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1. OBJETIVO

Establecer los criterios que orienten y faciliten el manejo adecuado de la informacion difundida al
interior del Ministerio de Energia y Minas (MEM), para optimizar la relacién entre la institucion y
sus colaboradores y reforzar la cultura corporativa. En esta se define qué, quien, como, dénde y

cuando

comunicamos las informaciones institucionales.

2. ALCANCE

Esta politica comprende de manera general la regulacién de las informaciones que se generan
internamente en la institucién. Asimismo, los informes que se generan en los sistemas de
gestién de la organizacién como son: SGEn, SGC, SISTAP, SGSI y cualquier otro sistema que
se integre a la organizacion.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Boletin digital: es una herramienta de comunicacién que las empresas y organizaciones
utilizan para mantener a sus colaboradores informados sobre noticias, eventos y
actualizaciones institucionales.

Buzén de sugerencias: es un canal de comunicacién que habilita un espacio para
recoger las propuestas de los colaboradores que integran la institucion, con el objetivo
de conocer los aspectos que se pueden mejorar.

Canal de comunicacién: soporte fisico o tecnolégico que permite la transmision del
mensaje del emisor al receptor.

Carteleras digitales: son los televisores ubicados en las recepciones de la institucion
para la difusién interna de informacion.

Comunicacién escrita: es el proceso de transmitir informacion e ideas a través del
lenguaje escrito.

Comunicacioén interna: es el conjunto de actividades dirigidas a sus colaboradores que
realiza una organizacién, mediante el uso de diferentes medios de comunicacion, con el
fin de mantenerlos informados, integrados y motivados para contribuir con su trabajo al
logro de los objetivos organizacionales. Se clasifica, segun el nivel jerarquico que
desempefian los servidores, en comunicacion ascendente, descendente y horizontal.

a) Comunicacién ascendente: los mensajes fluyen de un nivel jerarquico inferior
a uno superior. Se utiliza para informar sobre los logros obtenidos, y sirve
principalmente para la toma de decisiones.

b) Comunicacién descendente: los mensajes fluyen de un nivel jerarquico
superior a uno inferior. Se utiliza para dar indicaciones a las personas sobre sus
tareas y responsabilidades, normas y procedimientos, o comunicar los objetivos.

c) Comunicacién horizontal: es un tipo de comunicacion que se produce entre
personas del mismo nivel jerarquico en una organizacion. Esta puede darse
entre colaboradores en el mismo departamento o en diferentes departamentos.
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4. RESPONSABILIDADES
4.1. Director/a de Comunicaciones.

a) Como maxima autoridad de la direccién es duefia de esta politica, de la aprobacion,
actualizacion, socializacién y aplicacion de esta.

b) Elaborara, junto a la Direccion de Recursos Humanos, el plan anual de comunicacion
interna.

c) Planeard individualmente o con el area interesada, campafnas sobre temas de
relevancia.

4.2 Director/a de Recursos Humanos.
a) Elaborard, junto a la Direccién de Comunicaciones, el plan anual de comunicacion
interna.
b) Coordinara con las areas correspondientes las publicaciones de fechas y actividades
recurrentes.
c) Elaborara y enviara las comunicaciones y memorandos dirigidos a todo el personal.

d) Dara seguimiento y respuesta a los mensajes de los colaboradores recibidos en el
buzén de sugerencias.

4.3 Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.
a) Coordinara y ejecutara las publicaciones en la Intranet.

4.4 Encargado/a del Departamento de Relaciones Publicas.
a) Supervisara que se cumpla lo descrito en este procedimiento.

4.5 Coordinador/a de Redes Sociales. Sera responsable de
a) Coordinarad y darad seguimiento al disefio de piezas graficas y a la elaboracion de
material audiovisual y demas aspectos tecnolégicos.

4.6 Disefador grafico.
a) Crearay elaborara conceptos graficos (piezas) para apoyar la difusion de informacion.

4.7 Area de Audiovisuales.

a) Generara contenido multimedia para su difusién en los canales de comunicacion
interna.
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5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
5.1. Generales:

5.1.1. Establecer canales definidos y estandarizados para asegurar la efectividad y
oportunidad de los mensajes de manera bidireccional: desde y hacia los
colaboradores.

5.1.2. Se usaran todos los canales de comunicacién interna necesarios para que la
informacion divulgada a los colaboradores sea apropiada, oportuna, actualizada,
exacta, significativa, objetiva, accesible y consistente a todos los niveles de la
institucion.

5.1.3. Debera elaborarse un plan de comunicacion interna anual en el que se incluya el
cronograma de publicaciones, el desarrollo de campafias y se establezca la gestiéon
de los medios de comunicacion interna.

5.1.4. La comunicacion interna debera brindar informacion de manera oportuna, eficaz
y con veracidad sobre los hechos, eventos, actividades, novedades y otras noticias
de interés relacionadas a la institucion.

5.1.5. Los mensajes para difundir por los distintos medios internos buscaran fomentar
los valores, la ética, los conocimientos, el sentido de pertenencia y el mejoramiento
del clima laboral en la institucion.

5.1.6. La divulgacion de informacion o campana a través de los medios de comunicacién
interna debera ser solicitada y justificada via correo electrénico por el encargado o
director de area que la requiera.

5.1.7. El material grafico y audiovisual se realizard acorde con los lineamientos
establecidos en el manual de identidad visual del MEMRD vy aprobado por la
Direccion de Comunicaciones, quien a su vez es responsable de elaborarlos.

5.1.8. Las piezas gréaficas deberan ser solicitadas a la Direccion de Comunicaciones,
quien coordinara su disefo.

5.1.9. Los audiovisuales deberan ser solicitados a la Direccion de Comunicaciones,
quien coordinara la redaccion del guion, su produccién y su proyeccion.

5.1.10.En el caso de que los materiales estén previamente realizados, la Direccion de
Comunicaciones debera analizar su contenido, pertenencia, conveniencia y, de ser
necesario, modificarlo para la divulgacion interna.

5.1.11. La informacién publicada a través de los medios de comunicacion interna solo
puede ser modificada por la Direccién de Comunicaciones.

5.1.12. Se estableceran canales apropiados para que los servidores puedan comunicar
sugerencias y acciones impropias, atendiendo a las pautas establecidas en el
Codigo de Etica.

5.2. De la clasificacion de la informacion:
5.2.1. Toda informacién remitida a la Direccion de Comunicaciones debera estar
clasificada de acuerdo con los siguientes niveles de clasificacion de la informacion:
5.2.1.1. Publica
5.21.2. Interna
5.2.1.3. Confidencial
5.2.1.4. Altamente confidencial
5.2.2. Antes de comunicar cualquier informacion internamente, se realizara una revision
exhaustiva para determinar su nivel de sensibilidad y asegurarse de que cumpla con
los estandares de la organizacion.
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5.2.3. Se designaran responsables encargado de la revision de los contenidos antes de
su comunicacion, asegurando que se sigan los procedimientos establecidos.
5.2.4. Sélo se deberd comunicar la informacién sensible a aquellos empleados que

tengan una necesidad legitima y especifica de conocerla para realizar sus funciones
laborales.

5.3. Boletin digital:

5.3.1. Sera coordinado y editado por la Direccion de Comunicaciones con el apoyo y
participacion de los enlaces de comunicacion designados por los responsables de
los diferentes viceministerios y areas estratégicas y de apoyo.

5.3.2. Todas las ediciones estaran disponibles en la Intranet.

5.4. Buzén de sugerencias:
5.4.1. Estaran colocados en lugares visibles para que todos los colaboradores tengan Ia
oportunidad de expresar sus sugerencias o ideas.

5.4.2. Se mantendra el caracter de anonimato de los mensajes recibidos, si asi el
colaborador lo solicita.

5.5. Carteleras digitales:
5.5.1. Todo el contenido audiovisual que se proyecte debera ser subtitulado.
5.5.2. El texto serd escrito en un lenguaje claro y directo para facilitar su lectura.

5.5.3. Las iméagenes de los audiovisuales deben ser llamativas y de alta calidad gréfica,
editados con una estructura armoénica.

5.6. Correo electrénico:
5.6.1. Podran crearse grupos de envio dentro del correo electrénico para la divulgacion
focalizada de informacion interna.
5.6.2. Sdlo seran divulgadas informaciones oficiales y en ninglin caso sera utilizado para
fines personales.
5.6.3. Los comunicados dirigidos a “Todo el personal” solo podran ser enviados

mediante correo institucional por las unidades autorizadas y exclusivamente para
comunicar informaciones institucionales.

5.6.4. Las unidades autorizadas para el envio o remision de comunicados son:

5.6.4.1.
5.6.4.2.
5.6.4.3.
5.6.4.4.
5.6.4.5.
5.6.4.6.

Direccion de Comunicaciones

Direccién de Planificacién y Desarrollo

Direccion Administrativa

Direccién de Recursos Humanos

Direccion de Tecnologia y Comunicaciones

Y cualquier otra unidad que solicite acceso a remisién a través de la

Direccién de Recursos Humanos y/o La Direccion de Comunicaciones.

5.7. Intranet:

5.7.1. Toda informacién para publicar debera ser canalizada a través de la Direccién de
Tecnologia de la Informacion, previa validacion de la calidad, suficiencia y

pertinencia de esta por parte de la Direccién de Comunicaciones y la Direccién de
Recursos Humanos.
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5.7.2. Los textos de las informaciones seran cortos y redactados en un lenguaje claro
para facilitar su lectura.

5.7.3. Todas las informaciones deberan ser acompafadas de una imagen clara y
apropiada.

5.7.4. Todas las informaciones deben estar aprobadas por el area correspondiente y
revisadas y autorizadas por la Direccion de Comunicaciones.

5.8. Murales:

5.8.1. La Direccion de Comunicaciones, junto con la Direccién de Recursos Humanos,
sera responsable de elaborar y actualizar los murales informativos.

5.8.2. Los murales estaran destinados a la publicacion de informaciones de interés
general para los colaboradores, tales como programas de capacitacion, politicas y
procedimientos, programas de beneficios, noticias sociales del personal, concursos
publicos y otras informaciones.

5.9. Reuniones:
5.9.1. La Direccion de Recursos Humanos propiciara reuniones grupales con los
colaboradores de la institucion, de acuerdo con la naturaleza del tema que se tenga
interés de socializar y se realizara dicha convocatoria, mediante correo electronico.

5.10. Estaciones de atencion al colaborador

5.10.1.La instituciébn pondra a disposicion de los colaboradores estaciones
computarizadas a través de las cuales podran acceder a informaciones
institucionales de relevancia.

5.10.2. Las estaciones deberan estar colocadas en puntos estratégicos donde se brinde
accesibilidad a los colaboradores para su uso.

5.10.3.Las estaciones deberan estar localizadas en puntos donde se garantice la
privacidad de los colaboradores.

5.10.4. Las estaciones tendran espacios para la colocacién de quejas, dudas y
sugerencias por parte de los colaboradores.
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¢CUANDO
COMUNICA?

£COMO COMUNICA?

Reuniones de
divulgacion

responsabilidades
del SGC.

e Permanente . geuniép g:rencial
e Comunicados
Mision, vision, e Elministro/ay la * Atodos los i S}%Z?fgouze e Carteleras digitales
valores y objetivos Direc_:cién.t?e .funt':ion.a!rios dela Cuan d(c]:) Ingrese un . Manualﬁiel sistema
estratégicos Planificacion y institucion Sy aYame el de gestién
Desarrollo o Partes interesadas Cuando suria Ia s E-mail
. ) e Charlas de 5 minutos
necesidad
e Intranet
o Estacion de atencion
I al colaborador
Documentos del
sistema de gestion « Reuniones de
de.callldad: divulgacion
objgtlvos de?- e Induccién
calidad, politicas, Permanente ¢ Reinduccién
g;o:reosg:s,on;apa Cuando se ¢ Reunién gerencial
| procedimientos o Alta gerencia y * Todos los modifique  Comunicados
matrices de ) encargado del SGC funcnqnangs dela Cuando ingrese un « Carteleras digitales
riesgos y organizacion nuevo empleado e Manual del sistema
oportunidades, Cuando surja la de gestion
plan de necesidad e E-mail
mejoramiento, o Estacion de atencion
roles y al colaborador

Charlas de 5 minutos

No conformidades o Entidades externas * A la alta gerencia, Cuando se elabore & Ipiarmies d
de Auditorias del ¢ Auditores internos responsables de los el informe resultado | © rograma de
sistema SGC procesos de auditoria i paico

¢ Auditorias
Desemperio del * Representante de la Reuniones ¢ Reunion de la alta
Sistema de alta gerencia o Alta gerencia . gerencia
Gestion Integral e Encargado del SGC geieneialss e E-mail

Integrantes del
equipo auditor

e Representante de la
alta gerencia

e Equipo auditor

Cuando surja la
necesidad

Reunion Informativa
E-mail

Programacion de

» Representante de la

¢ Responsables del
proceso a auditar

Cuando surja la

Reunion informativa

Representante de la
alta gerencia

auditoria

auditorias alta gerencia 8 [EaiEeEEieE necesidad e E-mail
s Responsables del
proceso por auditar Minimo, con 2 dias
Plan de . N « Equipo auditor de anticipacion a o E-mail
auditorias ® GUBitr phiNcips| e Encargado SGC la realizacion de la ¢ Comunicacién escrita

actividades del
proceso

e Lider del proceso o
profesional
designado para
dirigir las reuniones o
consejos de
redaccién

* A los integrantes del
proceso (funcionarios
y contratistas)

Cuando surja la
necesidad

Reuniones
E-mail
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(A QUIEN LE

COMUNICA? ¢ CUANDO COMUNICA? ;COMO COMUNICA?

+QUE COMUNICA?  ;QUIEN COMUNICA?

Reuniones de
divulgacion
Induccién /
Permanente reinduccion
e Cuando se modifique | ¢ Reunidn Gerencial
i i ¢ Ministro y Encargado ol e Cuando Ingrese o Comunicados
Politica, Objetivos, Lo y g funcionarios de la ot grese un s
Mapa de Procesos n Organizacion empleado nuevo o Carteleras
ma
del Sistema de e Cuando surja la ¢ Manual del
Gestion de necesidad sistema de
Energia gestion.
e E-mail
e Charlas
e Seminarios,
Congresos,
conferencias,
s « Encargado del SGEny | A todos los que e Cuando se presente capacitaciones
(O] Requisitos legales Representante afecten los un cambio o nueva e Comunicados
(v Juridico del SGEn requisitos legales legislacion e Medios de
[T comgnicacién
Z e Email
1T o Charlas
W Nombramiento,
funciones e Reuniones de
) responsab)illi EaEs . Rggresentante del . Todqs Iosf e Cuando se presente divulgacion
ministro y encargado funcionarios de la un cambio o ingrese Iy
Z representante del del SGEn Organizacion ersonal nuevo sl
O Sistema de Gestion gani p e Reinduccion
4l de Energia e Charlas
- e Entidades Externas « Alta Gerencia, e Informes
(728 No conformidades Auditores Internos responsables del e Cuando se presenten
L Todo el personal Comité del SGEn
O . ¢ Reuniones periédicas
LU e del e Alta Gerencia y o De acuerdo con la o Revision Gerencial
o 'tcad°:jes © « Encargado SGEn Todos los periodicidad de calculo | « Alta Gerencia
< G:Sf%‘r? N gnmovarlq? dela del indicador e Charlas
rganizacion e Carteleras
= ¢ Alta Gerenciay .
(I8l Resultados de . Todos los . Anual e E-mail
[ olll rovisionpor la Alta « Encargado SGEn funcionarios de la e Cartelera
28 Direccion QOrganizacién » Charla de 5 Minutos
n Desempefio del o Representante de la . * Eﬁunlon del
Sistema de alta Gerencia y » Alta Gerencia L CR;‘eunlopels Ge?encia
Gestionintegral Encargado SGEn erenciales . A
E-mail
. ¢ Reunién Informativa
Integrantes del ° Representarjte dela « Equipo auditor . Cuand_o surja la « Comunicado
equipoauditor Alta Gerencia necesidad e E-mail
* Representante de la » Responsables del . ¢ Reunién informativa
i Alta e Cuando surja la ]
Progrqmagon e Direcciény Comité de | ° e e T necesidad 8 (Eomiinicads
deauditorias Energia y Equipo auditor e E-mail
¢ Responsables del
Proceso para e Con 2 dias de N
auditar, Equipo anticipacién como o E-mail
e Auditor Principal auditor, Encargado minimo a la e Comunicacion
. SGEny realizacion de la Escrita
| .
Rlangeaudionas » Representante de la auditoria e Plan de Auditorias
Alta Gerencia
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¢CUANDO COMUNICA?

£ COMO COMUNICA?

Reuniones de

divulgacion
Politica, Induccién /
Objetivos, Mapa Todos los Permanente reinduccioén
de Procesos del funcionarios de la Cuando se modifique | ¢ Reunidn Gerencial
Sistema de o Ministro y Encargado Organizacién Cuando Ingrese un e« Comunicados
Gestion de la SGSI Todas las partes empleado nuevo e Carteleras
Seguridad de la interesadas Cuando surja la o Manual del
Informacion Pro necesidad sistema de
(sGsl) gestion.
o E-mail
e Charlas
s Seminarios,
Congresos,
conferencias,
e Encargado del SGS|y A todos los que Cuando se presente capacitaciones
Requisitos legales Representante afecten los un cambio o nueva e Comunicados
Juridico del SGSI requisitos legales legislacion s Medios de
comunicacion
e Email
e Charlas

Nombramiento,
funciones y

Representante del

Todos los

Cuando se presente

Reuniones de

divulgacién
responsabilidades ministro y Encargado funcionarios de la un cambio o ingrese N In\c;tgcigL
representante del del SGSI Organizacion personal nuevo Reinduccid
SGS| ¢ Reinduccion
e Charlas
| e Entidades Externas Alta Gerencia, e Informes
No conformidades Auditores Internos responsables del Cuando se presenten
Todo el personal Comité del SGSI
) * Reuniones periddicas
Indicadores Alta Gerencia y De acuerdo con la o Revisién Gerencial
del Sistema » Encargado del SGSI Todos los periodicidad de calculo | o Alta Gerencia
de Gestion funcionarios de la del indicador e Charlas
Organizacion e Carteleras
Resultados de ?gzoiﬁgznc'a y o E-mail
revisiénpor la * Encargado SGSI e osrde.a Anual e Cartelera

Alta Direccién

Organizacion

Charla de 5 Minutos

Integrantes del
equipo auditor

Representante de la
Alta Gerencia

Equipo auditor

Cuando surja la
necesidad

Reunién Informativa
Comunicado
E-mail

Representante de la
Alta

Responsables del

Reunion informativa

Programacion e Direccion y Comité de Proceso auditar y Cuandg sdurja N o Comunicado
de auditorias Seguridad de la Equipo auditor necesida e E-mail
Informacién
Responsables del
Proceso para Con 2 dias de e E-mail
aud!tar, Equipo aqticipacién como e Comunicacion
Plan de auditorias | ® Auditor Principal auditor, Encargado minimo a la Escrita
SGSly realizacion de la .
Representante de la auditoria E* falam defalditanias

Alta Gerencia
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Reuniones de

especialistas en
SISTAP

divulgacion
P t ¢ Induccién
Politica, Cﬁ;?ggi’;m difique | * Reinduccion
objetivos, mapa o Alfa gerencia e Todos los Cuando | d ¢ Reunion gerencial
de procesos del e Encargado del SGC funcionarios de la uando nglresde un o Comunicados
Sistema de y del SG- SST organizacion guev%emp ?al N e Carteleras digitales
Gestion eyt gt « Manual del sistema
de gestién |
‘ e E-mail :
e Charlas de 5 minutos |
o Alta gerencia |
e COPASST | ¢ Seminarios
Requisitos e Encargado SISTAP | o Congresos
legales de o Asesor juridico ¢ A todos quienes Cuando se presente | e Conferencias
Calidad, del » Entidades externas: afecten los requisitos un cambio o nueva | e Capacitaciones
SISTAP y de ARL y convenio con legales legislacion o Comunicados
otra indole abogados ‘ e Email
¢ Charlas de 5 minutos

Nombramiento,
funciones y

ante el
SISTAP

Reuniones de

responsabilidades | e Alta gerencia ¢ Todos los Cuando se presente divulgacién
del representante s Encargado del funcionarios de la un cambio o ingrese | ¢ Induccion
de la alta gerencia SISTAP organizacion nuevo personal o Reinduccion [

Charlas de 5 minutos |

Listado de los
aspectos
ambientales
significativos y
riesgos prioritarios

Encargado del
SISTAP

Todos los
funcionarios de la
organizacion

Permanente |
Cuando se modifique |
Cuando ingrese un |
nuevo empleado

Reuniones de
divulgacion

e Induccién
« Reinduccién
e Charlas de 5 minutos |

Programas de

significativos

Reuniones de

gestion para Todos | Permanente divulgacioén

riesgos prioritarios | e Encargado del . Cuando se modifique Induccién

y aspectos SISTAP hincionancs,de ia Cuando i Reinduccion
g organizacion uando Ingrese un .

ambientales nuevo empleado Cartillas

Charlas de 5 minutos

Autoridades, sus
funciones y
responsabilidade
s en el SISTAP

o Alta gerencia
e Encargado del

SISTAP

Todos los
funcionarios de la
organizacién

Cuando surja una
modificacion de
contenido Cambio de
oficio

Contacto directo
Comunicados
Perfiles de cargo
Difusién de
documentos del
Sistema de Gestion
Induccién
Reinduccién
Charlas de 5 minutos |

Compromiso
frente al SISTAP

SISTEMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Alta gerencia

Todos los
funcionarios de la
organizacion

Permanente

Manual del Sistema
de Gestion
Reuniones
Integraciones
Reconocimientos
Llamados de
atencién
Comunicados
Induccion
Reinduccion
Capacitaciones
Charlas de 5 minutos
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¢ Informes de OIR
. Programa de
o Alta gerencia S .
inspecciones
» Todo el personal * Responsables de los . . :
Ec?nformi dades o Auditores internos procesos auditados ! g:;?gr?asse realicen ‘ gz;:?eiiigsuejas y
e Entidades externas = ¢ Encargado del n
¢ Comunicacion
[ SISTAP g
directa
e Charlas de 5 minutos
I o Email
¢ [nforme OIR
Acciones Alta gerencia e Cuando se presente | e« Comunicacion
correctivas y | « Encargado del Todo el personal una «no directa

preventivas y
sus resultados

SISTAP

Auditores
Entidades externas

conformidad»
potencial o real

Reunién Informativa
Informe de revision
gerencial

Charlas de 5 minutos

Indicadores del [

Alta gerencia y todos

De acuerdo con la

Reuniones
periédicas

Sistema de e Encargado del . . SR » Revisién gerencial

os fnclnaros dela | perodiad e | + Al gorencia

SISTAP o Charlas de 5 minutos
e Carteleras digitales

Resultados de
revision por la
gerencia

Encargado del
SISTAP

Alta gerencia
Todos los
funcionarios de la
organizacion

Anual

E-mail
Cartelera digital

Charla de 5 minutos |

Desempeiio del
Sistema de |
Gestién Integral

Representante de la
alta gerencia y
encargado SGCy
del SISTAP

Documentos del

Sistema de e Encargado del organizacion e Cuando se modifique divulgacion

Gestion Integral SISTAP org o surja la necesidad Charlas de 5 minutos
involucrados .

SISTAP E-mail

Alta gerencia

Cuando se realicen
reuniones
gerenciales
Mensualmente

e Reunion de la alta

gerencia
E-mail

e Funcionarios de la

Reuniones de

|
Integrantes del i
equipo auditor |

Representante de la
alta gerencia

o Equipo auditor

Cuando se finaliza el
plan de auditoria

e ® (& ®

Reunioén informativa
E-mail

Programacion de

Representante de la
alta gerencia

* Responsables del
s Proceso por auditar

Cuando surja ta

¢ Reunién informativa
e Comunicado

auditorias . glrg_?_zge gestion del Equipo a@r B necesidad « E-mail
¢ Representante de la g
I aIt:gerencia I gr?t?cﬁ:g::?zndiomo e E-mail
Plan de auditorias |  Auditor principal ¢ R:)sc%zrcl)sables ?ﬁ minimo, a la e Comunicacion escrita
proc por auditar realizacion de la e Plan de auditorias
e Equipo auditor auditoria
e Encargado SG-SST
¢+ Representante de la
alta gerencia
Informe de » Responsables del ¢ De acuerdo con el ¢ Informe de auditorias
— e Auditor principal proceso por auditar procedimiento de * Reunién informativa
auditoria . - - .
» Equipo auditor auditorias o E-mail
e Encargado de SG-
SST =
o Induccion y '
Induccién y e Encargado del e Todo el personal e Cuando surja la reinduccién
reinduccion SISTAP ¢ Contratistas necesidad e Video |
o Ficha para visitantes |
Plan de ¢ Encargado del = TOdQS Io; ¢ Cuando surja la >
emergencias SISTAP funcionarios 4213 | necesidad B |
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Contratistas
Proveedores
Visitantes

e Capacitacién
e Instrucciones de
seguridad

Sugerencias de
los empleados

| * A todo el Personal

Area interesada

[
| o Cuando surge la
| necesidad

| o Ficha para visitantes

o Contacto directo
¢ Informe escrito

¢ Informe OIR

e Buzodn de sugerencias
e E-mail |

<QUE

COMUNICA?

Fechas
conmemorativas

¢ QUIEN COMUNICA?

Todas las
dependencias y
procesos de la
entidad

(A QUIEN LE
COMUNICA?

A todo el personal

¢{CUANDO
COMUNICA?

» De acuerdo con el
calendario

+,COMO COMUNICA?

|
e Artes

« Correo institucional

Actividades
institucionales

o Comunicaciones

A todo el personal

« Permanentemente

¢ Correo institucional
e Carteleras digitales |
(pantallas)

Sintesis noticiosa
digital

e Comunicaciones

A todo el personal

e Diariamente

* Correo institucional

Sintesis noticiosa
fisica

¢ Comunicaciones

Ministro
Viceministros
Director de
Comunicacion
Encargado de Prensa

e Diariamente

e Recorte de periddicos
¢ Copia de las noticias

=
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{QUE

¢A QUIEN LE
COMUNICA?

¢{CUANDO
COMUNICA?

¢ QUIEN COMUNICA? £COMO COMUNICA?

COMUNICA?

Convocatoria a
actividades de

| » Departamento de

Evaluacion del
Desempeno y

A todo el personal

De acuerdo con el
plan de capacitacién

¢ Correos masivos
e Murales

capacitacion Capacitacion plan .
Recordatorio de
Zﬁfé’;apiéa » Departamento de

documentos de
capacitacion y de
evaluacion de
desempeno

Evaluacién del
Desempeno y
Capacitacion

A todo el personal

Cuando se requiere

e Correos masivos
e Murales

Convocatoria a
charlas y jornadas
de salud
ocupacional

* Relaciones
Laborales y
Sociales

A todo el personal

Felicitaciones por
celebraciones y

s Relaciones

Una semana antes
de la fecha
establecida de
realizacion de la
jornada

e Correos masivos
¢ Murales

El dia de la fecha

o Correos masivos

informacién desde
otras areas del
Ministerio, asi
como desde la
Cooperativa y el
Club Recreativo
Julio Sauri

s Relaciones
Laborales y
Sociales

A todo el personal

Cuando se requiere

fechas ;abgrlales y A todo el personal conmlemc_)rativa o] « Murales
conmemorativas B oclales cumpieanos
(2Bl Paquete de
O compensacion y . Organ_lzacwn del o COrreos masivos
pd beneficios Trabajo y A todo el personal Anual « Murales
< (Bonos Compensacion
E extraordinarios)
. Cuando fallezca
- ) e Relaciones . .
I Notas luctuosas Laborales y A todo el personal ?er§9na| 0 algun PSP JIaSioS
Sociales amiliar cercano del ¢ Murales
(/p] colaborador
O Notas Informativas
(7)) sobre normas en * Relaciones _ o Correos masivos
0 el lugar de trabajo Laborales y A todo el personal Cuando se requiere e Murales
=) y el codigo de Sociales
O vestimenta
w Solicitudes de
o envio de

o Correos masivos
o Murales

Situaciones de la
infraestructura que

¢ Relaciones

Cuando se generen
situaciones que
atenten con la

¢ Correos masivos

pueda afectar al Labgrales y A todo el personal seguridad ose "« Murales
personal Sociales busque mejorar la
estructura fisica de la |
institucion
Resoluciones o |
decretos emitidos .

. ¢ Relaciones .
por los érganos Laborales y A todo el personal Cuar)do se ‘ e Correos masivos
rectores que Sociales requiere ¢ Murales
impacten al
personal |
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¢(CUANDO COMUNICA?

£COMO COMUNICA?

¢ Fondo de pantalla de

ejecucion del POA

POA aprobado Planificaciéon y » Directores ¢ Anualmente | d
Desarrollo e Encargados os computadores

Informes « Direccion de e Viceministros | o Portal de

trimestrales a la Planificacion y ¢ Directores ¢ Trimestralmente Transparencia
Desarrollo e Encargados Institucional

o Direccion de

» Viceministros

Plan Estratégico
Institucional (PEI)

Planificacion y
Desarrollo

Directores
e Encargados

Periédicamente
Cuando se modifique

Mif:saria Semestral Planificacion y |« Directores L iemelstral « Correo Institucional
y Desarrollo  Encargados * 0
i o Direccién de | e Viceministros » Portal de
E}fﬁiggﬁ?es Planificacion y | o Directores ¢ Trimestralmente transparencia del
Desarrollo | ¢ Encargados MEM |
» Direccion de | o Viceministros : Cada cuatro afios e Pantallas

Institucionales

ASFL con Licencia
de Habilitacion

Sectorial Vigente por|
el MEM

e Direccion de
Planificacion y
Desarrolio

Clientes Internos y
externos

¢ Anuaimente

e Correo Institucional

Resultados de
Evaluacion de
Subvencién Estatal

o Direccién de
Planificacion y
Desarrollo

i
Clientes Internos y
externos

¢ Anualmente

e Correo Institucional

Inauguraciones de
proyectos de

electrificacion

ASFL

ejecutados por las |

e Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

Clientes Internos y
externos

e Cuando surja la
necesidad

e Correo Institucional

Resultados/impacto
de los proyectos
ejecutados por las
ASFL

CION Y DESARROLLO

| o Direccion de ‘

Planificacién y Desarrollo

o Clientes Internos y

externos

¢ Cuando surja la
necesidad

e Correo Institucional

Convocatoria al
Premio Nacional de
Voluntariado

e Direccion de
Planificacién y Desarrollo

« Clientes Internos y |

externos

+ Anualmente

+ Correo Institucional

« Dia Nacional de la
Juventud

¢ Direccion de
Planificacion y Desarrollo

¢ A todo el personal

« Enero de cada afo

¢ Correo Institucional

s Mujeres y la
Independencia
Nacional

¢ Direccion de
Planificacion y Desarrollo

¢ A todo el personal

Febrero de cada afio

| » Correo Institucional

« Celebracién Dia
Internacional de la
mujer

o Direccion de |

Planificacion y Desarrollo |

» Personal Femenino
del MEM

* Marzo de cada ano

o Actividades dirigidas a
los colaboradores

¢ Dia Nacional de la
sufragista

e Direccién de
Planificacion y Desarrollo

e A todo el personal

* Mayo de cada ano

« Correo Institucional

¢ Dia Internacional
contra la
explotacion y
trafico de mujeres.

<
O
—
Z
<
|
o
w
o
pra
Q
o
O
Ll
o
o

e Direccion de
Planificacion y Desarrollo

e A todo el personal

¢ Septiembre de cada
ano

e Correo Institucional

¢ Dia Internacional
de las mujeres
rurales

¢ Direccion de
Planificacion y Desarrollo

|
e A todo el personal |

o Octubre de cada afo

« Correo Institucional

o Celebracion Dia

e Direccién de

* Personal Masculino |

« Noviembre de cada

la Mujer

Planificacion y Desarrollo

ano

Internacional del . L. = o Talleres
| Planificacion y Desarrollo|  del MEM ano |
Hombre y
e Conmemoracion | L .
) ; Direccién ¢ Noviembre de cada
no violencia contra| * Irec de ¢ A todo el personal ployicinbie e Charlas

¢ Dia Internacional
de las Personas

¢ Direccion de
Planificacion y Desarrollo

» A todo el personal

Diciembre de cada
ano

o Correo Institucional
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con Discapacidad |

7. FECHAS CONMEMORATIVAS

¢ QUE COMUNICA?

Mensaje de felicitacion
del ministro
por Ao Nuevo

LQUIEN
COMUNICA?

RRHH /
Comunicaciones

& A QUIEN LE
COMUNICA?

A todos los
colaboradores

¢CUANDO
COMUNICA?

Primer dia laborable
del mes

LCOMO
COMUNICA?

¢ Correo electrénico

= A todos los Primer dia laborable | ¢ Correo electronico
Cumpleanos de enero RRHH colaboradores  Hdel mes « Murales
Aviso de feriado por el A todos los . . -
Dia de Reyes Magos RRHH colaboradores Dia laborable previo | e Correo electronico
6
Aviso de feriado por el A todos los e ) -
Dia de la Altagracia RRHH colboradoras Dia laborable previo | e Correo electronico
21 Dia del Servidor Publico RRHH Atodoslos | gy, fecha « Correo electronico
colaboradores
- . Una semana antes / o
Actividad por el Dia de A todos los . . » Correo electrénico
&S Juan Pablo Duarte R R RIRER colaboradores ;enc;g;datono 2 dias o Murales
Dia del natalicio de . A todos los i N A=
Juan Pablo Duarte Comunicaciones colaboraaies Dia laborable previo | e Correo electronico
Awsp de feriado por el A todos los ] . o
26 Dia de Juan Pablo RRHH Dia laborable previo | e Correo electrénico
colaboradores
Duarte
Cumpleaios RRHH A todos los Primer dia laborable | ¢ Correo electrénico
del mes de febrero colaboradores | del mes o Murales
Dia Mundial contra el VM Energia A todos los En la fecha ¢ Correo electrénico
Cancer Nuclear / RRHH colaboradores o Murales
- Una semana antes / -
Actividad por el A todos los . ) » Correo electronico
2 Dia de la Amistad RREARIRREP colaboradores ;ic;g;datono 2 dias o Murales
Mensaje por el A todos los EE
Dia de Ia Amistad RRHH colaboradores En la fecha » Correo electrénico
O 14
o
w Diadela o A todos los . . o
g Independencia Nacional Comunicaciones colaboradores Dia laborable previo | e Correo electronico
w
L L Una semana antes / -
Actividad por el A todos los . ) e Correo electrénico
Dia de la Independencia RRMRIRRPP colaboradores :ﬁg;datono eldias « Murales
Aviso de feriado por el A todos los . . -
27 Dia de la Independencia RRHH colaboradores Dia laborable previo | e Correo electronico
Cumplearios de marzo RRHH A todos los Primer dia laborable | e Correo electrénico

colaboradores

del mes

o Murales
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Dia de los Padres

RRHH / RRPP

colaboradores

recordatorio 2 dias
antes

A . Energética / En la fecha s Correo electrénico
Eficiencia Energética Comunicaciones colaboradores
. . Unidad de
5 Dia drf:r&a:]qeornal Género / cc/)ol‘att())grc;sdlc?rzs En la fecha e Correo electronico
| Comunicaciones
Actividad por el ] Una semana antes / )
Dia Internacional RF;HeI-é/égglrgad cc':l\atgg;salc?rses recordatorio 2 dias : K:norrelo Slectranice
8 de la Mujer antes Jdraies
- . A todos los Primer dia laborable | e Correo electrénico
Cumpleafios de abril ey colaboradores | del mes e Murales
Dia de las Secretarias RRHH / RRPP Asistentes En la fecha ¢ Correo electronico
Dia Mundial por la
26 Seguridad y la Salud en RRHH A todos los En la fecha e Correo electrénico
. colaboradores
el Trabajo
Dia Nacional de la Direccion A todos los -
28 Etica Ciudadana Juridica colaboradores En la fecha * Correo electronico
= A todos los Primer dia laborable | e Correo electronico
2 Cumpleafios de mayo RRHH colaboradores | del mes e Murales
Dia Internacional A todos los . . -
del Trabajo RRHH o D Dia laborable previo | e Correo electrénico
Aviso de feriado Dia A todos los . . Bor
Internacional del Trabajo RRHH B D e Dia laborable previo | e Correo electronico
1
- Una semana antes / o
Ag:twndades por el RRHH / RRPP A todos los recordatorio 2 dias e Correo electrénico
Dia de las Madres colaboradores antes e Murales
. Dia de las Madres RRHH A todos los Dia laborable previo | ¢ Correo electrénico
Ultimo colaboradores
domingo
del mes - - A todos los Primer dia laborable | e Correo electrénico
Cumpleafios de junio Bk colaboradores del mes o Murales
Aviso de feriado por A todos los 5 . -
Corpus Christi RRHH colaboradores Dia laborable previo | e Correo electronico
i < - A todos los Primer dia laborable | e Correo electronico
Moyibie Cumpleaios de julio ARk colaboradores | del mes e Murales
- Una semana antes / -
ActlwdaQes por el RRHH / RRPP A todos los recordatorio 2 dias ¢ Correo electrénico
aniversario del MEM colaboradores antes e Murales
. . . A todos los En la fecha o dia -
Aniversario del MEM Comunicaciones eolabeiatores laborable previo o Correo electrénico
30 Mensaje de ministro por RRHH / A todos los En la fecha o dia « Correo electronico
el aniversario del MEM | Comunicaciones | colaboradores | [aborable previo
Actividades por el A todos los Una semana antes/ |, Correo electrénico

e Murales
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Actividades por el
Dia Internacional de la
Eliminacién de la
Violencia contra la Mujer

Unidad de
Género / RRHH

A todos los
colaboradores

Dia laborable previo

. A todos los ) . v
itimo Dia de los Padres RRHH calaboraiores Dia laborable previo | e Correo electrénico
domingo
del mes - A todos los Primer dia laborable | e Correo electronico
Cumpleafios de agosto il colaboradores | del mes e Murales
Dia de La Restauracién | Comunicaciones ccﬁatgglgsdg)rses Dia laborable previo | e Correo electrénico
2
0 Aviso de feriado por el A todos los ) . B
8 Dia de La Restauracion RRHH colaboradores Dia laborable previo | e Correo electrénico
P74 16
Cumpleaios de RRHH A todos los Primer dia laborable | e Correo electrénico
septiembre colaboradores | del mes e Murales
[13] Aviso de feriado por el A todos los . . s
E c Dia de las Mercedes RRHH colaboradores Dia laborable previo | e Correo electrénico
E o
_ A todos los Primer dia laborable S
w
7 Cumpleanos de octubre RRHH colaboradores | dei mes » Correo electrénico
Actividades por el Mes A todos los
de Concienciacion sobre RRHH colaboradores Dia laborable previo | e« Correo electrénico
el Cancer de Mama
w Dia Mundial contra el A todos los -
% Cancer de Mama RRHH colaboradores En la fecha e Correo electronico
=)
= . VM Transicién
(&) Dia del Ahorro de s A todos los -
o 19 Energia Energetlga / T . En la fecha » Correo electronico
Comunicaciones
21 Cumpleanos de RRHH A todos los Primer dia laborable | e Correo electrénico
noviembre colaboradores | del mes o Murales
L ]
Actividades por el RRHH A todos los Eegzézrg?;;azagit:: J ¢ Correo electrénico
Mes de la Familia colaboradores antes e Murales
. I L A todos los -
Dia de la constitucion | Comunicaciones colaboradores En la fecha » Correo electronico
Aviso de feriado por el A todos los i . -
. 6 Dia de las Mercedes RRHH colaboradores Dia laborable previo | e Correo electronico
= Un ana antes /
g Actividades por le Dia Unidad de A todos los N eci:ggrio P di:: ¢ Correo electrénico
] Internacional del Hombre | Género / RRHH colaboradores ntes o Murales
= -
Z 19 Actividades por el Mir':;g'}?:gﬂH / A todos los t‘ler::ao:jearpo"‘:% azagit::/ o Correo electrénico
Dia del Larimar RRPP colaboradores antes ¢ Murales
Promocién
Dia Nacional dei Larimar Minera / ccﬁatggrzsdl(?rfas En la fecha o Correo electronico
Comunicaciones
22

e Correo electronico
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Dia Internacional de la .
- Y. Unidad de A todos los s
= Viols::::?;ngg:\(;padlg :slujer Género / RRHH SoIAbEraEaEs En la fecha » Correo electrénico
Cumpleafios de A todos los Primer dia laborable .
diciembre IRISHH colaboradores del mes » Correo electronico
w
5
s Mensaje del ministro por A todos los ‘ g o
] 24 ¢l Dia de la Navidad RRHH P Dia laborable previo | e Correo electronico
(6]
[m]

8. REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVAS

e 1SO 9001:2015 — que determina los requisitos para un Sistema de Gestion de la
Calidad.

e Manual de identidad de marca Gobierno de la Republica Dominicana.

e Guia IV Informacion y Comunicacion de las Normas Bésicas de Control Interno.

9. REGISTROS

Documento Registro No.

N/A N/A

10. NOTIFICACION DE CAMBIOS

Revisién No. Descripcion del cambio Razén del/los cambios

e Cambio en las matrices de difusion
de la informacién
e Adicion del “4 Qué comunica? ¢ Quién
comunica? ¢ Como comunica?
¢ Cuando comunica? y §Como
comunica? Clasificado por sistema NOBACI
de gestiodn institucional ISO 9001:2015
e Adicién de las matrices de
comunicacion del SGC.
¢ Adicion de matrices de comunicacion
por fechas conmemorativas.

02

e Adicion de la matriz de ;/Qué
comunica? ¢Quién comunica?

¢ Como comunica? ;Cuando
03 comunica? y ;,Cémo comunica? del ISO 27001:2022
Sistema de Gestién de la Informacién

e Adicion de la politica referente a la
estacion de atencién al colaborador.
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e Actualizacién del
04 e Adicion de puntos normativos a la documento en
matriz de ; Cémo se comunica? cumplimiento
normativo
11. VIGENCIA

Este documento entrara en vigor a partir de su fecha de aprobacién y de su socializacién con
el area duefia del proceso.
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Elaborato por: Revisado por./ Aprobadiq por:
Encargado/a de Prensa Director/a Ministrg/a
Direccion de

Fecha:

29 1| Zo2d

Comunicacion

Fecha: Fecha:

29 /| 282 29 1/ | Z02F

- 2 ///('f/f
ificado y validado por

Enc. Depto. d Calidad en la Gestion
Direccion de Pfary:cac:on y Desarrollo -DPD
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