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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos generales para elaborar el plan de comunicaciones de la institución, orientado a promover la comunicación institucional e informativa con nuestros socios de valor.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las dependencias y comprende desde la evaluación de la percepción de los medios de comunicación, hasta establecer necesidades, debilidades, fortalezas, oportunidades y mejoras a ser potencializadas mediante la implementación del plan de comunicaciones. 
MIC: Mercadeo, Información y Comunicación.

PLAN DE COMUNICACIONES: Detalla los medios específicos que habrán de utilizarse, durante qué meses, semanas, días u horarios, así como el tamaño y la duración de sus avisos y comerciales.
ESTRATEGIAS: La estrategia es un modelo coherente, unificador e integrador de decisiones que determina y revela el propósito de la organización en términos de objetivos a largo plazo, programas de acción, y prioridades en la asignación de recursos, tratando de lograr una ventaja sostenible a largo plazo y respondiendo adecuadamente a las oportunidades y amenazas surgidas en el medio externo de la empresa, teniendo en cuenta las fortalezas y debilidades de la organización.  Fuente: http://www.virtual.unal.edu.co

3. Condiciones generales

DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE LAS COMUNICACIONES EN LA INSTITUCIÓN.

El objetivo de este diagnóstico es obtener una medida fiable acerca de la percepción de la comunidad académica entorno a los medios de comunicación 

Para realizar el diagnóstico es necesario elaborar un instrumento que determine la retroalimentación acerca de la frecuencia efectividad, constancia, atracción, impulso, con respecto a los medios de comunicación actualmente utilizados por la institución.

Se deben detectar los flujos de comunicación, los puntos débiles, dónde se producen los problemas, mejoras, se deben identificar los canales de usos más frecuentes, los gustos, sugerencias, necesidades y expectativas de la comunidad académica respecto a los medios de comunicación.

DISEÑO DEL PLAN DE COMUNICACIONES. 

Para diseñar el plan inicialmente se deben plantear los objetivos del mismo, la selección de los medios publicitarios, la planificación de actividades, el tiempo para desarrollar las actividades y las metas a alcanzar.

Se debe contar con un comité de comunicaciones que se encargará de evaluar todo tipo de comunicación interna y externa y que requiera cualquier tipo de respuesta. 
El comité está compuesto por Rectoría, Planeación, Vicerrectoría académica, Mercadeo y Publicaciones. 
4. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Realizar un análisis de la situación actual de la institución (diagnóstico) respecto al estado de las comunicaciones.
	Profesional MIC
	Evaluación de la percepción de los medios de comunicación.

	2. 
	Definir estrategias de comunicación interna y externa.
	Profesional MIC
	

	3. 
	Elaborar el documento propuesta del plan de comunicaciones y presenta al comité el plan. 
	Profesional MIC
	

	4. 
	Remitir copia de la propuesta del plan de comunicaciones al vicerrector académico, rectoría y secretaría general los jefes de las dependencias académico administrativas para que lo revisen y remitan a la oficina de mercadeo, información y comunicación las observaciones y sugerencias que consideren pertinentes. 
	Profesional MIC
	

	5. 
	Elaborar el plan de comunicaciones definitivo con base en las observaciones y sugerencias recibidas de las dependencias académico administrativas.
	Profesional MIC
	Plan Estratégico de comunicaciones

	6. 
	Revisar y aprobar el plan de comunicaciones, en caso de no ser aprobado se realizan los ajustes pertinentes de acuerdo con los lineamientos del rector.
	Rector
	

	7. 
	Socializar el plan de comunicaciones una vez haya sido aprobado. 
	Profesional MIC
	

	8. 
	Ejecutar el plan de comunicaciones y presentar informe a la oficina de planeación, a vicerrectoría académica y rectoría
	Profesional MIC
	Informe de ejecución del  plan de comunicaciones.

	9. 
	Realizar seguimiento a la ejecución del plan de comunicaciones.
	Profesional Especializado con funciones de asesor de la oficina de planeación.
	


5. formatos y registros del sistema

- Registro: Informe de diagnóstico del estado de las comunicaciones en la institución. 

- Registro: Plan de comunicaciones

- Registro: Informe de ejecución del plan de comunicaciones.

6. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

- Proyecto Educativo Institucional.

- Plan de desarrollo.
7. PUNTOS DE CONTROL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	El vicerrector académico, rectoría y secretaría general y  los jefes de las dependencias académico administrativas revisan y remiten  a la oficina de mercadeo, información y comunicación las observaciones y sugerencias que consideren pertinentes al plan de comunicación. 
	MIC
	Realizar observaciones al plan de comunicación con el animo de que sean tenidas en cuenta para la preparación definitiva y aprobación del plan de comunicaciones por parte del Rector de la Institución.

	Revisar y aprobar el plan de comunicaciones.
	Rector
	Revisar el plan de comunicación para que este cumpla con las condiciones del PEI y el PDI.

	Realizar seguimiento a la ejecución del plan de comunicaciones.
	Profesional Especializado con funciones de asesor de la oficina de planeación.
	Verificar el cumplimiento en el tiempo del plan propuesto con el animo de establecer acciones correctivas preventivas o de mejora.


8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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