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1- NOMBRE DEL 

PROCESO

2- FUNCIONARIO / 

RESPONSABLE DE 

EMITIR LA 

COMUNICACIÓN

3- ROL

Ref: Resolución 027 - 

20200310

4- INFORMACIÓN A COMUNICAR
5- RECEPTOR DE LA 

COMUNICACIÓN

6- INTERNO (I)

EXTERNO (E)

7- MEDIO UTILIZADO PARA EFECTUAR LA 

COMUNICACIÓN

8- FÍSICO (F) 

ELECTRÓNICO (E)

9- CUANDO SE 

COMUNICA LA 

PUBLICACIÓN

10- REGISTRO DE LA 

COMUNICACIÓN

11- RESPUESTA ESPERADA O 

PROPÓSITO DE LA 

COMUNICACIÓN

Jefe Admisiones y 

Registro

Gestores 

Responsables del 

Sistema Integra o 

de Gestión

Proceso de Inscripción, 

diligenciamiento del formulario,  

divulgación de requisitos, 

condiciones generales e 

instructivos

Partes interesadas 

(aspirantes).

Directores de 

programa, Decanos, 

Docentes y 

Administrativos

I-E

Portal Web Redes Sociales Atención al 

ciudadano vía

e-mail y telefónica.

Uso de herramientas y actualizaciones 

tecnológicas.

F-E Semestral MARP02 MARI003

Recepción y conocimiento de 

la Comisión de la 

obligatoriedad en los Items del 

formulario de inscripción, 

haciendo referencia al requisito 

del resultado de la prueba 

ICFES

Jefe Admisiones y 

Registro

Gestores 

Responsables del 

Sistema Integra o 

de Gestión

Proceso de Inscripción, 

selección y admisión

Comunidad en 

General
I-E

Portal Web Institucional Redes Sociales 

Vía telefónica Atención a la Ventanilla, Uso 

de herramientas tecnológicas 

(Chat interactivo institucional, Microsoft 

Teams, Correo

institucional)

F-E Semestral

Sistema Institucional de 

Solicitudes (SIS) MARF001 

MARF015 MARF016 

MARI003 MARF041

MARF042

MARF047

Recepción de la Información y 

Aspirantes inscritos y 

comunidad en general

Jefe Admisiones y 

Registro

Gestores 

Responsables del 

Sistema Integra o 

de Gestión

Cronograma de Registro 

Académico para Estudiantes 

Antiguos y Registro académico 

desde Admisiones para 

estudiantes nuevos

Estudiantes 

Antiguos
I

Portal Web Institucional Redes Sociales 

Vía telefónica Atención a la Ventanilla, Chat 

interactivo institucional, Microsoft Teams, 

Correo

Institucional

F-E Semestral
Sistema Institucional de 

Solicitudes (SIS) MARF001 

Recepción de la Información 

por parte de Estudiantes 

Matriculados y comunidad en 

general

Jefe Admisiones y 

Registro

Gestores 

Responsables del 

Sistema Integra o 

de Gestión

Apertura del aplicativo SIS para 

la solicitud de las novedades en 

desarrollo académico según 

requerimiento  de los 

estudiantes

Estudiantes I

Portal Web institucional, botón Admisiones, 

rutas de acceso, información y 

acompañamiento en tiempo real a través de 

canales oficiales (Chat interactivo 

institucional, correo institucional) Redes 

Sociales Atención a la Ventanilla

Vía Telefónica

F-E Semestral
Sistema Institucional de 

Solicitudes (SIS) MARF043

Conocimiento de los formatos y 

utilización de los mismos.

Recepción de la Información

Jefe Admisiones y 

Registro

Gestores 

Responsables del 

Sistema Integra o 

de Gestión

Publicación de fechas para 

revisión de carpeta Grados 

Ordinarios y Extraordinarios de 

acuerdo con lo establecido en el 

calendario académico. 

Programación de Ensayo de 

Ceremonias grados Ordinarios)

Estudiantes, 

Profesores, 

Directores de 

programas y 

Decanos

I

Portal Web Redes Sociales Vía Telefónica 

Atención en la Ventanilla

Uso de herramientas tecnológicas y 

actualizaciones mediadas por herramientas 

tecnológicas (Chat interactivo institucional, 

Microsoft Teams, Correo

institucional)

F-E Semestral
Sistema Institucional de 

Solicitudes (SIS) MARF001

Recepción de la Información y 

Revisión Carpeta para Grados

14-45.
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MATRIZ DE FLUJOS DE COMUNICACIÓN

PROCESO GESTIÓN COMUNICACIONES

MACROPROCESO ESTRATÉGICO CÓDIGO: ECOr006

VERSIÓN: 7

Objetivo:

Instrucciones:

Establecer y determinar los parámetros de comunicación de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestión administrativa, y demás disposiciones en prode la mejora de la imagen institucional 

asociadas al logro de los objetivos establecidos.

Fecha de actualización: 2024- 05- 02

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar

2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva información

4. Los procesos están clasificados según su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la información, remítase al Coordinador o Líder del Sistema de Gestión Integrado

6. La responsabilidad y la autoridad de la información interna y externa, se encuentra descrita en el Articulo 2 Resolución 027 - 20200310

GESTIÓN 

ADMISIONES Y 

REGISTRO


