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1.

OBJETIVO

Establecer los medios y estrategias de comunicacion tanto organizacional como hacia las
partes interesadas, que permitan prestar un buen servicio a la comunidad educativa.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema Integrado de Gestidon del
Establecimiento Publico Colegio de Boyaca.

3.

3.1

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Comunicacion Publica: conjunto de elementos de control, que apoya la construccion
de vision compartida, y el perfeccionamiento de las relaciones humanas de la Entidad
Pudblica con sus grupos de interés internos y externos, facilitando el cumplimiento de
sus obijetivos.

3.2 Comunicacién Organizacional: elemento de control, que orienta la difusién de politicas

3.3

3.4

3.5

3.6

y la informacion generada al interior de la Entidad Publica para una clara identificacion
de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestion de
operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar de la Entidad.

Comunicacién Informativa: elemento de control, que garantiza la difusién de
informacion de la Entidad Publica sobre su funcionamiento, gestion y resultados en
forma amplia y transparente hacia los diferentes grupos de interés.

Medios de Comunicacion: elemento de control, que se constituye por el conjunto de
procedimientos, métodos, recursos e instrumentos utilizados por la Entidad Publica,
para garantizar la divulgacion, circulacién amplia y focalizada de la informacion.

Informacién Primaria: elemento de control, conformado por el conjunto de datos de
fuentes externas provenientes de las instancias con las cuales la Entidad estd en
permanente contacto, asi como de las variables que no estan en relacion directa con la
Entidad, pero que afectan su desempefio.

Informacién Secundaria: elemento de control, conformado por el conjunto de datos
que se originan y/o procesan al interior de la Entidad, provenientes del ejercicio de su
funcién. Corresponde a la informacion que se transforma en la ejecucion de
operaciones de la Entidad.
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3.7 Sistemas de Informacion: elemento de control, conformado por el conjunto de
recursos humanos y tecnoldgicos utilizados para la generacion de la informacion,
orientada a soportar de manera mas eficiente la gestion de operaciones en la Entidad.

4. DOCUMENTOS DE APOYO

TIPO DE TRAMITE O SERVICIO

NORMA APLICABLE

Comunicacion interna y con el cliente.

NTCGP 1000:2009

Componente Comunicacion Organizacional e

Informativa.

MECI 1000:2005

5. DESARROLLO

5.1 Comunicacion Organizacional

A\ 4

CO-FR-07
Identificacion
Informacién Secundaria

1. Define los medios de comunicacion de conformidad con la
—> naturaleza de la informacion.

A 4

establecida.

2. Aplica los medios de comunicacion de acuerdo a la definicion

Fin
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No. Actividad Responsable | Descripcion de la actividad y/o documentos
Evidenciar comunicacion por algun o algunos
de los siguientes medios de conformidad con la
naturaleza de la informacion:
Definir | dios d e Correo electrdnico institucional.
efinir los medios de :
o Circulares.
comu?lcauolnﬂqge de |l c Emisor d : Radicados fisicos internos entre
o1 |daranticen €lTijo de | L.argo Emisor de dependencias.
la informacion que la informacion . . .
fluye al interior de la o Reunlor_lfas de comision de evaluacion y
Entidad promocion.
' e Reunion de comités.
e Jornadas pedagogicas.
e Carteleras murales.
e Reuniones personalizadas.
02 Qg“c%ar;honsicrgsi?jlr?s Cargo Emisor de | Verificar la eficacia de los medios de acuerdo a

definidos.

la informacion

las necesidades presentadas.

5.2 Comunicacion Informativa

Inicio

.

CO-FR-06
Identificacién
Informacién Primaria

v

Define los medios de comunicacion de conformidad con la
naturaleza de la informacion.

\ 4

. Aplica los medios de comunicacion de acuerdo a la definicion

establecida.

e CO-FR-01 Peticiones,
Quejas, Reclamos y/o
Sugerencias tabuladas.

e CO-FR-03 y CO-FR-05
l Encuestas de

. Presenta informes de gestién de la Entidad a grupos de interés y

Entes de Control.

satisfaccién clientes y
Y partes interesadas
tabuladas.

o Informes de gestion a
grupos de interés y
Entes de Control.

\_/J
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No.

Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad y/o documentos

01

Definir los medios de
comunicacién que
garanticen el flujo de
la informacién entre
la Entidad y los
grupos de interés.

Cargo Emisor de
la informacién

Evidenciar comunicacion por algin o algunos
de los siguientes medios de conformidad con la
naturaleza de la informacion:

Encuesta de satisfaccion clientes.
Encuesta de satisfaccion partes interesadas.
Sistema de recepcion y respuesta a
peticiones, quejas, reclamos y/o
sugerencias.

Radicados fisicos con destino a grupos de
interés.

Correo electronico.

Carteleras murales.

Reuniones personalizadas.

Publicaciones pagina web.

Periddico.

Radio.

Buzon de sugerencias.

02

Aplicar los medios
de comunicaciéon
definidos.

Cargo Emisor de
la informacién

Verificar la eficacia de los medios de acuerdo a
las necesidades presentadas.

03

Presentar
informacion a grupos
de interés.

Alta Direccion

Presentar informes de gestién de la Entidad a
grupos de interés y Entes de Control.

6. ANEXOS

CO-FR-06
CO-FR-07

IDENTIFICACION INFORMACION PRIMARIA.
IDENTIFICACION INFORMACION SECUNDARIA.




