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COPIA CONTROLADA 
                  

Elaborada por: Aprobada por: 
Nombres y Apellidos: Andrés Cardona Nombres y Apellidos: Francisco Castro 

 
Firma: 
 

Firma:  

 

Objeto: Revisión componentes del SGC Comunicación Pública Acta No.: 6 

Fecha: 8 de agosto 
2022 

Lugar: Oficina de Comunicaciones Bloque 4 y plataforma virtual 
Teams 

Asistentes: 
Francisco Castro 
Yuliana Gallo 
Verónica Londoño Hurtado 
Diego Alejandro Marulanda Moreno  

Diana Lara 
Johana Roncería 
Nora Viviana Guzmán Navarro 
Andrés Cardona 

 
Orden del día:  
 

 Temas a tratar:   
 

 Seguimiento al Plan Integrado de Mejoramiento Continuo, recomendaciones 
de auditorías de control interno y FURAG. 

 Auditorías de calidad. 
 Revisión y seguimiento de indicadores, riesgos, procedimiento del Sistema 

de Atención al Ciudadano PQRSDF. 
 Varios temas. 

 
 Resumen de compromisos. 

 
 

Revisión de Compromisos Anteriores: 
 

No. Compromiso Anterior Responsable 
(Nombres y Apellidos) 

Fecha 
dd/mm/aa 

Resultado Esperado 
Resultado 

del 
Seguimiento 

1. 

Concretar con el líder de 
Planeación la próxima 
reunión del 6 de junio, previo 
a las auditorías 

Francisco 
Castro 

01/06/2022 Reunión desarrollada 07/06/2022 

2. 
Presentación de 
componentes MIPG y 
autodiagnóstico del TdeA 

Viviana Parra 06/06/2022 
Presentación de 
diapositivas en la 

reunión con las partes 
16/06/2022 

 
 
1. Temas Tratados: 
 
Inicia la reunión a las 10:15 a.m. por medio de un saludo y una pequeña introducción el 
Profesional Universitario Francisco Castro, realiza un contexto sobre la importancia de realizar 
una consolidación y organización del sistema de comunicación pública, el cual se encuentra 
en el momento en periodo de construcción, y del que forman parte los asistentes en la 
presente reunión; además, se efectúa el comentario propositivo en aras de realizar la mejora 
continua, viendo la necesidad de articular los procesos como por ejemplo desde el Centro de 
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Producción y Medios y Ayudas Educativas, en torno a lo que se produce constantemente, 
brindando servicios a diferentes áreas como lo es la oficina de Comunicaciones quien actúa 
como cliente para estas unidades mencionadas. 
 
El auxiliar Administrativo Andrés Cardona, enuncia el orden del día; seguidamente, Francisco 
Castro hace alusión al documento que se está elaborando en la actualidad con el sistema de 
comunicación pública. 
 
Se da a conocer el objetivo de la reunión, el cual es revisar la caracterización del proceso por 
parte del grupo primario de la comunicación pública del TdeA para luego ser ajustado; hay 
que tener en cuenta que dicho ajuste se debe realizar una vez se cuente con la 
reorganización de las actividades de Mercadeo y del sistema de atención al ciudadano. 
 
La revisión que se realiza a todo el proceso comunicacional se enfoca en la búsqueda de 
opciones para la toma de decisiones y, consecuentemente, de acciones que se deben 
ejecutar, ya que hasta el 15 de agosto se tiene el plazo máximo para revisar los riesgos y los 
correspondientes indicadores desde el SGC. De igual forma, se menciona que hasta el 30 de 
agosto se deben revisar las recomendaciones realizadas desde las diferentes auditorías 
desarrolladas, las cuales se describen desde el Plan Integrado de Mejoramiento Continuo, y 
de las que al revisarlas se deben determinar las actividades que se pueden ejecutar y cuales 
no, este último ejercicio se estará llevando a cabo hasta el 30 de noviembre del presente año. 
Todo ello, teniendo en cuenta que las próximas auditorías de calidad se enfocarán en la 
revisión de los factores que apunten a las acciones encaminadas a mejorar sustancialmente 
los procesos. 
 
Se efectúa la revisión de la caracterización para el proceso comunicacional desde el ciclo 
PHVA, iniciando por el planear, desde donde a partir del diagnóstico elaborado con el cuadro 
comparativo de las últimas 4 encuestas de satisfacción realizadas a los distintos públicos de 
interés como estudiantes, docentes y administrativos, para tener conocimiento como insumo 
en la construcción del Plan Estratégico de Comunicaciones desde los componentes: 
 

 Comunicación interna organizacional. 
 Comunicación externa desde las relaciones corporativas. 
 Producción y medios. 
 Sistema de Atención al Ciudadano. 
 Gobierno Digital (por definir). 
 Mercadeo (por definir). 
 Comunicación educativa. 

 
Partiendo desde el Plan de Desarrollo 2022-2026, se debe realizar el plan estratégico de 
comunicaciones, teniendo en cuenta las políticas definidas hasta llegar al sistema de atención 
al ciudadano, con el que se cuenta actualmente, menciona Francisco Castro, quien es el 
responsable de su elaboración. 
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En aras de realizar una correcta presentación de los resultados ante los informes solicitados 
por parte de la alta dirección, se propone organizar la información de tal forma que se pueda 
dar respuesta a partir de los indicadores obtenidos, facilitando su consecución y el envío 
efectivo de la misma. 
 
Dentro de la información que contiene el OneDrive del SGC, en la caracterización del proceso 
se hace referencia al tema de Mercadeo, para el cual se debe buscar la forma en que se 
defina el tema del área responsable, teniendo en cuenta que la Oficina de Comunicaciones, 
actúa siempre como ente que apoya las acciones en esta labor. 
 
Se efectúa cada año el plan de compras, el cual ya se llevó a cabo, teniendo en cuenta que 
se efectúa en aras de cumplir con todo lo planeado para el periodo anual, ejecutando dichos 
eventos, programas y todo lo que tiene que ver con el accionar comunicacional en la 
institución. 
 
Por otro lado, y siguiendo con el ciclo PHVA, desde el hacer, se solicita estar atentos a lo que 
se plasme dentro de las acciones a tomar en lo previamente planeado, bien sea desde lo 
acordado en el proceso anterior y/o desde las actividades que se proponen con las auditorías 
adelantadas previamente, y de las cuales se obtienen algunas recomendaciones para ser 
implementadas. Francisco Castro, propone ejecutar esta labor de una manera proactiva y 
dando lugar a la verificación posterior de cumplimiento de tal forma que se lleve un control y 
poder implementar las correcciones en el mismo. 
 
Por último, se revisan los procedimientos descritos en el Sistema de Gestión de la Calidad del 
TdeA, analizando las actividades que podemos modificar en los próximos encuentros con el 
área de calidad y la manera en que podemos ir mejorando en el desarrollo de la labor. 
Posteriormente, por medio de una reunión se deben realizar los ajustes a los riesgos y a los 
mismos indicadores para actualizar los datos a la fecha. 
 
Entre los temas y proposiciones, tenemos: 
 
Nora Viviana Guzmán, en su intervención hace alusión a la importancia que se tiene en la 
determinación de la responsabilidad por unidad estratégica, en base a las políticas, los 
objetivos, los planes, y todo lo que conlleva la planeación para el accionar de una manera 
articulada y eficiente. Así mismo, se contempla la propuesta de obtener una herramienta de 
medición y monitoreo, para poder llevar a cabo todo el tema de verificación y control, evitando 
desviaciones y/o incumplimientos en la ejecución de la labor, que nos permita, además, 
alcanzar ese indicador macro que contempla el plan de desarrollo institucional con un 25% de 
margen. 
 
Francisco Castro, nombra algunas tareas a realizar: 
 

1. Revisar los procedimientos de comunicaciones como organización de grados y 
servicios de material impreso, evaluar la eficacia de las comunicaciones con el cuadro 



 
ACTA DE REUNIÓN 

Código:  
Versión: 
Fecha de Aprobación: 
Página 4 de 4 

COPIA CONTROLADA 
                  

Elaborada por: Aprobada por: 
Nombres y Apellidos: Andrés Cardona Nombres y Apellidos: Francisco Castro 

 
Firma: 
 

Firma:  

 

comparativo que se está desarrollando actualmente y verificar las publicaciones para 
actualizar los contenidos en la web. 

2. Observar los hallazgos del PIMC Plan Integrado de Mejoramiento Continuo. Así 
mismo, como acción de mejoramiento se va a realizar posteriormente, una reunión con 
la web master y el grupo de comunicaciones para ejecutar acciones de tal forma que 
se logre visibilizar el Sistema de Atención al Ciudadano desde la página web con el 
procedimiento PQRSDF, por otro lado, se buscará la forma en que se pueda obtener 
de primera mano desde el Punto TdeA con Diana Lara, las PQRSDF que ingresan y 
procurar de que desde allí se pueda redirigir y llevar control posterior de las mismas. 

3. Verificar las actividades del plan anticorrupción que tengan que ver con la atención al 
ciudadano. 

4. Tener en cuenta la publicación en la web del plan de atención al ciudadano. 
 
 
 
Siendo las 11:35 a.m. se da por terminada la reunión. 
 
 
Nota: Acta firmada y aprobada por medio magnético. 
 
 
2. Resumen de Compromisos: 

 
 

No. Compromiso Responsable 
(Nombres y Apellidos) 

Fecha 
dd/mm/aa 

Resultado Esperado 

1. 
Plan estratégico de comunicación 

pública 
Francisco Castro 30/09/2022 

Plan Estratégico de Comunicaciones 
Publicado 

2. 
Cuadro comparativo con la percepción 

de la comunicación pública en los 
últimos cuatro años 

Andrés Cardona 20/08/2022 Cuadro presentado y analizado 

3. 
Revisar los riesgos, indicadores, 
procedimientos desde el SGC 

Yuliana Gallo, 
Francisco Castro, 
Andrés Cardona 

15/08/2022 Riesgos e indicadores actualizados 

4.  
Verificar las recomendaciones en el Plan 
Integrado de Mejoramiento Continuo del 

SGC e implementar acciones 

Yuliana Gallo, 
Francisco Castro, 
Andrés Cardona 

30/08/2022 
Diligenciamiento del plan de acción y 

el seguimiento y verificación a la 
eficacia  

5. 
Mejorar la visibilidad del Sistema de 

Atención al Ciudadano desde la página 
web 

Johana Roncería 30/09/2022 
SAC con PQRSDF mejor ubicado y 

de fácil acceso en la página web 

6. 
Verificar las actividades del plan 

anticorrupción que tengan que ver con la 
atención al ciudadano 

Verónica Londoño 
Hurtado 

30/09/2022 
Plan anticorrupción con temas de 
atención al ciudadano verificado 

 
 


