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Matriz de comunicaciones

ANEXO N

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
Categoria 1 — Comunicaciones internas operativas (CO1-C08)
Todos los Hito
Reunion de lideres (E04— unico — | Presencial | Acta de kick-off -
arranque Director del E08), calidad primera | - sesion presentacion )
Co1 ) ) Director (E02) Interna
(kick-off proyecto (E02) | (E09)y areas de | semana | plenaria - | maestra - plan de
interno) apoyo (E10- del acta | 4 horas trabajo Fase 0
E12) de inicio
) Semanal | Presencial
Lideres técnicos
‘ —todos | 0 ‘
Reunion (E04-E08), ) Acta semanal Director (E02)
o _ ‘ los videoconf ‘
C02 | directiva Director (E02) calidad (E09), ) estandarizada con — calidad (E09) | Interna
martes erencia -
semanal administrativa compromisos verifica acta
8:00 a. 90
(E10) |
m. minutos




lJ2Piloto

COLOMBIA

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
Fisicoy
digital -
Diaria — )
_ ‘ formulari
‘ | Cuadrillas Lideres técnicos | al cierre ‘ Bitdacora Lider del
Bitécora diaria ‘ o QField -
Co03 operativas y del componente | de cada estandarizada con componente Interna
de campo WhatsAp .
reconocedores (E04, EOS5, E06) | jornada georreferenciacion | respectivo
p grupal
operativa
de
respaldo
Document
Semanal | o Excel
Director (E02), | — fodos | con Plantilla Lider de
Reporte de _ \
Lideres técnicos | calidad (E09), los tablero de | estandarizada — componente —
C04 | produccion _ o ' Interna
| (E04-EO08) interventoria viernes indicadore | Reporte Produccion | director (E02)
semana
(E13) 5:00p. s - correo | Semanal vl aprueba
m. electronic
0




lJ2Piloto

DE COLOMBIA

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
Dashboar
' Quincena | d digital -
Director (E02), '
| — todos | proyeccid | Tablero Power Bl SIG-LADM
SIG-LADM lideres técnicos
Tablero de ) los lunes | nensala | con 12 KPI (E12) —
Co05 (E12) y calidad | (E04-E08), _ Interna
control de KPI . pares de articulados con el director (E02)
(E09) interventoria )
E13) 9:00 a. proyectos | Plan de Calidad valida
m. - informe
ejecutivo
Semanal
Lider del
Lider del Equipo del —dia Presencial
Reunion de ) Acta de componente | componente —
componente componente variable | o hibrido )
C06 | lideres por ) ) vy plan de la semana | calidad (E09) Interna
respectivo (coordinadores y | seguin - 60290 _
componente ' ' siguiente audita
(E04-E08) técnicos) compone | minutos )
aleatoriamente
nte
‘ ‘ Quincena | Presencial
Comité de . Director (E02), ‘ Acta del comité de .
Coordinador de | — todos | - informe Coordinador de
C07 | calidad y ' lideres técnicos calidad - matriz de _ Interna
calidad (E09) los de no calidad (E09)
muestreo (E04-E08), | no conformidades
Jueves conformid
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DE COLOMBIA

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
SIG-LADM pares ades -
(E12) 10:00 a. | plan de
m. acciones
correctiva
S
Presencial
‘ - informe
Director (E02), Acta de seguridad y
. . Mensual | de
Reunién de lideres técnicos - salud - matriz de
— primer | indicadore
CO08 | talento TH-SST (E11) | (E04-E08), cumplimiento TH-SST (E11) | Interna
A miércoles | s SG-SST
humano y SST administrativa Decreto 1072 de
del mes - reporte
(E10) 2015
de
incidentes
Categoria 2 — Comunicaciones externas institucionales (C09—-C13)
Comité Director (E02) Supervisora Quincena | Acta del comité Director (E02)
Presencial
gjecutivo con | — patrocinadora | IGAC (E03), [ — todos ejecutivo - — supervisora
C09 ) 0 Interna
IGACe (EOT) en interventor los . presentacion de IGAC (E03) co-
‘ . . videoconf
interventoria sesiones clave (E13), director | miércoles avance aprueba acta




lJ2Piloto

DE COLOMBIA

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
territorial IGAC | pares erencia - 2
Sucre (E15) 2:00 p. horas
m.
Document
Supervisora o técnico .
Mensual Director (E02)
_ IGAC (E03), formal en | Informe mensual ‘
Informe Director (E02) ‘ — primer — calidad (E09) ‘
‘ interventor PDF - estandarizado con ‘ Restrin
C10 | mensual de con insumos de _ dia habil - verifica _
_ (E13), director radicacion | anexos - curva Sde | gida
avance lideres técnicos o de cada ) interventor
territorial IGAC oficial - avance .
mes (E13) recibe
Sucre (E15) respaldo
fisico
Por hito | Oficio
Solicitud de ' Supervisora y por formal Oficio estandarizado '
o Director (E02) o Director (E02) )
no objecion y IGAC (E03), producto | con de remision - matriz Restrin
Cl1 ] lider técnico ) — interventor )
aprobacion interventor contractu | anexos - de control de gida
segun producto o (E13) acompaiia
documental (E13) al —ad | radicacion | aprobaciones
hoc oficial -




lJ2Piloto

COLOMBIA

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
acuse de
recibo
Acta de
Por hito | recibo a
Director (E02), | —al satisfaccio Interventor
Reporte de patrocinadora cierre de | n Acta de aprobacion | (E13) — ‘
] Interventor ) ) Restrin
C12 | aprobacion de (EOT), cada uno | -informe | de hito - soporte de | supervisora _
‘ (E13) ‘ gida
hito supervisora de los de pago IGAC (E03)
IGAC (E03) hitos HI | intervento valida
a H7 ria -
radicacion
Oficio
_ Mensual
Lider social Alcalde de formal -
L . Y por . .
Comunicaciéon | (E07) — Buenavista reuniones | Oficio institucional - | Director (E02)
evento
C13 | con alcaldia director (E02) (E14), presencial | acta de reunion — lider social Publica
critico —
municipal en temas secretarias es en interinstitucional (E07) coordina
o o eventos
decisorios municipales N alcaldia -
ito

cartas




UNIVERSIDAD

Piloto

DE COLOMBIA

Uz

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
Categoria 3 — Comunicaciones comunitarias territoriales (C14—C17)
Perifoneo
Por nivel
- cartillas
de
. Comunidad fisicas - _
Lider social interlocu Lider social
_ rural (E17), WhatsAp | Pieza grdfica de .
Convocatoria | (E07) con apoyo ) cion — (E07) — calidad
comunidad p convocatoria - guion
C14 | ainterlocucion | de N1 inicio (E09) revisa Publica
o urbana (E18), comunitar | de perifoneo - oficio ‘
(N1 aN4) comunicaciones Fase I, contenido
lideres de JAC, io -radio | aJAC _
del operador N2y N3 técnico
alcaldia (E14) local -
por UIT,
oficios a
N4 cierre
JAC
Jornada
Por nivel
Lider social Comunidad de presencial | Acta de Lider social
Jornada de de '
_ _ (E07) y lideres | la UIT comunitar | interlocucion - (E07) —
interlocucion _ ‘ interlocu | _ )
CI15 técnicos del respectiva - 1a - cartografia social - | director (E02) Publica
(NI, N2,N3 o cion
componente lideres de JAC - cartografi | registro fotogrdfico - | acompana
N4) segun
convocante alcaldia (E14) a social listado de asistencia | sesiones clave
cronogra o
participati




lJ2Piloto

DE COLOMBIA

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
ma del va-4ab6
PDI horas
Cartilla
impresa
Mensual | A4 - pieza )
. . . Lider social
Lider social Comunidad de | — digital en | Boletin
_ (E07) — IGAC
Boletin (EO7) con apoyo | Buenavista en durante | redes estandarizado
| | - (E03) aprueba .
C16 | informativo de general la fase municipal | pieza grdfica con _ Publica
o mensajes
del proyecto comunicaciones | alcaldia (E14) - | operativa | es - mensajes '
_ _ ambientales y
del operador medios locales | del perifoneo | diferenciados
fiscales
proyecto | de
socializaci
on
_ Persona o Permane | Buzon Formato de Lider social
Lider social ‘ ‘ ‘
) comunidad nte — fisicoen | radicacion PORSF - | (E07) — calidad )
Atencion de (E07) con apoyo o . Restrin
C17 A solicitante - diaria la alcaldia | plantilla de (E09) audita '
PQRSF administrativo \ _ gida
(E10) interventor por - linea respuesta tiempos de
(E13) canales telefonica | estandarizada respuesta




lJ2Piloto

DE COLOMBIA

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
disponibl | - correo
es, electronic
respuesta | O -
mdxima | presencial
15 dias
habiles
Categoria 4 — Comunicaciones étnico-culturales (C18—C19)
Sesion
Yy 4 presencial
Junta directiva | Bimensu '
en Director (E02) y
. de al—y . :
‘ Lider social territorio - lider social
Mesa étnico- AFROSDEBUE | por Acta de mesa étnico-
o (E07) con enfoque (E07) co- _
territorial con ' NAVISTA evento de | territorial - plan de Restrin
CI18 acompafamient intercultur responsables — |
AFROSDEBU _ (E16), afectacio salvaguardas - gida
o del director o al - IGAC (E03)
ENAVISTA Ministerio del n ‘ cartografia cultural o
(E02) \ materiales participa
Interior (cuando | territoria
_ adaptados observador
aplica) [
culturalm

ente
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Piloto

DE COLOMBIA

Uz

Periodici | Método y
ID | Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
Cartillas
con
Por hito | lenguaje
‘ comunica | adaptado - Lider social
_ . Comunidad .
Materiales de | Lider social . cional — | piezas en (E07) —
o afrodescendient Cartilla intercultural
comunicacion | (E07) con ) antes de | formato AFROSDEBUE
¢ de Buenavista, ‘ “ ficha de validacion )
C19 | con asesoria de ‘ cada accesible NAVISTA Publica
‘ en particular cultural firmada por _
adecuacion AFROSDEBUE Jjornada (E16) valida
. UIT Ol a . la asociacion .
intercultural NAVISTA de perifoneo adecuacion
UIT_05 P 4
interlocu | bilinglie cultural
cion cuando
correspon
da
Categoria 5 — Comunicaciones de crisis y emergencias (C20)
Director (E02) IGAC (E03), Por Comunica Director (E02)
Protocolo de ‘ ‘ Plan de crisis con .
o COMO VOCETo interventor evento de | do oficial unico vocero — | Reserv
C20 | comunicacion ' ' ' darbol de decisiones - '
o unico — equipo | (E13), alcaldia crisis — | escrito - patrocinadora ada
de crisis _ plantilla de .
de (E14), activacio | sesion (EOT1) en crisis




11

lI2Piloto

COLOMBIA

Periodici | Método y

Informacion | Origen Destinatarios Formato Responsable Conf.
dad canal
comunicaciones | comunidad n presencial | comunicado oficial - | de impacto
del operador afectada, medios | inmediat | con listado de voceros mayor
cuando aplique |a- afectados
primera | - canal

comunica | Gnico de
cion informaci
maximo on

4 horas

habiles

Nota. Elaboracion propia con base en PMI (2025), Mulcahy (2018) y el contexto del proyecto. Los codigos de interesados (E01 a E18)
corresponden al registro consolidado del subacapite 3.2.1.a. Confidencialidad: Publica (sin restriccion), Interna (equipo del proyecto), Restringida

(interesados autorizados), Reservada (protocolo de crisis).




