
PROCESO QUE COMUNICAR 
QUIEN          

COMUNICA 

A QUIEN                 

COMUNICA 
MEDIO FRECUENCIA 

Plan de mejoramiento 
Vicerrector 

administrativo 
Control Interno 

Físico y magnético 

Correo Institucional  
Anual 

Plan de acción 
Vicerrector 

administrativo 
Planeación

Físico y magnético, 

Correo Institucional 
Anual 

Informes ordenes de 

trabajo 

Vicerrector 

administrativo 
Control Interno Físico y magnético Mensual 

Informe de gestión 
Vicerrector 

administrativo 
Rectoría 

Físico y magnético, 

Correo Institucional  
Anual 

Seguimiento PASE 
Vicerrector 

administrativo 
Planeación Físico y magnético Trimestral 

Elaboración turnos 

personal de celadores 

Profesional de apoyo 

de la vice 

administrativa

Gestión del 

Talento Humano 
Físico semanal 

Reporte horas extras  

personal de celadores y 

supernumerarios

Profesional de apoyo 

de la vice 

administrativa

Gestión del 

Talento Humano 
Físico Mensual 

Solicitud requerimiento 

elementos de aseo y 

cafetería 

Profesional de apoyo 

de la vice 

administrativa

Almacén Físico 
Cada que sea 

pertinente 

Fecha de Actualización: Octubre de 2023

Elaboro: Líder Proceso Gestión Administrativa

Aprobó: Comité Coordinador
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MATRIZ DE COMUNICACIÓN INTERNA 

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL "ITFIP"  

MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS 

Reviso: Gestión de Calidad


