra Nova Cortes Practicante Universitario 29/03/2019
Luisa Fernanda Mesa Gestor Servicios dd/mm/aa
Documentales
Luisa Fernanda Mesa Clesior Senless dd/mm/aa
Documentales
Henry Sanchez Rengifo BN A dd/mm/aa
Documental
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Versién

1

Fecha

18/07/2019

Nivel |

Nivel Il

Nivel lll

Gestién Documental

Estrategias de comunicacion

Estrategias Conjuntas

Descripcion de actividades

Objetivo Fortalecer las relaciones entre la Jefatura de Administracién Documental y las Unidades académicas y administrativas que integran la Universidad.
Al Inicia con la identificacién y el andlisis de una necesidad u oportunidad de generar proyectos, alianzas o eventos con las unidades académicas y/o
cance administrativas, comunidad Uniandina o instituciones pares y finaliza con su respectiva ejecucién y retroalimentacion.
. PH . "
Entradas Proveedor Actividad VA Salida Cliente Responsable
Identificacion y . .
. - ” Identificar correctamente la necesidad - .-
andalisis de la Jefatura de Administracion N - Disefiar una propuesta de . Gestor de servicios
3 o demanda que impulsa la elaboracién b Usuarios
necesidad u Documental - trabajo documentales
. de la propuesta o alianza.
oportunidad
p
Se plantea un proyecto o alianza que
Disefio de la Jefatura de Administracion promueva relaciones estratégicas entre Socializacion de la propuesta Usuarios Gestor de servicios
propuesta Documental la Jefatura de administracion de trabajo documentales y usuarios
documental y sus clientes
s - o - A i0 I it -
Socializacion de la Jefatura de Administracion Se socializa la propuesta con los probaglon de la propuesta . Gestor de servicios
. - . 2 de trabajo y sus respectivas Usuarios y
propuesta de trabajo Documental y usuarios interesados en establecer la relacion documentales y usuarios
aportes de los usuarios
H
Ejecucion de la Jefatura de Administracién Se ejecuta la propuesta de estrategias . Gestor de servicios
X - Balance de resultados Usuarios
propuesta Documental y usuarios conjuntas documentales
Después de haberse llevado a cabo el
Balance de Jefatura de Administracién evento, se hace la evaluaciény v Informe de gestion de Usuarios Gestor de servicios
resultados Documental y usuarios andlisis con el fin de buscar servicios documentales
oportunidades de mejora.
- . . Impl i6 ..
Informe de gestion Jefatura de Administracién . mperrTentaclon de . 5 . Gestor de servicios
e - accionescorrectivas,prevenciony me | A Plan de mejora Usuarios
de servicios Documental y usuarios 5 " documentales
mejoramiento
RECURSOS
HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS
Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo
Teléfonos
Programas de disefio
INDICADORES DE GESTION
Ver cuadro de indicadores
DOCUMENTOS DE APOYO
FOR-44-2-02-06 __|Informe de gestion [ [ [
Versién CONTROL DE CAMBIOS FECHA
1 Elaboracion 29/04/2019
Publicacion 18/07/2019
APROBACION
Nombre Cargo Fecha
Actualizo Alexandra Nova Cortes Practicante Universitario 29/04/2019
Luisa Fernanda Aleman Gestor de servicios documentales dd/mm/aa
Reviso
Marlen Torres Coordinador de procesos dd/mm/aa
documentales
Aprobé Marlen Torres Coordinador de procesos dd/mnvaa
documentales
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Gobierno y Gestion Gestiéon Documental Estrategias de comunicacién
1. OBJETIVO

Permitir que la comunidad uniandina, instituciones afines y el publico en
general conozcan y accedan a los fondos y colecciones que custodia la
Jefatura de Administracion Documental.

2. ALCANCE

Comienza con la definicién de los canales de comunicacién acordes segun
el contenido a difundir y finaliza con la publicacién de los mensajes segun
sea el caso.

3. NORMATIVIDAD

3.1. Directrices
N.A

3.2. Lineamientos

e Los boletines informativos son elaborados por el Gestor de Servicios
Documentales, y se publicaran en el sitio web de la Jefatura de
Administracion Documental.

e Todo material audiovisual que se utilice en las publicaciones de la
Jefatura debera contar con el permiso de autorizacién de publicacién,
siguiendo la normativa vigente.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Responsable del Proceso

e Gestor de servicios documentales.

4.2. Responsabilidades

Jefe de Administracién Documental

e Brindar recomendaciones para la creacion de contenidos de
divulgacién de la Jefatura de Administracion Documental.

Jefatura de Administracién Documental |3
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Servicios Documentales

e Desarrollar, actualizar y promover contenidos para el sitio web y las
redes sociales de la Unidad.

e Generar informes que den cuenta de la gestion realizada por el Area
de Servicios Documentales.

e Proporcionar la informacion requerida para la generacion
de los indicadores de gestion.
e Hacer la promocién y divulgacién de contenidos.

Practicante Universitario

e Apoyara las actividades del gestor de servicios documentales como la
recoleccion de informacion y actualizacion de formatos.

o Dependiendo de su formacion universitaria se encargara de dar un
valor agregado a la Jefatura de Administracion Documental por medio de
un proyecto de mejora.

Asistente Administrativo

e Apoyar las actividades y todos los procesos relacionados con la
estrategia de posicionamientos definidos para la Jefatura.

Equipo de la Jefatura de Administracion Documental:
e Cada area se encargara, desde sus actividades con las

Unidades/Facultades, de promover los servicios que ofrecidos por la
Jefatura de Administracion Documental.

5. DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1. Diagrama de flujo- Mercadeo de la Informacién Documental.¥
5.2. Descripcion de actividades-Mercadeo de laInformacién Documental.

Necesidad de divulgacién de la informacién y servicios de gestion
documental al publico de interés.
PROVEEDOR Jefatura de Administracion Documental.

ENTRADA

SALIDA Contenidos promocionales.
CLIENTE Unidades académicas y administrativas, comunidad Uniandina e instituciones
pares.
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‘ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS
Definir los canales de
comunicacion, entre:
; : Exposiciones ACTIVIDAD 1
¢ Qué medio de : Gestor de
ublicacion se utilizara? Videos ACTIVIDAD 5 Servicios X
P | Sitio web ACTIVIDAD 7 documentales
Boletin ACTIVIDAD 8
Pantallas ACTIVIDAD 18
el temdica | 5, CETTE 1% 1TAICE P8 8| Gestor de
CEFEEHES nuevo que haya sido adquirido o d serwm?sl X
temas de interés general. ocumentales
. Una vez definida la tematica de la Gestor de
Recopilar exposicion, se procede a servicios X
Informacion | recopilar informacion. documentales
o Se coordina la logistica necesaria
Organizacion | para la exposicion: Consecucion Gestor de
logisticade la |y adecuacion del espacio fisico, servicios X
exposicion | elaboracion de publicidad y| documentales
difusion del evento.
Divulgar Se divulga la exposicion a través Gestor de
informacién en | de redes de comunicacién, sitio servicios X
medios web, redes sociales, entre otros. documentales
Semestralmente se relne el
Planear el equipo de servicios documentales Gestor de
contenido de | para definir el contenido de los servicios X
videos videos que se van a publicar| documentales
durante el semestre.
" Se elaboran los videos acordados Gestor de
Elabo_:jamon de para poder ser divulgados servicios X
RGOS posteriormente. documentales
En caso de que se requiera
o divulgar |nfor,maC|on_ sobre alguna Gestor de
Definir el noticia o algun servicio nuevo, se servicios X
contenido debe definir la forma de publicitar d tal
dicha informaciéon a través del ocumentales
sitio web.
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Definir . 2 .
T T Se define cébmo se hard la Gestor de
8 ublicar en el promocién y divulgacién de servicios X
P § noticias. documentales
boletin
: ; Se envia la informacién que se Gestor de
Listar y enviar . . o
9 iﬁ:‘irrﬁaeciérs debe publicar a la lista de correo servicios X
electronico predeterminada documentales
El Gestor de Servicios evalla las
e propuestas presentadas por el Gestor de
10 ropuesta equipo para los diferentes servicios X
prop medios. documentales
Decidir:
e.c.d i . . Gestor de
¢ Se aprueba la propuesta? | S!: ¢Qué modo de divulgacion se servicios X
utilizara? documentales
NO: Actividad 11
. iali i Gestor de
Cariesr Se socializa con el equipo las or
11 Aiustes modificaciones o0 ajustes a servicios X
! realizar. documentales
Se realizan los ajustes requeridos Gestor de
12 Realizar ajustes |y se reenvia la propuesta al servicios X
Gestor de Servicios documentales
Definir entre:
. : - - i : ivi Gestor de
¢Qué modo de divulgacion | “Redes sociales: Actividad 13 o
se utilizara? -Boletin: Actividad 14 servicios X
: -Videos/sitioweb/correo documentales
electrénico: Actividad 15
. Publicar todos los contenidos en Gestor de
Publicar en ; . o
13 . las redes sociales (noticias, servicios X
redes sociales |. ~, .
imagenes y videos). documentales
. . Gestor de
. . Enviar mensualmente el boletin a .
14 Enviar boletin | servicios X
lista de correo
documentales
Se realiza la divulgacion
Divulgar en correspondiente a través de los Gestor de
15 canales de siguientes canales de servicios X
comunicacién | comunicacion: documentales
-Video y sitio web
Mensualmente el gestor de
. servicios documentales define los
Definir . Gestor de
16 cronograma temas y contenidos que  se servicios X
9 Ly publicaran a través de las
temas a publicar o documentales
pantallas y actualizacién del
calendario de publicaciones
L . . Gestor de
D Se disefian las piezas requeridas ey
17 Disefar piezas . ! servicios X
segun el contenido
documentales
Gestor de
18 Enviar piezas | Se envian las piezas disefiadas. servicios X
documentales
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Se revisan los materiales
REENET ggggirf?gfgc?gﬁes dacclllzjies por Ialg CrEeior €2
19 revision de las direccién de posicionamiento, que d serwmc:sl X
ez cumplan con los estandares del | “ocUMentaies
manual de identidad institucional
Decidir entre: Gestor de
¢ Se deben realizar ajustes? | SlI: Actividad 20 servicios X
NO: Actividad22 documentales
_ En caso de que se requieran Casier de
20 Comunicar hacer correcciones a las piezas, servicios X
ajustes se devuelven al practicante y se le d |
notificara que debe ajustarlas. ocumentales
Se hacen los ajustes requeridos y Gestor de
21 Realizar ajustes | se reenvia la propuesta servicios X
madificada por correo electronico. | documentales
=eallar Se realiza una revision final de las Gestor de
22 revision final piezas, evaluando el texto y la servicios X
Imagen. documentales
Decidir entre; Gestor de
¢, Se aprueba propuesta? | Sl: Actividad 23 servicios X
NO: Actividad 20 documentales
El gestor de servicios
documentales envia a un
‘s g comunicado a servicios Gestor de
23 POZ'(:'I% nairgznto documentales para el servicios X
P posicionamiento los materiales a| documentales
publicar indicando el periodo de
tiempo que estara publicado.

6. DEFINICIONES

e Boletin informativo: Publicacidn que registra temas de interés, noticias de actualidad,
entre otros, en el area de gestiéon documental.

e Sitio Web: Un sitio web es un conjunto de archivos electrénicos y pdginas web
referentes a un tema en particular, que incluye una pagina inicial de bienvenida,
generalmente denominada home page, bajo un nombre de dominio y direccién en
Internet especificos.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS (Unidad académica,

DSOS (et EiRie S administrativa, entidad)

NA N.A
8. INDICADORES
Ver cuadro de indicadores
9. RIESGOS
N.A
10. CONTROL DE CAMBIOS
1 Elabprac_k?n 22/05/2017
Publicacion dd/mm/aa
2 Actua_lizac_:i,c')n 29/03/2019
Publicacion 18/07/2019
11.APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA
Alexandra Nova Cortes Practicante Universitario 29/03/2019
Luisa Fernanda Mesa Gestor Servicios Documentales dd/mm/aa
Luisa Fernanda Mesa Gestor Servicios Documentales dd/mm/aa
Henry Sanchez Rengifo JefeD,z((j:rl?ri:(ias;;ttr;cién dd/mm/aa
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ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
PRO-44-2-03
FECHA PUBLICACION 18/07/2019

Universidad de

los Andes

MACROPROCESO
Gobierno y Gestion

NIVEL 1
Gestion Documental

NIVEL 2
Estrategias de comunicacion

6. DEFINICIONES

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacibn, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion. (Archivo General de la Nacion,
2006).

e Portafolio de Servicios: Documento de presentacion de la Jefatura de
Administracion Documental que detalla las caracteristicas de cada uno de sus
servicios.

e La estrategia de comunicacion: Es la herramienta de planificacion que
sistematiza de manera global, integral y coherente los objetivos generales, las
tacticas, los mensajes, las acciones, los indicadores, los instrumentos y los plazos
gue la organizacion va a poner en juego para trasladar su imagen y su mensaje
al exterior en un periodo determinado.

e Mercadeo: Segun Philip Kotler, el mercadeo consiste en un proceso
administrativo y social gracias al cual determinados grupos o individuos obtienen
lo que necesitan o desean a traves del intercambio de productos o servicios.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS (Unidad académica,

INTERNOS (Cadena de Valor) administrativa, entidad)

INF-44-2-02-06
Informe de gestion de servicios

8. INDICADORES

Ver cuadro de indicadores

9. RIESGOS
CALIDAD DE
OPERATIVO SERVICIO SEGUIRIDAD | ADMINISTRATIVO LEGAL
Retrasos en la
Poco impacto entrega de
en las redes informacion.
sociales o en Enviar N.A N.A N.A
las unidades Informacion
incoherente o
no relevante
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MACROPROCESO
Gobierno y Gestion

NIVEL 1
Gestion Documental

NIVEL 2
Estrategias de comunicacion

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ACTUALIZACION FECHA

0 Elaboracion 02/07/2017

Publicacion dd/mm/aa

1 Elaboracion 1/03/2019

Publicacion 18/07/2019

11. APROBACION

NOMBRE CARGO FECHA
ELABORO Alexandra Nova Practicante Universitario 29/04/2019
REVISO Luisa Aleman Gestor de servicios dd/mm/aa

documentales
) Marlen Torres Coordinadora Procesos dd/mm/aa
APROBO Jefe Administracion
Henry Sanchez Rengifo dd/mm/aa
Documental
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