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INTRODUCCIÓN 

 
El Instituto Tecnológico del Putumayo como entidad regida por las normas del derecho público y 
directrices de la ley 30 de 1992,  tiene el deber legal y constitucional de asumir las responsabilidades 
que le atañen en su campo especifico de acción, según lo previsto en la Constitución, las leyes y demás 
normas que lo regulan y a las cuales está sujeto el accionar del servidor público, con el fin de que ello 
redunde en el beneficio de los administrados y refleje, a la vez, la buena marcha de la administración. 
 
El Instituto Tecnológico del Putumayo, es una institución pública de Educación Superior, creada 
mediante ley de 1989 como Establecimiento Público, de carácter Académico del Orden Departamental, 
con Personería Jurídica, Autonomía Administrativa y patrimonio Independiente, adscrito al 
Departamento del Putumayo. Surge en el territorio putumayense como respuesta a una necesidad 
académica de profesionalización, con capacidad de compromiso frente a las propuestas idóneas de 
desarrollo regional, en un proceso formativo para que se consoliden los discursos y responsabilidades 
en torno a la tarea histórica que debemos asumir. 
 
El servicio público está orientado por una serie de principios jurídicos que sirven para delimitar la 
interpretación, la actuación y la participación de las autoridades y los asociados en este proceso. Estos 
principios que encauzan la actividad administrativa surgen, básicamente, i) del esquema de derechos 
fundamentales reconocidos en la Constitución; ii) del análisis de los supra principios del Estado 
colombiano; iii) de dos importantes disposiciones constitucionales, a saber: el artículo 29, que 
establece el debido proceso, y el artículo 209, que indica que la función administrativa está al servicio 
de los intereses generales y se sujeta a los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economía y 
celeridad, entre otros; la fuente legal, no obstante, recoge lo expresado por el constituyente y 
«desarrolla aquellos principios indispensables para una debida aplicación de los mismos en el mundo 
de la realidad fáctica administrativa y que coadyuvan irremediablemente al cumplimiento de los 
cometidos asignados a la función administrativa».  
 
En este orden de ideas, el Instituto Tecnológico del Putumayo establece que la comunicación debe ser 
un pilar fundamental dentro de las instituciones educativas públicas, debido a que son entidades que 
se deben a la ciudadanía y que, por lo tanto, están obligadas a rendir cuentas e informar a la población 
estudiantil y a la comunidad en general sobre las acciones que se realizan dentro del campus, 
especialmente de los servicios que se prestan al estudiantado.   
 
Siendo el ITP una institución del sector público dedicada a la educación, formación, capacitación, a 
cientos y cientos de estudiantes, la comunicación se hace vital para mantener informada a la 
comunidad estudiantil acerca del servicio y los programas que se ejecutan. 
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1. DESCRIPCION DE LOS MECANISMOS DE COMUNICACIÓN Y DIFUSIÓN DE LOS SERVICIOS 

DISPONIBLES PARA LA COMUNIDAD INSTITUCIONAL 
 
En el instituto tecnológico el Putumayo el proceso de comunicación orientado a la calidad, es 
fundamental para cualquier institución pública o privada, porque a través de la comunicación efectiva 
se obtiene una comunicación favorable que permite estabilizar las relaciones a nivel interno y externo, 
lo cual va encaminado a ofrecer un mejor servicio al estudiante y a toda la comunidad universitaria. 
 

1.1 OBJETIVO  
  
Divulgar la información de Bienestar Universitario, tanto interna como externa, hacia los diferentes 
grupos de interés, garantizando un correcto flujo y acceso a la misma y contribuyendo así, a la 
proyección y posicionamiento de la imagen institucional.   
  

1.2 ALCANCE  
  
Inicia con la definición de estrategias, recursos e identificación de canales de comunicación tanto 
internos como externos, para la emisión y difusión de los contenidos comunicacionales.  
  

1.3 DEFINICIONES Y SIGLAS  
 
CANAL: Es el medio o vehículo por el cual se transmite o viajan las señales portadoras de información. 
Es frecuente referenciarlo como canal de datos. En comunicación cada canal de transmisión es 
adecuado para algunas señales concretas y no todos sirven para cualquier tipo de señal. 
 
Los canales pueden ser personales y masivos. 
 

a) Personales: Son aquellos en donde la comunicación es directa, es decir de voz a voz.  
b) Masivos: Éstos pueden ser escritos, radiales, televisivos e informáticos. De esta forma se 

pueden identificar los diferentes canales de transmisión de pensamiento que existen. 
 
CÓDIGO: Es el conjunto de reglas propias de cada sistema de signos y símbolos de un lenguaje que el 
emisor utiliza para transmitir su mensaje y combinarlo de manera arbitraria y socialmente convenida, 
el mensaje debe estar codificado de una manera adecuada para que el receptor pueda captarlo. 
 
COMUNICACIÓN: Cuando el emisor a la vez que aumenta el conocimiento, persigue influir sobre el 
comportamiento del receptor, a esta relación se le identifica como comunicación. 
 
EMISOR: Se le llama así a la persona que se encarga de emitir o enviar el mensaje, realiza un proceso 
de codificación y posteriormente elige el canal a utilizar para lograr su objetivo. Todos los datos que 
transmite el emisor proceden de una fuente de información. El emisor es quien dirige todo el proceso 
de comunicación, hasta obtener el resultado esperado. 
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INFORMACIÓN: Cuando el emisor solo trata de aumentar los conocimientos del receptor, a este tipo 
de relación se le llama información. La información solo se dará cuando conscientemente el emisor no 
pretenda influir en el comportamiento del receptor.  
 
MENSAJE: El mensaje es la secuencia oral o escrita, verbal o no verbal, de elementos tomados de un 
repertorio de signos adquiridos por el emisor para transmitirlos al receptor. Todo mensaje debe de ser 
adecuado a la naturaleza del canal y del medio por el que se transmite desde el emisor al receptor. 
 
RECEPTOR: Es la persona que recibe el mensaje. Cuando el mensaje no está de acorde a la capacidad 
del receptor surgen mensajes equivocados que distorsionan el contenido del mismo. Existen dos tipos 
de receptor, el pasivo que es el que únicamente recibe el mensaje, y el receptor activo o perceptor 
que no sólo recibe el mensaje, sino que lo percibe, lo almacena y lo interpreta intercambiando los 
roles. Por otra parte, los papeles del emisor y del receptor son reversibles, porque ambos funcionan 
de forma interactiva y este proceso dinámico se da mientras dure una conversación. 
 
RETROALIMENTACIÓN O FEED-BACK: La respuesta al mensaje se llama retroalimentación. “La 
retroalimentación puede adoptar la forma de preguntas, gestos, respuestas, etc. Permite corregir las 
posibles omisiones y errores de la transmisión de un mensaje, o mejorar la codificación y el proceso 
de transmisión. 
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2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
POLÍTICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO DEL PUTUMAYO:  
  
“El Instituto Tecnológico del Putumayo, es una institución pública de Educación Superior, creada 
mediante Ley 65 de 1989 como establecimiento público, de carácter académico del orden 
departamental, con personería jurídica, autonomía administrativa y patrimonio independiente, 
adscrito al departamento del Putumayo. 
 
En el desarrollo del quehacer institucional, el Instituto Tecnológico del Putumayo, debe tratar datos 
personales de los usuarios de sus servicios y las demás personas relacionadas con su actividad como 
los miembros de la Comunidad Educativa, a través de la recolección, el almacenamiento y el uso de 
datos personales.  
De acuerdo con la definición establecida en la Ley 1581 de 2012, el dato personal es cualquier 
información vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales determinadas o 
determinables, como el nombre, la edad, el sexo, el estado civil, el domicilio, entre otros. Estos datos 
pueden almacenarse en cualquier soporte físico o electrónico y ser tratados de forma manual o 
automatizada.  
 
En cumplimiento de su deber legal y reglamentario, el Instituto Tecnológico del Putumayo propende 
por hacer efectiva la garantía constitucional de protección a la intimidad personal y destacar la 
importancia que tienen la privacidad y la seguridad de la información personal, por ello, pone a 
disposición de la comunidad educativa, empleados y usuarios en general, la presente política de 
tratamiento de datos personales de cara a dar un tratamiento adecuado a la información que 
administra.  
 
La presente Política establece los términos, condiciones y finalidades sobre las cuales El Instituto 
Tecnológico del Putumayo efectúa el tratamiento de los datos personales obtenidos a través de sus 
distintos canales de atención, así como las condiciones de seguridad y confidencialidad de dicha 
información, y procedimientos establecidos para que los usuarios de los datos o sus representantes 
puedan ejercer los derechos sobre las leyes de protección de Datos Personales”. 
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3. CONSIDERACIONES GENERALES 

 

3.1. SERVICIOS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO DISPONIBLES PARA LA COMUNIDAD INSTITUCIONAL 
 

a) Salud 
 

- Consulta psicológica 

- Consulta odontológica 

- Jornadas de salud (portabilidad, vacunación, pruebas) 

- Educación en salud (sustancias psicoactivas, embarazo, covid-19, estrés, educación sexual, 

planificación familiar) 

- Acompañamiento y seguimiento estudiantil en salud física y mental 

- Actividad física (musicalizada “rumbaterapia”, entrenamiento funcional) 

 
b) Cultura (Danza y baile, teatro y música)  

 
- Grupos culturales (deporte formativo) 

- Grupos culturales (representativos) 

- Cursos formativos (cursos, talleres, escuelas de formación) 

- Eventos culturales conmemorativos 

- Encuentros culturales 

- Jornadas lúdico artísticas 

- Campañas educativas 

- Concursos 

 
c) Desarrollo humano – estrategias de permanencia y graduación estudiantil 

 
- Orientación y asesoría psicológica individual (atención en crisis, atención primaria 

psicosocial, atención al proceso de duelo, manejo de estrés y ansiedad, hábitos de estudio, 

terapia de relajación) 

- Orientación y asesoría psicológica grupal 

- Talleres y conferencias (proyecto de vida, clima organizacional, autorrealización, 

aprovechamiento del tiempo libre, motivación e identificación personal, inclusión) 

- Acompañamiento y seguimiento estudiantil 

- Jornadas de promoción e inmersión a la educación Superior 

- Jornadas espirituales (Misas) 

 
d) Mecanismos de apoyo financiero 

 
- Gestión de estímulos internos 

- Apoyos Financieros (Jóvenes en Acción, Generación E, Álvaro Ulcue Chocue, Victimas del 

Conflicto Armado, Comunidades Negras) 
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e) Recreación y deporte (Futsala, voleibol y baloncesto) 

 
- Grupos deportivos (deporte formativo) 

- Grupos deportivos (representativos) 

- Cursos formativos (cursos, talleres, escuelas, jornadas) 

- Jornadas recreo deportivas 

- Campeonatos 

- Encuentros deportivos (intersedes o interinstitucionales) 

 
f) Apoyo académico 

 
- Proceso de detección, monitoreo y seguimiento al rendimiento académico y ausentismo.  

- Orientación o consejería académica. 

- Tutorías académicas 

- Visita domiciliaria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
B I E N E S T A R  U N I V E R S I T A R I O  

P á g i n a  10 | 29 

Sede Mocoa - Subsede Sibundoy – Ampliaciones: Valle del Guamuez – Puerto Asís – Colón  
Teléfonos: 4296105 - 313 805 2807 – 310 331 0083 Email: atencionalusuario@itp.edu.co Website: www.itp.edu.co Nit. 

800.247.940-1  Código IES 3115 - 3116 

IES Vigilada por: 

 
4. MECANISMOS DE COMUNICACIÓN Y DIFUSIÓN  

El área de Bienestar Universitario proporciona el conjunto de pautas, procedimientos y recursos 
necesarios para para dar a conocer, tanto interna como externamente, las iniciativas y servicios que 
se prestan desde la Institución, y presentar aquellos resultados obtenidos durante el desarrollo de las 
acciones susceptibles de ser comunicadas. 

Además, se establecen los mecanismos de feedback que permiten conocer si lo que se quiere 
transmitir a las audiencias es lo que se ha transferido, el grado de comprensión y de aceptación de los 
implicados, recoger sus sugerencias y dudas, así como detectar la necesidad de adoptar acciones para 
alcanzar los objetivos previamente establecidos. 

4.1. ESQUEMA GENERAL 

Proceso de comunicación: La comunicación puede ser Interna o Externa a través de los distintos niveles 
del Instituto. 

4.2. COMUNICACIONES INTERNAS 

La gestión adecuada de la comunicación interna en el Instituto Tecnológico del Putumayo ocupa un 
lugar esencial en su plan estratégico. El proceso educativo y la gestión del cambio necesita 
forzosamente de la comunicación interna para asegurar que toda la información llegue a la comunidad 
institucional. La gestión de comunicación interna en el Instituto es una tarea compleja, ya que en este 
ámbito conviven grupos sociológicamente diversos, con demandas y expectativas diferentes.  

La comunicación interna de ITP, entendida desde la percepción de sus públicos, así como del uso que 
se hace de los diferentes canales y herramientas que están en funcionamiento, muestra como son 
entendidas las herramientas físicas y digitales, y su relación con los espacios físico y virtuales en que 
están situadas y su eficacia percibida en los públicos que hacen uso de estos espacios.  

4.3. COMUNICACIONES EXTERNAS  

Se considera comunicación externa a toda aquella información que se facilita a personas que no 
pertenecen a la estructura de la institución. El desarrollo de una comunicación externa efectiva debe 
partir del uso estratégico de los instrumentos de comunicación, los cuales favorecen el 
reconocimiento, por parte de sectores externos del ambiente universitario, a los esfuerzos sociales 
desarrollado por la Oficina de Bienestar Universitario.  

4.4. MEDIOS COMUNICACIÓN EN EL INSTITUTO TECNOLÓGICO DE PUTUMAYO  

Los medios de comunicación hacen referencia al instrumento o forma de contenido a través del cual 
se realiza el proceso de comunicación. Como parte de las acciones realizadas para la definición de los 
canales a utilizar, se definieron algunos medios que ya existían y se activaron otros medios, entre los 
cuales se puede mencionar: la página web, correo electrónico institucional, cartelera física, 
aplicaciones de mensajería (WhatsApp) y redes sociales (fan page de Facebook).  
 
A continuación, se describen los medios de comunicación del Instituto Tecnológico de Putumayo que 
se han mantenido activos, con miras a que se diera seguimiento y mantenimiento a los mismos a 
futuro, incluyendo acciones de mejora en cada caso. 
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4.4.1. Página web: 
 

 
Figura 1. Página web ITP 

 
En el sitio web del ITP https://itp.edu.co/web2016/, se publica toda la información relacionada a la 
institución, desde estructura orgánica, órganos superiores, funciones y definición de cada Dirección y 
Unidad, ley orgánica, calendario de actividades, oferta académica actual, Sistema de Gestión de 
Calidad, noticias, boletines informativos, galería fotográfica y videos, entre otros. 
  
La página web contempla la plataforma del “Moodle”, un espacio diseñado especialmente para la 
impartición de cursos virtuales. A partir de su creación, la página web oficial del ITP cambió de imagen 
y diseño con la intención de innovar y hacer más atractiva la información para los estudiantes y la 
comunidad en general. Con la implementación del SGC se realizaron las actualizaciones pertinentes y 
se configuró como página de inicio en todas las computadoras del Instituto para mantener informada 
a la comunidad universitaria sobre el quehacer institucional. 
 
Dentro de la página web existe un espacio designado para el área de Bienestar Universitario, en donde 
se da a conocer a la comunidad institucional toda la política de bienestar existente.  Dentro de esa 
misma página, se reflejan los contactos, los servicios que se prestan en el campus y los beneficios que 
se brindan a los estudiantes. 
 

4.4.2. Correo electrónico institucional:  
El correo electrónico o e-mail (tomado del inglés electronic mail) es un medio de comunicación digital 
por escrito, similar a las cartas y postales del correo postal de antaño, que aprovecha la tecnología 
multimediática de Internet para el envío en diferido de mensajes más o menos largos y dotados o no 
de adjuntos, entre dos o más interlocutores diferentes. 
 

https://concepto.de/medios-de-comunicacion/
https://concepto.de/tecnologia/
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Figura 2. Correo electrónico institucional 

 

 
Figura 3. Correo electrónico institucional 

 
Este medio se utiliza para comunicar actividades importantes a realizar dentro de la institución e 
información institucional en general. A pesar de que este mecanismo está disponible de manera 
permanente, cabe mencionar que, en la práctica, los estudiantes continúan habituándose a la revisión 
del correo electrónico, de acuerdo a las necesidades de comunicación que surgen. 
 

4.4.3. Canal de atención presencial:   
A través de la atención presencial se atiende a la comunidad institucional que requiere información 
acerca de los servicios que brinda Bienestar Universitario en el siguiente Punto de Servicio, en los días 
hábiles de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m.:   
 

 Sede principal Barrio Luis Carlos Galán, en el municipio de Mocoa Putumayo.  
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La atención personalizada brinda atención presencial, de manera personalizada, facilitando el acceso 
a la información de los servicios que ofrece la institución. Cabe mencionar que, se contacta con los 
profesionales competentes del Instituto Tecnológico de acuerdo a la consulta, solicitud, queja y/o 
reclamo que haga la persona que acude a la Oficina de Bienestar Universitario. 
 

  
Figura 4. Atención presencial 

 

 
Figura 5. Atención presencial 

 
 

4.4.4. Cartelera institucional:  
La comunicación interna del claustro tiene como canal de comunicación las carteleras. Éstas son 

tableros donde se pega material impreso y las cuales se encuentran en los corredores y en la Oficina 

de Bienestar Universitario. 

Algunas de estas carteleras se han ubicado estratégicamente en lugares muy transitados por los 

estudiantes, profesores, personal administrativo y visitantes que recorren las instalaciones del 

Instituto. 
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Figura 6. Carteleras institucionales 
 

4.4.5. Fan Page de Facebook:  
La fan page de la Oficina de Bienestar en esta red social, tiene 3.800 me gusta y allí se publican E-card, 

fotos, videos testimoniales y entrevistas audiovisuales y toda la información referente a los servicios 

que brinda Bienestar Universitario. En el Facebook de Bienestar, el público interno puede verse 

interactuar. 

 

 

Figura 7. Fan page de Facebook 
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La fan page surgió como una estrategia debido a que, en nuestra comunidad universitaria, son muchas 
las personas que ingresan semestralmente y la red social es una de las más usadas por parte de los 
estudiantes. Cabe mencionar que es la red social con mayor número de usuarios y es el espacio idóneo 
para que los estudiantes participen y se enteren de la información que el Instituto Tecnológico del 
Putumayo tiene para darles. 
 
 

4.4.6. WhatsApp:  
WhatsApp es una herramienta comunicativa que permite enviar mensajes de diversas maneras, ya sea 
desde computadoras –de escritorio y laptops– hasta dispositivos móviles. Parte de lo que vuelve 
atractiva a esta aplicación es que funciona con diversos sistemas operativos de teléfono y 
computación. También puede aprovechar el wifi y los datos de celulares para hacer llamadas 
personales o grupales. Actualmente es una aplicación que es usada por la mayoría de la comunidad 
institucional. 
 
El proceso para conformar los grupos y las listas de difusión se construyó a través de la plataforma 
SIGEIN académico, la cual permite la recolección de los datos, incluyendo los números de teléfono de 
la comunidad institucional. Esta información se codifica y se carga a un dispositivo telefónico. Una vez 
codificada la información, se organizan grupos académicos y grupos de difusión y es la herramienta 
que más se utiliza para compartir información de Bienestar Universitario e información institucional 
importante. 
 

4.4.6.1. Grupos de WhatsApp: 
Un grupo es un chat de WhatsApp con el cual puedes enviar mensajes e interactuar con hasta 256 
participantes al mismo tiempo en un mismo chat, es decir, es un lugar donde todos los miembros 
pueden ver los mensajes, contestarlos y ver la información de otros participantes del mismo grupo. 
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Figura 8. Grupos de WhatsApp 

 

  

Figura 9. Grupos de WhatsApp 
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4.4.6.2. Listas de difusión:  
Una lista de difusión permite enviar un mensaje o archivo multimedia a varios contactos a la vez. Un 
mensaje enviado mediante una lista de difusión le aparecerá a cada contacto de la lista como un 
mensaje individual. 
 

 
 

Figura 10. Listas de difusión de WhatsApp 
 

 
Figura 11. Listas de difusión de WhatsApp 

 
 

4.5. TRATAMIENTO DE DATOS  
  
El tratamiento de los datos personales y protección de la información de quienes presentan 
verbalmente sus peticiones se someterá al desarrollo de los principios de finalidad y libertad, la 
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recolección de datos deberá limitarse a aquellos datos personales que son pertinentes y adecuados 
para la finalidad para la cual son recolectados o requeridos conforme a la normatividad vigente. Salvo 
en los casos expresamente previstos en la ley, no se podrán recolectar datos personales sin 
autorización del Titular.  
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5. ANEXOS 

 
POLÍTICA TRATAMIENTO DE DATOS 
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AUTORIZACIÓN PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 

 

 
 


