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FORMATO: PLAN DE COMUNICACIONES

PROCESO : GESTION DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Version: 7.0
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Cadigo: CIE-F-04

PROCESO: EVALUACION INDEPENDIENTE Y ASESORIA

¢Qué comunica?

(Incluya las acciones comunicativas a los tres
niveles de comunicacién: 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)

¢Cuéando lo
comunica?
(La periodicidad con que cumplira

cada actividad: mensual, trimestral,

semestral anual, entre otros)

¢Coémo lo

comunica?
(Identifique y actualice el medio
através del cual da a conocer la
actividad: portal web, producto
de comunicacion interna, correo
electrénico, publicacién impresa,

reunion, entre otras)

La mision, vision, objetivos estratégicos, politica de
calidad, manual estratégico de comunicaciones, mapa
de procesos y documentos del SIG asociados al
proceso: caracterizacion, procedimientos, instructivo,
mapa de riesgos, plan de mejoramiento, formatos, plan
de comunicaciones, entre otros.

Lider del Proceso y/o profesional designado

A los servidores publicos (funcionarios y
contratistas) vinculados al proceso.

Minimo una vez al afio o cuando
ingrese un nuevo integrante al
proceso.

Reunién de socializacion fisica o
virtual.
Evidencia: Lista de asistencia y/o
grabacion, segun aplique

Gestién y seguimiento de las comunicaciones internas
y programacién de agendas.

Secretario ejecutivo OCI y/o
integrante del proceso designado.

Lider del proceso y a los servidores
publicos (funcionarios y contratistas)

vinculados al proceso.

Mensualmente.

Plataforma TEAMS
Evidencia: Formato "Informe de
control actividades y compromisos
semanales", Calendario Correo
Institucional Lider del proceso.

Revision de temas, retroalimentacién y/o sensibilizacion
interna del equipo OCI, segun aplique

Lider del Proceso

A los servidores publicos (funcionarios y
contratistas) vinculados al proceso.

Trimestral

Reunion fisica o virtual.
Evidencia: Lista de asistencia y/o
grabacion, segun aplique
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Informa o comunica las actividades del proceso y
ejecucion del Plan Anual de Auditoria conforme a su
programacion.

Técnico Administrativo OCI y/o
Secretario ejecutivo

A los servidores publicos (funcionarios y
contratistas) vinculados al proceso.

Mensualmente.

Comunicacion interna
Evidencia: Correo electrénico

Comunicar los resultados de los informes producto del
Plan Anual de Auditoria y/o reportes de ley ante las
instancias competentes.

Lider del Proceso

Alta Direccion
(Ministro),
Procesos del SIG y/o
Grupos de Interés (segln aplique)

Mensualmente.

Portal Web y/o Comunicacion
interna
Evidencia: Memorando, pagina web
ylo Correo de socializacion de
informes, segln aplique teniendo
en cuenta el destinatario.

Mensajes orientados a Fomentar la Cultura del

Autocontrol.

Lider del Proceso

Todos los procesos del SIG (segin
aplique).

Trimestral de acuerdo al Plan Anual
de Auditoria -PAA

Canales de comunicacion
interna
Evidencia: Mensajes en los
diferentes medios de comunicacion
segun aplique

Comentarios, observaciones o recomendaciones en
Comités Institucionales y/o mesas de trabajo, segin
aplique.

Lider del proceso o
Profesional designado

Alta Direccion,
Procesos del SIG y/o Grupos de interés
(Segun aplique)

De acuerdo a convocatoria interna

Canales internos de comunicacién

Evidencia: Correo electrénico, Lista

de asistencia y/o grabacion, seguin
aplique.

Plan Anual de Auditoria aprobado para la vigencia, sus
modificaciones y sus respectivas actas.

Lider del Proceso

Todos los procesos del SIG
Grupos de valor y
Grupos de interés

Cuando aplique

Portal Web
Evidencia: Plan y Acta publicados.

CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION QUE MODIFICA CAMBIO REALIZADO
27/09/2012 Se cred la primera matriz de comunicaciones del proceso
30/01/2015 1.0 Se realiz6 actualizacion segun directiva presidencial del manejo de imagen.
13/02/2017 2.0 Se actualiz6 el formato liderado por el grupo de gestiéon de comunicaciones estratégicas
27/10/2017 3.0 Se actualiza para ajustar la documentacion que genera la OCI en el desarrollo de sus actividades para comunicar
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16/07/2018

4.0

Se actualiza matriz de acuerdo al nuevo formato establecido por el proceso de Gestion de Comunicaciones Internas y
Externas, para lo cual se actualiza toda la comunicacion de la gestién de la OCI en la estrategia 3 de acuerdo a lo
planificado en el Plan Anual de auditoria, se actualiza la periodicidad y evidencias de acuerdo a lo establecidos en las
demas estrategias del formato.

13/07/2020

5.0

Se migra la informacion al nuevo formato suministrado por el proceso de Gestion de Comunicaciones Internas y
Externas de acuerdo con las orientaciones recibidas. En atencién a las recomendaciones del informe de 2019, se
incluyo en la primera actividad la socializacion del manual, del plan de comunicaciones y mapa de riesgos, se incluyé la
segunda actividad referente a la gestion interna de las comunicaciones y agendas a través de la plataforma TEAMS, se
incluyé la tercera actividad relacionada con la retroalimentacion interna del proceso y se ajustd la redaccién de las
actividades comunicacionales y las evidencias a presentar. Asi mismo, el Plan Anual de Auditoria se dejo en una
actividad independiente considerando que este va dirigido a grupos de valor y de interés.
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