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Ver matriz de correspondencia riz de correspondencia

Planear ¢ implementar estrategias para la divulgacion, promocion, gestién y apropiacion social de los procesos misionales y de los
servicios que ofrece la Universidad, a través de canales de comunicacién internos y externos, y la produccion del material publicitario
que contribuyan al posicionamiento de ta Universidad en el contexto regional, nacional e internacional.

Inicia con la identificacion a través de la recepcion de solicitudes o desde el reconocimiento a partir del quehacer diario de lo que se
quiere publicar, editar o comunicar; continua con la produccién del material impreso, digital, de audio, o video y termina con la

distribucion o divuigacion del mismo.

Plan  General de | PLANEAR: =
Desarrollo. e Elaborar el P . estratégicc  de
* Plan integral | comunicaciones, orientddo a divulgar los
o . . I"_’:ﬁg:;ﬁgg;‘; y serviciosyiés’;é‘étiﬁd:@gé*s de la Universidad a {o  Plan estratégico  de o .

s Direccionamiento orientaciones  anuales Fra\{es . de ;%EHOS r;_iggedros de comunicacion comunicaciones. e Direccionamiento
G_energl . para la planeacion y el institucionales:y otros externos. *  Proyectos. ngergl .

. Dlrec_:c!onarpzento presupuesto. « Formuiarproyectos y elaborar el presupuesto [¢  Informe particular de |+ Dtreqcfonamlento
Administrativo « Documentos anual del proceso. avances en ios Administrativo
Financiero institucionales. « Ideniificar.y gestionar los riesgos asociados al proyectos  del  Plan Financiero

. Dlrecc':lopamlento « Aprobaciones, » s General de [?esarroiio
Académico « Plan de medios.

» Politicas, lineamientos
particutares, directriges
y estrategias. % ™Y

Calendario acad

LKHAE R:
wRecepcionar y gestionar las solicitudes.
» Disefiar, revisar, producir y aprobar la

informacién, artes publicitarios y de
comunicacion de la Universidad.
e Establecer, actualizar y  difundir la

+ Campaifias publicitarias. | « Todos los
» Piezas audiovisuales. procesos.
e Comunicados internos vy [ » Medios masivos de

De todos los procesos normatividad para el manejo de identidad externos. comunicacion,
gi-"aflca mstltumon_a?. ' « Emisiones radiales. e Aspirantes y
» Ejecutar las actividades necesarias para el | . piezas publicitarias. acudientes.

Esta Ficha de Caracterizacicn aef Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin auforizacion expregh de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLABA.
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distribucién e posicionamiento de marca dentro y fuera del » Entes externos.
impresion. ambito universitario.

» Solicitudes de | o Asesorar y direccionar el material de
protocolo de eventos. comunicaciones y publicitario que se requiera,

teniendo en cuenta el manejo de la imagen e

identidad institucional.

e Administrar vy actualizar la informacién
institucional en las carteleras digitales. 5% %

» Administrar el portal web. i &

« Producir material escrito y audiovisgisitpara. los
medios de comunicacion institucionales...,

e Gestionar las redes sofiales. de Ia
Universidad. I

» Divulgar las actividades inatitucionales como
noticias a fravés de rigdios:institucionales y
externos. R Ty

¢ Organizar el protéicolo disefiar el orden del
dia de eventos-insfitucionaies académicos y
administrativos. <« .

« Actualizar permangntemente el estado de las
solicitudes. y Vverificar su asignacion de
acueldo a 13 carga.

. Eﬁg{é’ﬁr;ggg;é? acciones para abordar riesgos y

s=oportunidades refacionadas con el proceso.

‘MERIFICAR:

» Evaluar el plan estratégico de
comunicaciones.

» Realizar seguimiento permanente al estado de
avance de las solicitudes.

e Evaluar la eficacia de las acciones
implementadas para abordar los riesgos y
oportunidades.

Esfa Ficha de Caracferfzacionmdef Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expregh de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestién de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLAZA.
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ACTUAR:
» Establecer las acciones para el mejoramiento
del proceso.

Aseguramiento de la Calidad

Proyectos.
Planes de accion del SGC.

Informacion para a venftcac{gz

de los procesos.

Solicitudes de efaboracron nigdificacion o
eliminacion de documen [

Informe de gestidn.

» Proyectos.

¢ Informe de autoevaluacion
programas.

« Informes de auditoria.

¢ Informe de evaluacion y gestion a la ejecucion de
proyectos de! PGD.

» Documentacion actualizada de! SGC.

Planes de accion.

institucional v de

Gestion Documental

prestamo§ creé@;on 0 actuahzac:!on de TRD,
transfet;enmas déi:umentales primarias y

despachada (correspondencra Institucional)

Asesoria en Gestion Documental.
Préstamo de Documentos.

TRD actualizada

Inventario Unico Documental

o & & »

Bienestar Universitario

. S@lu;ltud de servicio de divulgacion y
“promoc:{on

* Productos terminado y divuigaciéon de promocién
de bienestar universitario

Gestion Humana

. Requisicion de personal

Evaluaciones de Desempefio
Necesidades de Formacion.

Personal contratado de acuerde a perfil y capacitado.

Proyeccion de necesidades de recursos
financieros (egresos, ingresos inversiones)

Formato de egreso aprobado, Cartas vy certificados
de disponibilidad presupuestal.

prerhas

Tomas. Sieste documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLAZA

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a ferceros, sin autotizacion e);r? de fa Universidad Sanfo
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Material de aﬁ%:j?@s;?y“ pedagogla para retiros,
Evangelizacion Solicitud de servicio de divuigacion campamentos,.. engtientros, eventos, formacion,
celebracion®s, sacramentos vy liturgia.

e,

Gestién de Servicios de Apoyo e

Requerimiento de bienes y servicios
Infraestructura querimien $ Y servicio

idog’y servicios prestados.

« Solicitud de asesorfa y apoyo. ’
Gestion Legal « Solicitud de contrato, convenio y documentos|

anexos » Colifepto juridico.

. !%fespuesta de peticidn.

S

Ver link.

sélucion 12220 de 2016 (normativa publicidad Universidades)

QORMA1SO 9001:20015

gzl 4. C 0 de la Organizacion

5. Liderazgo.

6. Planificacion '
“I"6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades
7. Apoyo.

7.1. Recursos

7.2. Compeiencia.

7.3. Toma de concigncia.

7.4. Comunicacion.

7.5. informacién documentada.

8. Operacion.

9. Evaluacidn del desempefio.

10. Mejora.

. ACREDITACION INSTITUCIONAL Y DE PROGRAMAS

Esta Ficha de Caracterizacién del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a teréeros, sin autorizacion expregh de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento def Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLAZA.
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Equipos y consola dé radio especializada
Equipos:de disefio™
Equiges degrabacion y reproduccion de diferentes formatos
Adgbe Creative Suite

M@Qrosﬁ%g\pffice

i

Directores de dependencia
Coordinadores de area
Profesionales de apoyo
Auxiliares

& & » 9

e

Eha

Ver link :

Ver fink :

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin auforizacion expregh de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLAFA.
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AUTQRIZACIONES

= e Fray Luis Francisco Sastoque
s . * Poveda, O.P.

Py
JICG 'istrativo

Mesa Nacional de Gestion de

Cargo: e o
9 Comunicaciones y Publicaciones

Cargo:

Calidad

CONTROL DE CAMBIOS

Versidn inicial

02 Se modifican algunas de lfas ac"iwg“d des de la ficha de caracterizacion, desde 1a perspectiva de vincular mas las actividades
del Departamento Editorial al Procgsp de Investigacion.

Esta Ficha de Caracterizacion def Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de fa Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestién de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.




