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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcién de la modificacion

1. 21/06/2019

junio de 2019

Adopcion de la caracterizacion del proceso Gestion De Las Comunicaciones Estratégicas, mediante la Resolucién 3725 del 21 de

2. 03/11/2020

Adopcion de la caracterizacion del proceso Gestion De Las Comunicaciones Estratégicas, mediante la Resolucidon 942 del 03 de
noviembre de 2020

Elaboré

Reviso

Aprobé

NOMBRE: José D. Escorcia Baquero
CARGO: Profesional Universitario

FECHA: 15/11/2021

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

NOMBRE: Maria José Andrade
CARGO: Jefe De La Oficina Asesora De
Comunicaciones Estratégicas
FECHA: 15/11/2021

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

NOMBRE: Elkin Bolafio Ortiz
CARGO: P.U. Oficina SIG
FECHA: 22/11/2021

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

NOMBRE: Karol Fuentes Sangregorio
CARGO: Jefe De Oficina De Sistemas Integrados De
Gestidn - SIG
FECHA: 29/11/2021

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

RESPONSABLES LIDERES

| Alcalde, Jefe oficina asesora de comunicaciones.

OBIJETIVO

Comunicar de manera veraz, clara y oportuna la gestion realizada por la Alcaldia de Santa Marta, mediante planeacion,
coordinacion 'y evaluacién de las estrategias de comunicacién con el fin de contribuir al posicionamiento y
reconocimiento de la entidad.
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Inicia desde la actividad de Formulacién de la Politica de Comunicaciones, continua con gestién de comunicaciones

ALCANCE internas y externas y finaliza con la identificacién de oportunidades <de mejora en el proceso de gestién de
comunicaciones.
Ley 1437. Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo.Contencioso Administrativo.
Ley 1474. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecerdos:mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de
actos de
corrupcién vy la efectividad del control de la gestién publica.
Ley 1712. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional y
se dictan otras disposiciones.
Ley 1757. Por la cual se dictan disposiciones en.materia de promocion y proteccién del derecho a la participacion
democratica.
Ley 190. Por la cual se dictan normas tendientes a.preservar la moralidad en la Administracién Publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.
Ley 361. Por la cual se establecen mecanismos de integracién social de las personas con limitacion y se dictan otras
disposiciones.

BASE LEGAL LEY1437Por la cual se expideel.Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

LEY1474por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacién y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn publica.

ley1712 por medio de la.cual se creala ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones.

leyl757por la cual se dictan disposiciones en materia de promocidon y proteccién del derecho a la participacién
democratica.

LEY594por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

LEY872Por la cualse crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios.

LEY909por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones.

LEY962por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
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DECRETO1311Por el cual se modifican los articulos 8, 9 Y se deroga el articulo 12 del Decreto Ley 4085 de 2011 y se
deroga el Decreto 689 de 2012.

DECRETO1538por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 361 de 1997

DECRETO19Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

DECRET02232por medio del cual se reglamenta la Ley 190 de 1995 en materia. de declaracidon de bienes y rentas e
informe de actividad econdmica y asi como el sistema de quejasy:reclamos.

DECRETO02482Por el cual se establecen los lineamientos generales para laintegracion de la planeacién y la gestion.

DECRETO2623por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado.y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 2641 Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la.Ley 1474 de 2011.

DECRETO 2693 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica
de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

PROVEEDOR ENTRADAS ACEIL\Q\DI,;-E\IS)ES (pf;L:II:Q’S; . —— CLIENTE
insum RESPONSABLE
Interno (proceso) Externo (insumos) DEL PROCESO SPONS ——— (proceso) Externo
PLANEAR
Gobierno Plan Nacional de | Planificar la Plan Estratégico de
Nacional Desarrollo; Plan|gestion. de las Comunicaciones
de Desarrollo| comunicaciones
Congreso de la| Departamental, internas y Plan de Medios
Planeacion republica Planes. Maestros, extern,as de la Entidades
. Planes Alcaldia. Jefe ., L
Institucional y , , L Gestion de Distritales
. . . Alcaldia Estratégicos, Comunicaciones L .
Direccionamiento L Comunicaciones |Descentralizada
Estratégico Distrital Documentos .
g CONPES,, Elaborar Mapa Mapa de riesgos
Entidades Plan de | de Riesgos elaborado
Distritales Desarrollo
Descentralizad. | Distrital; POT;
as; Secretaria | Plan Decenal para
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de Salud y|Santa Marta
Secretaria  de|2015-2025
Educacion
HACER

Piezas

comunicacionales

(carteleras,

periédicos, Entidades
Requerimiento revistas, folletos, Distritales
de comunicacién | Plan  Estratégico | Ejecutar  plan entre otros), Descentralizadas

; Secretaria de

Gestion de (Divulgacién, de estratégico de | lefe pagina web,

Comunicaciones | acompafiamient | Comunicaciones Comunicaciones ‘| \Comunicaciones | intranety Portales TODOS LOS Saludly
TODOS LOS o, entre otros) y el Plan. de PROCESOS Secretarl.al de
PROCESOS Plan de Medios Medios Campaiias y Educacion

eventos ] Partes
institucionales interesadas
Ciudadania.
Boletin,
comunicado o
rueda de prensa
GESTION DE
COMUNICACION Partes
Dar tramite a las Solicitudes de ES Interesadas

Gestion para la Peticiones, Peticiones, conceptos Proceso Gestion| (Entidades del
Atencion al Quejas, Reclamos | Quejas, Jefe Juridicos Juridica: Gestidn| orden nacional,
Ciudadano y sugerencias | Reclamos, Comunicaciones. para la Atencion| distrital, entes

asignadas Sugerencias y Respuestas a las| al Ciudadano; de control,
Denuncias Peticiones, Gestion ciudadanos,
PQRSD Quejas, Documental entre otros)
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Sugerencias y
Denuncias -
PQRSD
VERIFICAR
Normatividad
vigente, politicas y Informe de
Gestion de la directrices seguimiento a las
Planeacion y Gobierno institucionales, politicas publicas .,
. . . . Gestion de la
Direccionamiento | Nacional, COMPES, Jefe Planeacion y
Estratégico, Consejos de | Herramientas de| Seguimiento  a | Comunicaciones;. | Reporte de| . . . e
Politica, medicién y|los indicadores | secretario(a) de | Indicadores, Dlrecuonalm?lent Alcaldia Dls‘trltal,
., o . ., o Estratégico Gobernacioén,
Gestion de Congreso, seguimiento de las politicas{ Planeacién Gobierno
comunicaciones | usuarios de los | establecidas publicas. Informes de ., .
programas la seguimiento Ggstlon del Nacional
) L Capital Humano
ciudadania
ACTUAR
Informe de
Elaborar e Acciones
Gestion, implementar correctivas
Informes de | acciones Jefe Gestion de
Seguimiento, correctivas, Comunicacione | Acciones comunicaciones
acciones S. preventivas
Entes de control | Informes de preventivas, y de Control y Mejora |Alcaldia Distrital
mejora. Jefe de Control | Planes de
Control y Mejora Auditoriainterna | Implementar Interno Mejoramiento
o externa, acciones implementados
necesarias para
Mapa de | el cumplimiento
procesos de los objetivos
del Sistema de
Gestion
de Calidad
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Procedimientos relacionados

Nombre del Procedimiento Cadigo del procedimiento
Elaboracién de Boletines de Prensa. ME-GCE-P-001
Elaboracién de Comunicados de Prensa. ME-GCE-P-002
Elaboracién de la Gaceta Distrital. ME-GCE-P-003
Elaboracién de Registros Fotograficos y Filmicos. ME-GCE-P-004
Monitoreo de Medios ME-GCE-P-005
Organizacion de Ruedas de Prensa ME-GCE-P-006
Esrgr:ztr:iczzgizrformauon publicada en los diferentes medios de ME-GCE-P-007
Administracion de contenidos portal web. ME-GCE-P-008
Administracion de redes sociales. ME-GCE-P-009
Campaiias publicitarias institucionales ME-GCE-P-010
Plan de medios ME-GCE-P-011
Rendicién de cuentas ME-GCE-P-012
Seguimiento y/o medicion Administracion del Riesgo Accidn Preventiva| Planes de Mejoramiento Accion Correctiva
Mapa de Riesgos
Indicadores Plan de Manejo de riesgos (Accion Planes de Mejoramiento
preventiva)
Recursos
Humanos: Fisicos: Financieros: Tecnoldgicos: Técnicos: Virtuales:
T e o e o | Mosica | et i i
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