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ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO No. 023
(Septiembre 10 de 2020)

POR EL CUAL SE ADOPTAN P'OLI'T'ICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA” DE
CIENAGA, MAGDALENA.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA” DE CIENAGA, MAGDALENA, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES
QUE LE CONFIERE LA LEY 30 DE 1992 Y EL ESTATUTO GENERAL DE LA IES INFOTEP DE CIENAGA, Y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica, establece que la funciéon administrativa, esta al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la descentralizacidn, la delegacion
y la desconcentracién de funciones.

Que mediante Acuerdo No. 013 del 3 de junio de 2020, el Consejo Directivo de la IES INFOTEP HVG
aprobé el Estatuto General de la Institucidn.

Que el literal a del articulo 24, del mencionado Acuerdo, sefiala como funcién del Consejo Directivo
definir y aprobar las politicas académicas, administrativas, financieras y de planeacion institucional.
Que a través de la Resolucion No 031 de febrero de 2007, el Instituto Nacional de Formacion Técnica
Profesional “Humberto Veldsquez Garcia” de Ciénaga-Magdalena, adopté el Modelo Estandar de
Control Interno MECI.

Que el Subsistema del Control de Gestion en sus Componentes de Informacion y Comunicacion
Publica, se encuentran los Elementos: Comunicacion Organizacional, Comunicacién Informativa y
Medios de comunicacion, elementos fundamentales del Modelo Estandar de Control Interno MECI:
1000: 2005.

Que el Decreto 1537 de julio 26 de 2001, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993,
establece la gran importancia continuar con la implementacion de estrategias para el desarrollo
transparente, eficiente, eficaz de las entidades y organismos, que consoliden la modernizacion del
Estado.

Que en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, el instituto definio toda la
documentacion concerniente a la politica y Objetivos de Calidad, Mapa de Procesos, Procesos y
Procedimientos, gestion y Control, Definicién del organigrama Institucional, tanto Organica como
Funcional, indicadores de gestion y los instrumentos necesarios que permitan el adecuado
funcionamiento del Sistema de Gestidn de Calidad en cuanto a medicion de la calidad de los mismos y
la identificacion de los niveles de satisfaccidn ciudadana.

Que mediante Resolucidn Rectoral No. 244 de noviembre 9 de 2009, se adopté el Manual de
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Comunicacidn Publica del Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “Humberto Velasquez
Garcia” de Ciénaga-Magdalena”.

Que mediante Resolucion Rectoral N° 044 del 28 de febrero de 2017, se ajustd el Manual de
Comunicacion Publica del Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “Humberto Velasquez
Garcia” de Ciénaga-Magdalena”.

Que la IES INFOTEP HVG como Institucion de Educacion Superior, esta llamada a generar politicas que
marqguen la pauta organizacional, entendiéndose que es una entidad formadora de ciudadanos, en la
cual deben primar los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad,
publicidad, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion.

Que debe ser menester institucional hacer posible la difusién y transmision de informacidn de calidad,
tanto entre dependencias, como frente a los grupos de valor.

Que las organizaciones publicas y privadas dependen de una serie de acciones y movimientos,
inherentes al intercambio de informacion, sin el cual, no podria mantenerse, desarrollarse y
promoverse continuamente.

Que el medio ambiente informativo de las instituciones debe y puede ser tan estable como la propia
organizacion sea o ésta se lo permita, razon por la cual, se hace necesario ajustar la Politica de
Comunicacion Interna y Externa a las exigencias del entorno y los avances tecnoldgicos.

Que es por ello que toda organizacién debe identificar sus fuentes de informacién internas y externas
para reducir riesgos y optimizar la efectividad de las operaciones y procesos institucionales, ademas
de identificar objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos y gestidn de operaciones y procesos.

Que toda comunicacion interna y externa debe trabajarse como un eje estratégico transversal a la
estructura organizacional, con el fin de darle cumplimiento al principio constitucional de publicidad y
transparencia.

Que los Sistemas de Informacidén y Comunicacidn, deben seguir las indicaciones sefialadas en materia
de TIC para gestidn de la Politica de Gobierno Digital, en aras de implementar un adecuado esquema
operativo en las organizaciones.

Que el Modelo Integrado de Planeacion y gestion MIPG define la Informacién y Comunicacion como
una dimensidn articuladora de las demas, puesto que permite a las entidades vincularse con su
entorno y facilitar la ejecucidn de sus operaciones a través de todo el ciclo de gestion.

Que la IES INFOTEP HVG recibid la certificacién de calidad 1ISO 9001:2015 que promueve el
mejoramiento continuo y permanente de sus procesos, en ese sentido, la Comunicacién Institucional
debe hacer parte de la cultura organizacional y no una practica focalizada de manera exclusiva a la
difusion de mensajes informativos.

Que se hace necesario aprobar la POLITICA DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA del Instituto
Nacional de Formacién Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia” de Ciénaga-Magdalena.

Que, por los anteriores considerandos,

Calle 10 No. 12-22 Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;
Telefax directos: (+5)4242182 e-mail: ihvg@infotephvg.edu.co
quejasreclamos@infotephvg.edu.co

Educacién Superior de Calidad al Servicio de la Gente | o o o &



Politicas de Comunicacién Interna y externa INIIIEINININIGEEEEE

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Politica de Comunicacién Interna y Externa del Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “Humberto Veldsquez Garcia”, asi:

CAPITULO |
OBJETO

La Politica de Comunicacion Interna y Externa del Instituto Nacional de Formacidn Técnica Profesional
“Humberto Velasquez Garcia” Ciénaga Magdalena tiene por objeto establecer las directrices que se
deben considerar para desarrollar el Sistema de Comunicacidn Interna y Externa; la cual debe facilitar
los siguientes aspectos:

 Entrega de informacidn oportuna para los clientes y los procesos de la IES INFOTEP HVG
« Comunicacion con los clientes

« Comunicacion entre los funcionarios y colaboradores de la IES INFOTEP HVG

« Comunicacion con las partes interesadas del Instituto.

CAPITULOII
FUNCIONES DE LAS COMUNICACIONES EN LA IES INFOTEP HVG

1. FUNCION DE INFORMACION

La funcién de la informacidon como estrategia de la IES INFOTEP HVG, debe ser la difusién de los
acontecimientos o los sucesos, a partir de los medios y escenarios descritos en esta politica, donde se
involucran todos los procesos, funcionarios del INFOTEP HVG, los medios de comunicacion y las partes
interesadas.

Cada proceso en el Infotep debe contar con un mecanismo de informacidén pertinente, de facil acceso,
tanto para el publico interno como externo, en especial para los clientes.

2. FUNCION DE COMUNICACION

La intencion de compartir una misma vision y modelo de gestion es la finalidad de la comunicacion.
Esto es entrar en un proceso en donde existe la intencion de generar marcos de referencias similares,
entre los que emiten un mensaje y entre quienes lo reciben.

La comunicacion debe centrarse en los principios de interaccion, de entendimiento participativo, de
didlogo y retroalimentacion y debe ser aplicada en todos los niveles y tipos de comunicacidn existentes
en la IES INFOTEP “HVG” para hacerla funcionar operativamente. Comunicar la mision, la visién, los
principios, valores, objetivos estratégicos y de soporte del Instituto, contribuye al mantenimiento o al
cambio de una cultura que cubre a todo el Grupo Humano de la IES INFOTEP “HVG” y su entorno. Esta
comunicacion debe contribuir a alcanzar un cddigo de actitudes mas homogéneas, uniformes, pero con
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principios muy firmes de libertad y decision.

La comunicacién debe tener un principio de organizacién que se rige desde la circulacién de
informacidn, la cual permite el entendimiento, la coordinacion y la reproduccion de los agentes que
trabajan en grupo. Pensar una estrategia desde la comunicacién, es partir del disefio de planes
integrales en donde es importante que las personas tengan acceso al marco estratégico institucional,
para posteriormente entrar en el didlogo, la participacion y el reconocimiento.

. CAPITULO IlI
COMUNICACION EXTERNA Y MEDIOS DE INFORMACION

1. COMUNICACION EXTERNA:

La Comunicacidn Externa, se establece como el conjunto de estrategias implementadas con el fin de
construir una opinidn publica favorable en la sociedad contribuyendo a la generacion de credibilidad y
confianza en nuestros publicos externos (Proveedores, Partes interesadas y Comunidad en general).

En la IES INFOTEP HVG la comunicacidn externa tiene la finalidad, de fortalecer con el apoyo de las
diferentes instancias la imagen de la Alma Mater a nivel municipal, regional y nacional para buscar el
reconocimiento por su labor en el campo educativo.

En la IES INFOTEP HVG se cuenta con un Proceso de Comunicacion Institucional que tiene como
objetivo: “fortalecer el posicionamiento institucional mediante estrategias de comunicacion internasy
externas”.

El alcance del proceso de comunicacion segun su caracterizacion, inicia con la solicitud por parte de
los lideres de procesos y termina con la publicacién y difusion de la comunicacion institucional.

Cada proceso en la IES INFOTEP HVG previa solicitud, contara con el respaldo y asesoria del
departamento de comunicaciones, dentro de las posibilidades humanas y logisticas con que cuenta
esta dependencia.

Los procesos institucionales, son susceptibles de ser masificados en la medida en que cada uno de sus
lideres, haga la solicitud respectiva, de forma oportuna, a la oficina de comunicacién institucional.

La institucion, en este sentido, quiere que sus publicos externos la tengan como una lider en la regidn
qgue propicia la formacion integral de sus estudiantes. Una institucién que coadyuva al desarrollo
armonico de la sociedad y la regidn, aportando un recurso humano valioso y capacitado a un alto nivel.

Una institucidn que responde a estandares de calidad, que la posicionan a nivel regional y nacional por
su excelencia académica, en donde se valora el conocimiento personal y profesional de sus miembros.

Una forma de llevar un Control en este aspecto es que la Comunicaciéon con clientes o partes
interesadas, se realice de acuerdo con lo establecido en la siguiente tabla:
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MATRIZ DE COMUNICACIONES DIRECTAS CON EL ENTORNO DEL INFOTEP (EXTERNAS)

Presentacion de

Presentacion de
informacion sobre la

ACCION A COMUNICACION
DESDE REALIZAR REALIZADA MEDIOS
Direccionamiento Presentacién de proyectos | Presentacion de proyectos | Reuniones
Estratégico estratégicos del INFOTEP estratégicos. Presentaciones a
HVG. grupos

Comunicacion directa
Cartas!

Mantenimiento.

con incumplimientos en
oportunidad, afinidad con

Participacion del Instituto
en oferta de servicios.

informacion sobre la imagen y las estrategias Informes?

imagen y las estrategias del INFOTEP HVG. Mail

del Instituto. Fax

Presentacion del Instituto

Solucion de problemas que | en eventos.

vinculan la cancelacién de

un contrato por iniciativa

del cliente o de la

Institucién.
Secretaria Solucidn de problemas, Presentacion de proyectos | Reuniones
General-Gestién de reclamos o sugerencias de | estratégicos. Presentaciones a
la Comunicacién. orden técnico, grupos

relacionados directamente | Presentaciéon del INFOTEP | Comunicacion directa

con el disefio o en eventos. Cartas

metodologia del servicio. Infolrmes

Mai

Delegacion directa de la Fax

Alta Direccion.
Direccionamiento Solucién de problemas, Presentacién del Instituto | Reuniones
Estratégico Gestion reclamos o sugerencias, en eventos. Presentaciones a
de Comprasy relacionados directamente grupos

Comunicacion directa
Cartas

Comprasy
Mantenimiento.

reclamos o sugerencias,
relacionados directamente
con asuntos de orden
financiero y contable.

Delegacion directa de la
Rectoria.

entidades y escenarios
relacionados con recursos
financieros y econémicos
para proyectos.

Comunicacion con
escenarios para el
seguimiento presupuestal,
financiero y econdmico del
INFOTEP.

Proveedores, Consultores o Informes
reprogramaciones. Mail
Fax
Delegacion directa de la
Rectoria.
Gestion Financiera - Solucion de problemas, Comunicacion con Reuniones

Comunicacion directa
Cartas

Informes

Mail

Fax
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Rectoria.

ACCION A COMUNICACION
DESDE REALIZAR REALIZADA MEDIOS
Planeacion. Solucion de problemas Presentaciéon del INFOTEP | Reuniones
relacionados con ajustes en eventos, de acuerdo con | Presentaciones a
de agenda, plan de accion autorizacion previa de la grupos
establecido para la alta direccion. Comunicacién directa
prestacion del servicio. Cartas
Informes
Delegacion directa de la Actas

Mail
Fax

Gestion de la

Recepcidn de quejas,

Respuesta a los clientes en

Comunicacion directa

comunicacion- reclamos, sugerencias de los términos de ley. Cartas
Gestion de los clientes. Informes
Correspondencia y Mail
Archivoy Si a criterio del Fax
Coordinador de colaborador esta en

Sistema. capacidad de dar una

solucion en materia
logistica o sostener una
comunicacion que no
comprometa la imagen del
INFOTEP, el colaborador
estda empoderado.

Delegacion directa de la
Rectoria.

MEDIOS DE INFORMACION:

Para la divulgacion y difusién del quehacer institucional y posicionamiento la IES INFOTEP HVG ha
establecido los siguientes medios, con el propdsito de informar sobre las actividades que realiza la
institucidn a nivel interno y externo, en aras de mantener buenas relaciones con sus publicos.

Medios electrénicos:

a. Portal Institucional: Este medio proporciona a los publicos internos y externos del INFOTEP los
servicios informaticos institucionales, como correo electronico, pagina web, aula virtual, canal
YouTube comunicacién institucional, blog comunicacion institucional, ademas de comunicar
permanentemente sobre las actividades planes, programas y personajes que hacen parte de la vida
universitaria en la IES INFOTEP HVG.

b. Comunicados Electrdnicos: Espacio en que se comunican las noticias y actividades que se
destacan en el Instituto, asi como los eventos de interés institucional.

c. Correo Electrdnico Institucional: Medio agil y masivo con que cuenta la institucidn para la difusion
de interés general de la comunidad Infotepana.
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d. Fax: Dentro de la Institucion también se ha implementado el servicio de envio y recepcion de Fax,
el cual es realizado y verificado por el personal asignado para esa labor.

e. Fan Page Institucional (Facebook): Es una de las herramientas de mayor impacto en la actualidad,
teniendo en cuenta la tendencia en que se ha constituido esta red social. La IES Infotep publica
periédicamente su quehacer, permitiendo con ello la interaccién de la institucion con los publicos
internos y externos.

f. Grupos de WhatsApp: Esta estrategia permite que se haya consolidado la comunicacion interna
institucional, generando una dindmica de interaccion entre cada una de las areas de la IES INFOTEP
HVG y personal adscrito a cada una de ellas.

Medios impresos.

a. Expresion Institucional: Informativo de Opinidn del personal administrativo y docente que circula
anualmente cuyo proposito es dar a conocer el pensamiento critico a partir de las investigaciones y
el quehacer institucional que propicia la IES INFOTEP HVG expresando puntos de vista que generan
una posicion y una visién de las distintas problematicas de la localidad, la regién y el pais.

b. Folleto INFOTEP: Es la publicacién que utiliza la IES INFOTEP HVG para dar a conocer las
actividades, los eventos y acontecimientos mas importantes en la institucién.

c. Carteleras: Estas se utilizan por parte de las unidades académicas, direcciones de programas y
dependencias universitarias para informar a su publico noticias de interés académico, cultural,
social y administrativo.

d. Comunicados de Prensa: Es el formato informativo que tiene el Instituto para publicar de forma
masiva sus eventos y actividades de mayor trascendencia a nivel interno y externo.

Otros medios.

a. Comunicacion Cara a Cara: A través de esta estrategia se busca que se consolide la comunicacion
interna utilizando una dinamica de interaccidn entre cada uno de los miembros del Instituto.

b. Eventos: Los certamenes y acontecimientos son ideales para ponernos en contacto con los
diferentes publicos, a través de ellos damos a conocer nuestra institucion y su quehacer diario.

c. Teléfono: Este medio se ha constituido en elemento de trabajo diario de mayor utilizacion en la
IES INFOTEP HVG, teniendo en cuenta que nos permite dar y recibir instrucciones, concretar citas,
coordinar acciones, vender y promocionar ideas, direccionar actividades, masificar servicios del
Instituto y en general se constituye en el contacto cotidiano con miembros de la comunidad
institucional y con publicos externos.

d. Otros medios.
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CAPITULO IV '
MEDIOS DE INFORMACION Y COMUNICACION INTERNA

1. COMUNICACIONES INTERNAS:

La Comunicacién Interna es la que se realiza entre los publicos internos y tiene bajo su responsabilidad
los flujos de informacién (ascendente, descendente, formal, informal entre otros) teniendo como
propdsito final el logro de procesos comunicacionales abiertos y precisos entre los funcionarios,
profesores y estudiantes para generar un mayor compromiso con el cumplimiento de las politicas y
objetivos trazados a corto, mediano y largo plazo.

Las Directivas de la IES INFOTEP HVG, tienen como propdsito que sus publicos internos lo vean como
una institucién que produce los recursos humanos y tecnoldgicos para la formacidn de la sociedad.

Tipos de Comunicacién Interna:
La interrelacion personal puede ser catalogada de acuerdo a su tipologia en:

a) Formal: Es aquella comunicacion cuyo contenido esta referido a aspectos laborales. En general,
esta comunicacién utiliza la escritura como medio (Comunicados, memorandos, teléfono, mensajes
de texto, correo electrénico, WhatsApp, etc.). La dindmica es lenta debido a que tiene que cumplir
todas las formalidades burocraticas.

b) Informal: Es aquel tipo de comunicacién cuyo contenido, a pesar de ser de aspectos laborales,
utiliza canales no oficiales. (Reunién alrededor del botelldn de agua, encuentros en los pasillos,
etc.). Es mas veloz que la formal.

c) Vertical: Es aquella comunicacidn que se genera en las areas directivas del Instituto y desciende
utilizando los canales oficiales. En una comunicacién corporativa optima, deberia existir la
comunicacion vertical ascendente.

d) Horizontal: Se desarrolla entre los empleados de un mismo nivel corporativo. Muy pocas veces
utiliza las canales oficiales y es totalmente informal. También es conocida como comunicacion
plana.

Asi mismo, debe visualizarse a la IES INFOTEP HVG, como una institucién de calidad en la que se crean
y propician espacios de encuentro e interaccion permanente en los que se apoya el desarrollo humano
en todas sus dimensiones. Las Propuestas de Comunicacién Interna en la institucion, se deben
propiciar a partir de estrategias institucionales, tales como:

a) REUNIONES Y COMITES: La IES INFOTEP, debe crear sus comités y desarrollar las siguientes
reuniones para el fortalecimiento de sus comunicaciones, su gestién y administracion.

b) CONSEJO DIRECTIVO Y ACADEMICO: Las reuniones del Consejo Directivo y Académico, se
desarrollan de acuerdo a las normas generales y lo establecido en el Estatuto General del Instituto
Nacional de Formacidn Técnica Profesional “Humberto Veladsquez Garcia”.

c) GRUPOS PRIMARIQS: Los Grupo Primarios, tienen por objeto realizar un analisis a los resultados
de su dia a dia, compartir el Plan Estratégico, controlar el desarrollo de las acciones
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y retroalimentar al Comité de Planeacion, como primer Grupo Primario de la IES INFOTEP HVG. Los
grupos primarios deben programarse y desarrollarse de acuerdo con lo establecido en la presente
politica.

d) REUNIONES DE LIDERES DE PROCESO CON EL COMITE COORDINADOR DE CONTROL INTERNO:
Esta estrategia tiene por objeto de precisar las directrices y lineamientos a los duefios de proceso y
dar la retroalimentacién necesaria al responsable del proceso de Direccionamiento Estratégico de
la IES INFOTEP HVG. También, tienen por objeto realizar un seguimiento de detalle al desempefio de
cada proceso, a sus resultados y a su contribucion al logro de la visidn de la Institucidn.

e) Las reuniones deben programarse y desarrollarse de acuerdo a las directrices de la Alta Direccion
y el Comité Coordinador de Control Interno.

f) REUNION CON TODO EL GRUPO HUMANO: Las reuniones con el personal docente y
administrativo, tienen por objeto, realizar una retroalimentacion a todos los niveles de la Institucion
con miras de fortalecer la comunicacion y aclarar situaciones que puedan dar lugar a equivocos.
Las reuniones deben programarse y desarrollarse de acuerdo al formato elaborado para este fin.

g) COMITES: La institucién debe estructurar los Comités de trabajo Institucional. Los Comités
deben tener por objeto temas especificos y deben operar los siguientes:

- Comité de Planeacién

- Comité Coordinador de Control Interno

« Comité de MECI y CALIDAD

» Comité de Compras e Inversiones (organizado por el Rector)

La creacidén de cualquier Comité adicional deberd ser acordada y aprobada por la Alta Direccion y el
Comité de Planeacion.

IDENTIDAD CORPORATIVA

La IES INFOTEP HVG mediante acuerdo No. 08 de abril de 2020, aprobado por el Consejo Directivo
adopto el Manual de Identidad Corporativa, para que los servidores publicos, docentes, estudiantes y
comunidad institucional, conozcan y den correcto uso de la imagen y representacién visual de la
institucidn, en la sefalizacion de las sedes y todos los documentos institucionales que se suscriban.

La identidad corporativa es un conjunto de simbolos, comunicacion y comportamiento de una
institucién, basados en la vision y mision de la misma. Por ello, la IES INFOTEP HVG, implementé un
cambio de su “personalidad institucional” basado en su articulacién simbdlica, origenes de la
corporacion, su institucionalidad y el nombre de la institucion.

En ese orden, se deberan tener en cuenta los elementos textuales, graficos y anexo técnico adoptados
por la IES INFOTEP HVG, para preservar la identidad corporativa, entre publicos internos y externos.
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. CAPITULO V
RESOLUCION DE EMERGENCIA, URGENCIAS Y CUELLO DE BOTELLA.

En esta etapa, cualquiera de los Lideres de Proceso, bajo el principio de darle la debida dimensidn al
concepto de emergencia o urgencia debera solicitar la reunién con la Alta Direccion o con el Comité
Coordinador de Control Interno en el momento que lo considere y con la anticipacidn que requiera el
caso. Para ello, hay que tener en cuenta los siguientes aspectos:

Criterios de Emergencia y Urgencia. En esta fase se deben considerar y justificar las razones para
considerar la Emergencia y Urgencia para solucionar los aspectos a que haya lugar, teniendo en cuenta
las siguientes tematicas, entre otras:

« La integridad de las personas

« La integridad de la economia de la IES INFOTEP HVG

- La satisfaccidn de los clientes

« La legalidad de las operaciones y estrategias de la IES INFOTEP HVG.

» Los principios y valores de la IES INFOTEP HVG.

« Incumplimiento en los procedimientos del Sistema Integrado de Calidad.
 Incumplimiento de la norma MIPG.

« Aprobacion de las reuniones

Cuando se trata de personas externas a la IES INFOTEP HVG, debera existir la aprobacion de una

instancia superior, Lider de Calidad, Representante de la Alta direccidn o Rector, a quien se le solicita
la reunidn. La decisién debera ser inmediata en aprobacidn o rechazo.

CRONOGRAMA DE REUNIONES

3 ) RESPONSABLE DE DIiA Y HORA DURACION | FRECUENCIA
REUNION O COMITE SU CITACION Y DE REUNION ESTIMADA DE LA
COMUNICACION PROPUESTO (horas) REUNION
1 Consejo Directivo Secretario Consejo 3 Mensual
Directivo
2 Comité de Rector o Jefe de Ultimo viernes de 4 Mensual
Planeacion Planeacion. cada mes o primer
viernes de

comienzo de mes

3 Grupos primarios Directores de Unidad Dia convenido de la 2 Semanal
y Lideres de Procesos. | semana

4 Reuniones de Direccion ejecutiva Diay hora 1 Cada vez que
Lideres de Proceso convenida se requiera
con el Comité
Coordinador de
Control Interno

5 Reunién con todo el Comité Coordinador Primer viernes de 1 Mensual
grupo humano del de Control Interno. cada mes
INFOTEP.
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) } RESPONSABLE DE DIAY HORA DURACION | FRECUENCIA
REUNION O COMITE SU CITACION Y DE REUNION ESTIMADA DE LA
COMUNICACION PROPUESTO (horas) REUNION

Comité de Compras Lideres: Diay hora 1 Cada vez que
e Inversiones Direccionamiento, convenida se requiera

Gestion Financiera,

Infraestructuray

Comprasy

Planeacidn.

7 Reuniones para Lideres de Proceso Diay hora 1 Cada vez que
resolucion de convenida se requiera
emergencias,
urgencias y cuellos
de botella

CAPITULO VI

LOS MEDIOS DE COMUNICACION EN LA INSTITUCION

La opinién publica se genera con base en la informacion que se transmite a través de los medios de
comunicacion y es el ejercicio periodistico el que determina el mensaje a difundir ante la sociedad,
estableciendo una serie de parametros que conllevan a definir a quien se dirige la informacidn, que
fuentes tienen competencias y que impacto produce en los receptores del mensaje.

En ese orden, el Proceso de Comunicacion Institucional cuenta con varios procedimientos aprobados
por el Sistema de Gestion de Calidad, que le permiten un camino expedito a los demas procesos y
estamentos institucionales, para “llegar” en caso de ser pertinente a la opinién publica.

La utilizacién o aplicabilidad de los procedimientos es vital para “evidenciar” y “medir” la eficacia del
proceso de comunicacion en cuanto al desarrollo de sus actividades se refiere, dentro del Infotep.

El Proceso de Comunicacién Institucional actualmente cuenta con los siguientes procedimientos:
Difusion de Comunicados, Difusion de Eventos, Difusién de Convenios.

El departamento de comunicaciones es el encargado de decidir y aconsejar en que temas y en qué
casos se debe difundir una informacidn, asi como el lenguaje utilizado para la mismay el momento en
que debe llegar a los medios de comunicacidn, es decir, es el departamento de comunicaciones el que
identifica cuando emitir un comunicado de prensa, y en que casos se deben utilizar los medios para
publirreportajes, avisos publicitarios, ruedas de prensa o cualquier tipo de jornada informativa.

Al mantener relaciones con los medios de comunicacion, se debe tener en cuenta que lo primordial es
comunicarse con el publico externo, por ello cada mensaje institucional que se quiera difundir debe
tener una intencion clara y objetiva.

¢Con qué medios trabaja la IES INFOTEP HVG?

La IES INFOTEP HVG debera elaborar un Plan de Comunicaciones y Medios en el cual, se incluyen
principalmente la prensa escrita, la radio, revistas, y medios electrénicos de interés académico,
cultural, politico o social.

Para cada uno de ellos, el Departamento de Comunicaciones, tendrd en cuenta las fechas y
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horarios de cierre, asi como los tiempos y espacios asignados para divulgar la informacion. El
Departamento de Comunicaciones, se mantendra en permanente actualizacion de sus bases de datos
de periodistas, directores de medios, medios, asi como agentes comerciales y columnistas del ambito
regional y nacional.

Los Comunicados de Prensa, tienen una funcion fundamental, la cual la resumiriamos de la siguiente
manera:

« Mantener continuamente actualizados a todos los funcionarios y colaboradores de la IES
INFOTEP HVG.

« Divulgar los Principios y Valores de la IES INFOTEP HVG.

« Divulgar el Marco Estratégico de la institucion.

» Contribuir al fortalecimiento Académico y Social de la IES INFOTEP HVG.

- Fortalecer el posicionamiento de la imagen institucional de la IES INFOTEP HVG.

Los Boletines Internos, deben publicarse bimestralmente. Las Carteleras de la IES INFOTEP HVG,
deben contener temas acordes con lo establecido en su misién institucional. El Correo Electrdnico
preferiblemente, debe emplearse como una comunicacion directa. Cuando no sea posible, debe
hacerse uso de este medio, retroalimentandose en forma directa, acusando recibo de la informacion
institucional, con el fin de garantizar una comunicacion eficaz, veraz y pertinente.

ARTICULO SEGUNDO: La Politica de Comunicacion del Instituto Nacional de Formacion Técnica
Profesional “Humberto Velasquez Garcia” de Ciénaga, sera entregada a través de cartillas, a cada uno
de los funcionarios, lideres de procesos, docentes y colaboradores del instituto, para que tengan pleno
conocimiento de la Politica de Comunicacion Institucional y le den aplicabilidad en el quehacer
institucional.

ARTICULO TERCERO: La socializacién, seguimiento y control de la implementacion de la Politica de
Comunicacion Institucional, se realizara en coordinacidn con los lideres y estamentos inmersos en el
proceso y de acuerdo a lo establecido en el Plan de Accidn del Departamento de Comunicaciones de la
IES INFOTEP HVG.

ARTICULO CUARTO: La IES INFOTEP HVG dispondra de los recursos humanos, tecnoldgicos y
financieros para la implementacion de la Politica de Comunicacion Institucional.

ARTICULO QUINTO: Los rubros para respaldar la Politica de Comunicacién Institucional de la IES
INFOTEP HVG se incluiradn en el presupuesto presentado y aprobado anualmente.

ARTICULO SEXTO: el presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Ciénaga a los diez (10) dias del mes de septiembre de 2020.

I
RAQUEL DIAZ ORTIZ LAURA BERMUDEZ MANJARRES
Presidente Secretaria
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