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1. OBIJETIVO

Establecer el instructivo para realizar descripcién detallada de informaciones
comunicadas dentro de Secretaria General por medio de una matriz de
comunicaciones.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a toda la Secretaria General y sus Subsecretarias. Inicia con
el diigenciamiento de la matriz de comunicaciones y termina con la evaluacién y
andlisis del consolidado de la matriz.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este instructivo,
son los jefes de cada oficina adscrita a Secretaria General y sus diferentes grupos
de trabaijo.

4. MARCO LEGAL
Dimensién 5 de MIPG (Informacién y Comunicacién)

Ley 1712 de 2014

5. DEFINICIONES

Medio de comunicacién: son canales e instrumentos para informar y comunicar a
interesados intemos y externos. (Portal web institucional, Comeo Institucional,
Grupos Oficiales Whatsapp, Teams, Zoom, Meet)

Frecuencia de comunicacién: nimero de veces que se desea comunicar en un
determinado periodo de tiempo

Evidencia: se definen como el conjunto disponible de hechos o de informacién
que indican que se realizé determinada accién.

Organismos de control internos y externos: son aquellos organismos a los que la
Con_shfucién Politica les confia las funciones relacionadas con el control
disciplinario, defender al pueblo y el control fiscal.
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Comité técnico: es un equipo de trabaqj

contexto estratégico de la Alcaldia

6. CONTENIDO

o0 conformado con el fin de evaluar el

Cada vez que se transmite una comunicacién se debera diligenciar la matriz de
comunicaciones para evaluar la informacién comunicada.

Diligenciar la Matriz de Comunicaciones

15

2

Definir a quien va diri

Precisar el objetivo de la informacién
Determinar el objetivo de la informacién

Identificar el responsable de la comunicaciéon

gida la informacion

Determinar frecuencia de la comunicacion

Aclarar cémo se comunica la informacién

Evaluar y analizar el consolidado de la matriz

Establecer el medio de comunicacion por el cual se transmite la informacién

Precisar la evidencia o producto de la accion realizada
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