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¢Qué comunica?

(Incluya las acciones comunicativas a los tres
niveles de comunicacion: hacia los integrantes de
la de la dependencia, hacia todos los servidores
publicos de la entidad y hacia partes interesadas
externas relacionadas con las actividades de su

proceso)

¢Quién lo comunica?

(Registre el rol /cargo del  responsable de
informar o y/o programar la actividad. Lider del
proceso, profesional, servidor publico, entre
otros

¢A quién lo comunica?

(Defina y escriba quien o quienes
reciben la informacion. Partes
interesadas internas y/o externas)

¢Cuéndo lo
comunica?

(La periodicidad con que
cumplira cada actividad:
mensual, trimestral, semestral
anual, entre otros)

¢Coémo lo
comunica?

(I dentifique y actualice el medio a
través del cual da a conocer la
actividad: portal web, producto de
comunicacién interna, correo
electronico, publicacion impresa,
reunién, entre ofras)

La misi6n, vision, objetivos estratégicos de la
entidad, politca de calidad y los

del SIG: izacion del
proceso, procedimientos, mapas de riesgos,
plan de mejoramiento, Manual Estratégico de
Cy icaci plan de icaci

entre otros.

Lider del proceso o profesional designado
para orientar aspectos especificos.

Alos integrantes del proceso

Minimo una vez al afio

Reuniones presenciales o virtuales
ylo correos electronicos.

Evidencia: PPT, listados de
asistencia yl/correos electrénicos
enviados a integrantes del proceso.

D fio y avance de las activit del
proceso mediante reuniones de trabajo
entre los servidores pablicos, las cuales se
caracterizan por la apertura y el didlogo.

Lider del proceso o profesional designado
para liderar reuniones o consejos de
redaccion.

Alos integrantes del proceso
(funcionarios y contratistas)

Minimo 1 al mes

Reuniones

Evidencia: listados de asistencia
acompafados de correos
electronicos o actas.

Informacién interna de interés general para la
entidad adecuada en términos  de redaccion,

Todas las dependencias y procesos de la

Todo el Ministerio (servidores

Mensualmente

Productos de Comunicacion
interna.
Evidencia: correos electronicos y/o

estiloy disefio, segln Guia de Comunicacién entidad (blicos)
y gt P ) formatos: solicitud productos de
Interna. "
comunicacién interna.
Correos electrénicos con circulares
Documentos del proceso: Gestion de ” ylo productos de difusion interna.
de temas de

Comunicaciones Internas y Externas, que es
necesario dar a conocer todos los servidores
publicos del Ministerio

interna del Grupo de Comunicaciones
Estratégicas

Partes interesadas (Todos los
servidores publicos del Ministerio)

Minimo dos veces al afio

Evidencia: copia de correos e
imagen de los productos difundidos
y actualizados en El proceso- Web.

Orientaciones para generar y actualizar el plan
de Comunicaciones de cada proceso.

Facilitadora de Proceso o profesional
i del Grupo de C icacit
Estratégicas

Lideres de procesos, facilitadores de
procesos y/o servidores publicos
designados

Una vez al afio

Correos electronicos, memorandos
ylo capacitaciones y mesas de
trabajo presenciales o virtuales
Evidencia: copia de correos e
informe de seguimiento o
actualizacion de los planes.

Gestion del Ministro y actividades de los

Productos de comunicacion interna
Evidencias : imagenes de

/ L del proceso del Partes interesadas (todos los audiovisuales, boletin interno
voceros y de los servidores pliblicos del . i I Mensualmente
T tema servidores publicos del Ministerio ) publicaciones en carteleras
Ministerio "
digitales y/o boletin interno, entre
otros.
Productos de comunicacién externa
i . - Evidencias: comunicados de
Informacion noticiosa de interés para la del proceso de

ciudadania y partes interesadas externas

estas actividades

Grupos de valor

Mensualmente

prensa, audiovisuales, mensajes
en redes sociales y /o productos
informativos en el portal web.

Informacion misional y de gestion institucional

Ministro, Viceministros y voceros de la
entidad autorizados

Grupos de interés (representantes o
periodistas de medios de
comunicacion)

Anual

Entrevistas y declaraciones a
periodistas de medios de
comunicacién.

Evidencia: formatos de atencion a
medios de comunicacion y/o fotos.

Aspectos de la gestion misional en otros
lenguajes.

Voceros del Ministerio

Grupos étnicos y/o grupos de interés
previamente identificados

Una vez al afio

Productos traducidos en leguajes
étnicos.

Evidencia: imagenes o link de
estos productos.

Gestion del Ministerio de cada vigencia a través
de Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas
u otros espacios para informar temas puntuales
de la gestion misional.

Voceros del Ministerio y entidades invitadas

Grupos de valor

Minimo dos veces al afio

Espacios virtuales o presenciales
evidencia : imagenes del los
espacios y/o informes de la
actividad.
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION QUE MODIFICA CAMBIO REALIZADO
29/11/2012 Se cred la primera matriz de comunicaciones del proceso
30/01/2015 1.0 Se realiz6 actualizacién segun Directiva Presidencial del manejo de imagen

Se actualiz6 el Formato con el acompafiamiento al Grupo de Comunicaciones

13/02/2017 20 P
Estratégicas

De acuerdo con la auditoria Interna de marzo de 2018 se solicita el traslado de la Matriz
al proceso Gestién de comunicaciones intemas y externas y se adecta el formato “Matriz
de Comunicaciones” con base en la actualizacion de la politica de comunicacién Publica
del Ministerio, la cual ocho ias basicas de las acciones
comunicacionales de la entidad. A partir de este momento dichas estrategias se veran
reflejadas en la Matriz de cada proceso.

16/07/2018 3.0

Se ajusta el campo control de cambios de acuerdo a la trazabilidad de las

16/11/2018 40 actualizaciones del proceso

Se ajusta el nuevo formato: Plan de Ct icacif Se revisa la i6n de las acciones y de las
evidencias y se incluyen puntualmente acciones como la i6n de de icacion interna
para las dependencias con la respectiva evidencia; la difusién interna de la gestién del Ministro y sus
voceros y la comunicacién de aspectos de la gestion misional en otros lenguajes ( este tema ingreso este
afio al Plan de Accién del Grupo de Comunicaciones). Asi mismo la columna a quién se comunica se
reemplaza partes interesadas externas y ciudadania por grupos de valor. Finalmente, , se tuvieron en cuenta
las recomendaciones del seguimiento a la Matriz de Comunicaciones en 2019 como fueron: aumento la
periodicidad de reuniones internas y se incluy6 en evidencias la Guia de Comunicacion Interna.

14/05/2020 5.0

Se realizan precisiones de redaccién y evidencias en la columna cémo lo comunica y en la columna del qué
25/08/2020 6.0 se comunica. Se precisa que los periodistas de medios constituyen un grupo de interés y se aumenta la
periodicidad de espacios de Rendicién de cuentas.
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