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DESCRIPCION
Gestion Directiva

Comunicacion Institucional y Climma Organizacional

GD-PO5

Gestionar los canales de comunicacion internos y
externos para asegurar un flujo de informacion
efectivo y promover un ambiente de trabajo positivo
y colaborativo.

Rector(a) y el Equipo de Gestion.

INICIO: La planificacion anual de la estrategia de
comunicacionesy de las acciones para la mejora del
clima organizacional.

FIN: La evaluacion del plan de comunicacionesy la
medicion del impacto de las acciones de bienestar al
final del ano lectivo.

1. Definiciéon de Canales: Oficializar los canales de
comunicacion para cada publico (carteleras,
circulares, web, reuniones, etc.) segun la Politica de
Comunicacion.

2. Planificacién de Contenidos: Elaborar un
cronograma de publicaciones y comunicados clave
para el ano (eventos, fechas académicas, noticias).
3. Gestion de Comunicaciones Externas: Redactar,
aprobar y distribuir la informacion dirigida a padres
de familiay a la comunidad (circulares, boletines).
4. Gestion de Comunicaciones Internas: Mantener
informado al personal docente y administrativo
sobre novedades, decisiones y requerimientos.

5. Administraciéon de Medios Digitales: Actualizar
de forma periddica la pagina web y las redes sociales
institucionales.

6. Medicion del Clima Organizacional: Aplicar
anualmente una encuesta o instrumento de
medicion al personal de la institucion.

7. Andlisis de Resuitados: Consolidar y analizar los
datos de la encuesta para identificar fortalezas y
puntos criticos del ambiente laboral.

8. Disefio del Plan de Bienestar: Con base en los
resultados, planificar actividades de integracion,
reconocimiento y bienestar para el personal.

9. Ejecucion de Actividades: Llevar a cabo los
eventos y acciones definidas en el plan de bienestar.
10. Evaluacién de Impacto: Medir la percepcion del
personal frente a las acciones realizadas y el
cumplimiento del plan de comunicaciones.
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Lducamos para la flaz

RECURSOS
NECESARIOS
(INSUMOS)

RESULTADOS
ESPERADOS
(PRODUCTOS)

INDICADORES DE
MEDICION

DOCUMENTOS Y
REGISTROS
ASOCIADOS

- Humanos: Rector(a), Equipo de Gestion, personal
administrativo de apoyo. -

Documentales: Politica de Comunicaciones de la
Institucion, Manual de Convivencia, cronograma de
eventos. -

Tecnoldégicos: Pagina web, redes sociales, correo
electronico institucional, software para encuestas,
impresora.

- Plan de Comunicaciones anual.

- Circulares, comunicados y boletines emitidos y
archivados.

- Medios digitales actualizados y con interaccion.

- Informe con los resultados de la encuesta de clima
organizacional.

- Plan de Bienestar Laboral documentado y
ejecutado.

- Registro fotografico y de asistencia de las
actividades de bienestar.

- De Comunicacién: Frecuencia de actualizacion de
la pagina web (ej: N° de noticias publicadas al mes).

- De Clima: Puntuacion promedio anual en la
encuesta de clima organizacional y su evolucion
frente a anos anteriores.

- De Bienestar: Porcentaje de asistencia del personal
a las actividades de bienestar programadas.

- El documento de |la Politica de Comunicaciones.

- Copia fisica y/o digital de todas las comunicaciones
oficiales emitidas.

- El formulario de la encuesta de clima utilizada.

- El informe consolidado de resultados de la
encuesta.

- El documento del Plan de Bienestar Laboral.

- Listados de asistencia y registros fotograficos.
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