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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO " MATRiZ DE COMUNICACIONES "

) Relacionar las solicitudes de gestién y/o publicacién de informacion realizada en los canales
OBJETIVO: . - - :
disponibles en la E.S.E. Carmen Emilia Ospina.

ALCANCE: Aplica para el personal del area de comunicaciones de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina.

Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

FECHA: Registre la fecha de actualizacion de la matriz de comunicaciones (Dia, mes y afio)
RESPONSABLE DE Registre el nombre de la persona responsable del diligenciamiento de la matriz y seguimiento a la
ACTUALIZACION: misma.

Comunicacién interna
Corresponde a la comunicacion presentada entre los funcioanrios de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina.

Registre el nombre del funcionario o area a quien corresponda la informacién. (Ejemplo :

QUIEN LO COMUNICA (1) Profesional del area de comunicaciones)

QUE INFORMACION SE Registre los temas de informacién que se van a comunicar y/o publicar. /( Ejemplo :Divulgaciéon
COMUNICA (2) invitacién reinduccion institucional )

Registre el personal especifico a quién va dirigida la informacién. ( Ejemplo: Funcionarios areas
A QUIEN LO COMUNICA (3) asistenciales de la entidad )
FUENTE DE LA INFORMACION Registre la fuente primaria de informacion (De donde sale la informacion a publicar y/o informar.
(4) Ejemplo : Area de Talento Humano )

::;ECUENCIA DE PUBLICACION Registre la periodicidad con la que debe ser o estar publicada la informacién.
MEDIO DE COMUNICACION O

CANAL DE PUBLICACION (6) Registre el canal de comunicacién en el que va a estar disponible la informacion

RESPUESTA ESPERADA (7) Registre la respuesta esperada .Ejemplo : Participacion de funcionarios en evento de reinduccién

GESTION A REALIZAR DE Registre | tion realizada d rd la r ta. Ejemplo: Seguimient I ntidad d
ACUERDO A LA RESPUESTA Redistre la gestion realizada de acuerdo a la respuesta. Ejemplo: Seguimiento a la cantidad de
funcionarios asistentes a la reinduccion

RECIBIDA (8)

Comunicacién externa

Corresponde a la comunicacion presentada para los clientes (EAPB) , proveedores, usuarios, agremiaciones de usuarios ,
asociaciones de usuarios , grupos representativos , entes gubernamentales.

QUIEN LO COMUNICA (1) Registre el nombre del funcionario o area a quien corresponda la informacién. Ejemplo : Area de
comunicaciones

QUE INFORMACION SE Registre los temas de informacién que se van a comunicar y/o publicar. Ejemplo : Divulgacion de

COMUNICA (2) videos institucionales

A QUIEN LO COMUNICA (3) Registre cual es la poblacion externa a la que se comunica la informacién. Ejemplo : A los medios

de comunicacion
FUENTE PRIMARIA DE LA Registre la fuente primaria de informacion (De donde sale la informacion a publicar y/o informar.
INFORMACION (4) Ejemplo : Area de comunicaciones
FRECUENCIA (5) Registre la periodicidad con la que debe ser o estar publicada la informacién. Ejemplo : Mensual

MEDIO DE COMUNICACION (6) Registre el canal de comunicacién en el que va a estar disponible la informacion . Ejemplo : Medios
de comunicacion local (Television e internet)
RESPUESTA ESPERADA (7) Registre la respuesta esperada respecto al ente externo. Ejemplo: Publicacion a través del medio

GESTION A REALIZAR SOBRE

LA RESPUESTA INESPERADA Registre la gestion realizada de acuerdo a la res_pu_esta. Diligenci_e Unicamente si _esta fue
. inesperada o adversa a la esperada. Ejemplo :Seguimiento a la cantidad de reproducciones de
ANTE LA INFORMACION o erdo al medio donde fue publicado.

ENVIADA (8)

CONTROL DE CAMBIOS
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