
Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca 
Teléfono (091) 8281483 Línea Gratuita 018000180414 

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co 

NIT: 890.680.062-2 

Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 
Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

 MACROPROCESO ESTRATÉGICO CÓDIGO: ECOr006 

PROCESO GESTIÓN COMUNICACIONES VERSIÓN: 5 

MATRIZ DE FLUJOS DE COMUNICACIÓN 
VIGENCIA: 2022-11-08 

PAGINA: 1 de 4 

 

 

 

Objetivo: 
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 pro 
de la mejora de la imagen institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos. 

 
 

Instrucciones: 

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 

Fecha de actualización: 2023-04-24 
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1- NOMBRE DEL 

PROCESO 

 
2- INFORMACIÓN A 

COMUNICAR 

3- FUNCIONARIO / 
RESPONSABLE DE 

EMITIR LA 
COMUNICACIÓN 

 
4- RECEPTOR DE 

LA COMUNICACIÓN 

5- Interno 
(I) 

Externo 
(E) 

6- MEDIO 
UTILIZADO PARA 

EFECTUAR LA 
COMUNICACIÓN 

 

7- 
Físico (F) 

Electrónico (E) 

 

8- CUANDO SE 
COMUNICA LA 
PUBLICACIÓN 

 

9- REGISTRO DE 
LA 

COMUNICACIÓN 

10- RESPUESTA 
ESPERADA O 

PROPÓSITO DE LA 
COMUNICACIÓN 

GRADUADOS 

Invitación a Talleres 
de trámite de tarjeta 
profesional y charlas 

informativas 

Personal 
académico de la 

Oficina de 
Graduados 

Graduados y 
Estudiantes de 

últimos 
semestres 

I 

Página de la 
universidad de 
Cundinamarca, 
redes sociales 

y correos 
institucionales 

E Mensual 
Redes sociales 

y SIS. 

Informar a los 
Graduados y 

estudiantes de 
último semestre 

sobre las 
experiencias que 
se van a realizar y 

los 
lineamientos a 
seguir para su 

participación y la 
importancia de 
que realicen el 
trámite de la 

tarjeta profesional 
para poder 

desempeñar su 
carrera 

profesional . 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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1- NOMBRE DEL 
PROCESO 

2- INFORMACIÓN A 
COMUNICAR 

3- FUNCIONARIO / 
RESPONSABLE DE 

EMITIR LA 
COMUNICACIÓN 

4- RECEPTOR DE LA 
COMUNICACIÓN 

5- Interno 
(I) 

Externo (E) 

6- MEDIO 
UTILIZADO PARA 

EFECTUAR LA 
COMUNICACIÓN 

7- 
Físico (F) 

Electrónico (E) 

8- CUANDO SE 
COMUNICA LA 
PUBLICACIÓN 

 

9- REGISTRO DE LA 
COMUNICACIÓN 

10- RESPUESTA 
ESPERADA O 

PROPÓSITO DE LA 
COMUNICACIÓN 

GRADUADOS  

Invitación a 
Ceremonia de 

Grados 

Coordinadora de 
la Oficina de 
Graduados. 

Graduandos I Medio impreso F Semestral 

Registro de 
asistencia y 
ESG- SSI-

F006 
Autorización 

para el 
tratamiento de 

datos. 

Informar a los 
Graduados sobre 
los lineamientos a 
seguir durante la 

entrega de la 
invitación y la 

entrada 

Invitación y 
publicidad a los 

Encuentro 
Deportivo, Cultural y 

congreso para 
Graduados 

 
Coordinadora de 

la Oficina de 
Graduados 

 

 
Graduados 

 

 
I 

Página de la 
Universidad, 
publicidad 

física, 
Redes Sociales 

y Correos 
Institucionales. 

 

 
F y E 

 

 
Anual 

 
Redes sociales 

y SIS 

Informar a los 
Graduados para 
que participen 

en los 
encuentros que 

se realizan 
en la sede, 

extensiones y 
seccionales. 

 
 

Revista Graduados 

Coordinadora, 
Profesional, 

Auxiliar 
Administrativo 

y Personal 
Académico de 

la oficina 
de Graduados 

 
Graduados, 

Estudiantes y 
Comunidad 
Académica 

 
 

I y E 

 
 

Medio Impreso 

 
 

F y E 

 
 

Anual 

Reuniones y 
experiencias 
por medio de 
Registro de 
asistencia y 

ESG- SSI- F006 
Autorización 

para el 
tratamiento de 

datos. 

 
Informar a los 

Graduados y la 
comunidad 

académica los 
logros y 

experiencias 
desarrollados por 

la oficina. 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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1- NOMBRE DEL 
PROCESO 

2- INFORMACIÓN A 
COMUNICAR 

3- FUNCIONARIO / 
RESPONSABLE DE 

EMITIR LA 
COMUNICACIÓN 

4- RECEPTOR DE LA 
COMUNICACIÓN 

5- Interno 
(I) 

Externo (E) 

6- MEDIO 
UTILIZADO PARA 

EFECTUAR LA 
COMUNICACIÓN 

7- 
Físico (F) 

Electrónico (E) 

8- CUANDO SE 
COMUNICA LA 
PUBLICACIÓN 

 

9- REGISTRO DE LA 
COMUNICACIÓN 

10- RESPUESTA 
ESPERADA O 

PROPÓSITO DE LA 
COMUNICACIÓN 

GRADUADOS  

 
Solicitar el diseño de 

los logos para el 
material POP o 

suvenir, 

 
 

Coordinadora de 
la Oficina de 
Graduados 

 

 
Graduados 

 

 
I y E 

 

 
Físico impreso 

 

 
F 

 

 
Anual 

 
 

Correo 
electrónico 

institucional, 
SIS 

Entregar un 
suvenir a los 

Graduados y la 
comunidad 

universitaria por 
medio de la 

fidelización para 
que se 

sientan parte 
activa de la 
institución 

 

 
Plan de acción 

 
 

Coordinadora 
Oficina de 

Graduados 

 
Graduados y 
Vicerrectoría 
Académica 

 

 
I 

 

 
Electrónico 

 

 
F y E 

 

 
Anual 

 

 
Plataforma 
Institucional 

Informar a los 
graduados y a la 

comunidad 
académica sobre 
las experiencias a 

desarrollar 
durante el periodo 
académico y las 

metas a 
cumplir 

 

 
Política de 
Graduados 

 

 
Coordinadora 

Oficina de 
Graduados 

Graduados, 
Representant

e ante el 
consejo 

superior y 
comunidad 
Académica. 

 

 
I y E 

 
Reuniones y 
página de la 
Universidad 

 

 
F y E 

 

 
Anual 

 

 
Publicación de 

la Política 
Aprobada 

 
Informar a 

graduados y a 
toda la comunidad 
académica de la 

aprobación. 
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1- NOMBRE DEL 
PROCESO 

2- INFORMACIÓN A 
COMUNICAR 

3- FUNCIONARIO / 
RESPONSABLE DE 

EMITIR LA 
COMUNICACIÓN 

4- RECEPTOR DE LA 
COMUNICACIÓN 

5- Interno 
(I) 

Externo (E) 

6- MEDIO 
UTILIZADO PARA 

EFECTUAR LA 
COMUNICACIÓN 

7- 
Físico (F) 

Electrónico (E) 

8- CUANDO SE 
COMUNICA LA 
PUBLICACIÓN 

 

9- REGISTRO DE LA 
COMUNICACIÓN 

10- RESPUESTA 
ESPERADA O 

PROPÓSITO DE LA 
COMUNICACIÓN 

GRADUADOS  

 
 

Necesidades de los 
Graduados 

 
Coordinadora, 
Profesional y 

Personal 
Académico de la 

Oficina de 
Graduados 

 

 
Graduados 

 

 
I y E 

 
Líneas 

telefónicas, 
Redes sociales 
y página de la 
Universidad 

 

 
E 

 
Cuando se 
detecte la 

Necesidad. 

 
Redes sociales 
y página de la 
Universidad 

Informar a 
graduados sobre 

las medidas 
tomadas para 
resolver las 

solicitudes y a la 
vez demuestra la 

mejora en la 
gestión de las 

mismas. 
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