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PROYECTO DE ACUERDO N© 5 c

mde 2008)

“‘POR MEDIO DEL CUAL SE CORRIGE UN ERROR”

- El Concejo Municipal de Bello, en uso de sus facultades constitucionales y
legales y en especial de las conferidas por la Ley 136 de 1994,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Corrijase el articulo primero del Acuerdo Municipal 037
de julio 31 de 2008, el cual quedara asi:

“PUBLICACIONES EN LA GACETA MUNICIPAL”. Se autoriza a la

Administracion Municipal para que a través de la Gaceta Municipal proceda a

efectuar la publicacion de los contratos cuyo valor sea igual o superior a
‘ cincuenta (50) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes.

La tarifa para la publicacion de los contratos de la Gaceta Municipal, se
liquidara sobre el valor total del mismo, incluyendo sus adiciones, por el uno
por ciento (1%) del salario minimo mensual legal vigente por cada millon de
pesos o fraccidbn de millon. Estos dineros ingresardn al presupuesto del
Concejo Municipal de Bello. -

ARTICULO SEGUNDO: El presente Acuerdo Municipal rige a partir de la fecha
de su sancién y publicacion legal, y deroga las disposiciones que le sean
contrarias.

Dado en Bello, a los

Proyecto de Acuerdo presentado por CESAR GOMEZ FO
Concejal

EGRA



EXPOSICION DE MOTIVOS

Presento a consideracion de esta Corporacion edilicia el proyecto de Acuerdo
Municipal: “POR MEDIO DEL CUAL SE CORRIGE UN ERROR’ con
fundamento en lo siguiente:

E! pasado julio 22 de 2008, se present6 al Concejo Municipal el proyecto de
Acuerdo 049 hogafio “POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE LA CUANTIA
PARA LA PUBLICACION DE CONTRATROS". Dicho proyecto de Acuerdo se
ajusto a las normas Legales y Reglamentarias, se dieron los correspondientes
debates en comision y plenaria siendo aprobado con modificacion.

Acorde con lo establecido se siguié con lo normado en el Decreto 2474 del 7 de
julio de 2008, por medio del cual se reglamentan parcialmente la Leyes 80 de
1993 y 1150 de 2007, el cual establecié como tope para el cobro de publicacion
de los contratos en la gaceta valor igual o superior a cincuenta (50) salarios
minimos legales mensuales vigentes (...).

En el historico procedimiento del cobro de este gravamen siempre se ha
basado por un porcentaje base del salario minimo legal mensual vigente, por
error de la administracion, el Proyecto de Acuerdo 049 estableci6 en su articulo
primero, inciso 3, la tarifa basada en el 0.5 por ciento del salario minimo
diario legal vigente por cada millén de pesos o fraccion de millén. Como
puede observarse, el hecho de variar el concepto de MENSUAL LEGAL
VIGENTE por DIARIO LEGAL VIGENTE, crea un detrimento patrimonial para la
administracion y en especial par el Concejo Municipal, quien es a la postre el
beneficiado con este proyecto.

Como consecuencia de lo anterior en concordancia con el articulo 313 de la
Constitucion politica de Colombia y el articulo 71 DE LA Ley 136 de 1994, en
mi funcién de Concejal solicito a mis compaferos Concejales para que
aprobemos este proyecto de Acuerdo con el fin de corregir ese error y no
permitir que se este cobrando una cifra infima a la que normal e historicamente
se ha cobrado por la publicacion de los contratos en la gacetas de contratos.

Proyecto presentado por: CESAR GONMEZ FONNEGRA

Concejal de Bello.
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SUBPROCESO
COMUNICACION ORGANIZACIONAL

R 20 21/07/07

1 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

Nombre del Subproceso: Comunicacién Organizacional
Cddigo: NE P3 S6 32

Nivel del Subproceso: Estratégico

Proceso al que Pertenece: Comunicaciones

Numeral de la norma ISO 9001-2000:
42.1,5.53

1.1 OBJETIVO

Fortalecer la comunicacién e informacion administrativa y corporativa, como
instrumento de gestion de la organizacién, a través de la utilizacién de los. medios
informativos y favoreciendo la consecucion de propésitos Institucionales.

1.2 ALCANCE
Mesa Directiva y todas las Unidades de la Corporaciéon Concejo de Bello

1.3 CARGO RESPONSABLE DEL SUBPROCESO
Jefe de Comunicaciones

ELABORO: VERSION: 1 PAGINA 3 DE 20
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SUBPROCESO
COMUNICACION ORGANIZACIONAL

R 20 21/07/07

1.4 DIAGRAMA DE BLOQUE

IDENTIFICAR LA
INFORMACION oo | PRODUCIR LA
- COMUNICACION
RECIBIR LA
REVISAR LA p{ COMUNICACIONY/O | | DISTRIBUIR LA COMUNICACION
COMUNICACION EVENTO ’
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SUBPROCESO
COMUNICACION ORGANIZACIONAL

R 20 21/07/07

1.5 INSUMOS DEL SUBPROCESO

Insumos Internos:

Plan de Accién

Informacién Institucional que proporcionan los directivos para publicar a los
publicos internos.

Politicas y directrices de la Alta Direccién.

Agenda

Informes de Gestién

Planes de Mejoramiento

Insumos Externos:

Ley de Derechos de Autor para las publicaciones Ley 23 de 1982. Articulos
32, 36 y 40 del Capitulo lll, Articulos 91 del Capitulo 6, Articulos 111 del
Capitulo VIII

Constitucién Politica de Colombia Articulos: 15, 20, 23, 74

Informes relacionado con el control Politico, de interés para la comunidad y
instituciones en general.

Informacion de los proyectos de Acuerdos y Acuerdos aprobados que le
interesan a la comunidad o instituciones en general.

Especiales de prensa que afecten a las instituciones que ejercen el control
politico.

Resoluciones

Proposiciones que produce la plenaria

Rendiciones de cuenta e informes de gestion

Manuales de Imagen Corporativa

1.6 PRODUCTO

Funcionarios Comunicados

1.6.1 Criterios de Calidad del Producto

De Forma:

Informacién Institucional clara y oportuna
Verificacion de la Informacion

De Fondo:

Informacion veraz
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SUBPROCESO
COMUNICACION ORGANIZACIONAL

R 20 21/07/07

1.6.2 Trazabilidad del Servicio
(Se aplica cuando se elabora informe de gestion del subproceso).

1.7 CLIENTE

Internos:
Directivos, Funcionarios y contratistas administrativos de la Corporacion Concejo
de Bello.

Externos:
Comunidad, administracion, demas concejos, entidades gubernamentales,
entidades privadas.

Partes Interesadas:
Gremios, Medios de Comunicacién

1.8 RECURSOS

Medios Tecnoldgicos:
Equipos de computo con programas de disefio, unidad de CD, impresora a color,
teléfono, fax, camara fotografica, video beam, microfono alambrico.

Medios de entrada (Insumos):
Proyectos Institucionales, Cronograma de Actividades sesiones, informacion
Institucional, Informacion institucional externa.

Medios Logisticos:
Oficina, auditorios, salones de reuniones

Mano de Obra:
Jefe de Comunicaciones, Secretaria, Personal de apoyo en eventos (servicios
generales).

Recursos Metodolégicos:
Procedimiento documentado, Protocolo Institucional.

Metodologia:
Aplicar procedimiento documentado.
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1.10NORMATIVIDAD
 rPARE  NAmes | FECHADE |~ T o e RS
 TIPODE . NUMER o\ ooi Ve _.(“DiI_Eut?l“(_:),MINACION DE L.Aj | APLICACION ESPECIFICA

~ NORMA

SO 9001 V 2000

RESOLUCION
RECTORAL

VIGENCIA =

16 7 DE JUNIO DE 2007 MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA TODO EL MANUAL (DOCUMENTO)

421,553

ELABORO:

VERSION: 1
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5. ANEXOS
RSC Listados de asistencia a eventos
RSC Resoluciéon de protocolo Institucional
F1P3S53.2 Formato de Entrega de las Publicaciones
F2 P3 S53.2 Formatos de Invitados a Eventos
F3P3S53.2 Formato de Evaluacion de Eventos

6. DEFINICIONES QUE CONTEMPLA EL SUBPROCESO
COMUNICACION INFORMATIVA

Permite el cumplimiento de los principios de transparencia, al mantener y
promover una actitud institucional que permita que los propésitos, actuaciones y
resultados de la gestion sean visibles para todos los grupos o personas
interesadas en su gestion .

Esta constituida por la informacion amplia y transparente de la Institucion hacia los
diferentes grupos de interés externos, sobre los objetivos y los resultados
comparativos de su gestion.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Es el Componente de Control que orienta la difusion de politicas y la informacién
generada al interior de la entidad para una clara identificacion de los objetivos, las
estrategias, los planes, los programas y los proyectos hacia los cuales se enfoca
el accionar de la entidad; debe convocar a los empleados y a una imagen
corporativa que comprenda una gestion ética, eficiente y eficaz que proyecte su
compromiso con comunidad.

MICC

Medios Informativos y de Comunicacién Corporativa

Informacion
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Conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje sobre un
determinado tema.

Comunicacion

Comunicarse es un acto inherente a la condiciéon social del hombre, en el que
interactian varios elementos tales como: Emisor-Mensaje-Cddigo-Canal o Medio y
Receptor, los cuales se ajustan y modifican entre si, segin el medio social y
cultural en que se desarrolle el proceso de comunicacion.

La comunicacién no se limita al mensaje publicitario o a la documentacion técnica
sino que cubre todas las circunstancias, directas e indirectas, que viven los
actores al interior de de la organizacion y que ponen al cliente en relacion con la
empresa.

Canal o Medio:

Instrumento a través del cual el emisor transmite a su receptor el mensaje
codificado, estos pueden ser de diverso orden: desde los sentidos, hasta aquellos
que son el resultado del desarrollo tecnolégico como la radio, la prensa, la
television, los medios alternos de comunicacion y de ayuda visual, destinados a la
comunicacion social.

Feed back: ,

Es un aspecto especial de la reaccion del receptor, mediante le cual la fuente
percibe el efecto de un mensaje a quien o quienes lo reciben. Sirve de impulso al
emisor para establecer una nueva situacion comunicativa.

Eventos de Fortalecimiento Institucional:
Conferencias, seminarios, diplomados, charlas, capacitaciones para fortalecer los
conocimientos y desempefio de los funcionarios del concejo.

Sesiones de Homenajes y Reconocimiento:

Son las ceremonias de Homenajes o Reconocimientos a personalidades o
instituciones que se destacan, y se conmemoran con la orden medalla de oro
Roberto Lépez de Mesa o Resoluciones, que requieren reglas ceremoniales y
etiqueta: (conjunto de formalidades determinadas por el protocolo, para cualquier
acto publico solemne).
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Eventos Sociales y Culturales:
Son los eventos que apoyan la labor del Control politica mediante el desarrollo de
actividades tendientes a posicionar la Honorabilidad del Concejo de Bello.

El Plan Estratégico de Comunicaciones:
Son los lineamientos estratégicos para las acciones comunicativas de los publicos
internos y externos de la instituciéon.

Material interno:
Es la informacién que se genera desde la institucion.

Material externo:
Es la informacion que llega de otras instituciones privadas o publicas, empresas,
comunidad, etc.

Cartelera:
Herramienta para publicar informacion interna y externa.

Clasificacion de las publicaciones:
La clasificacion se puede realizar dependiendo del publico y de la Informacién a
publicar.

Publicos:
Internos: empleados administrativos.

Publicos Externos: Entidades Gubernamentales, instituciones privadas, alcaldias,
Concejos Municipales, veedurias Comunidad en general. Etc.

Publico Mixto: es la mezcla de los publicos internos con los externos.

Publicacion de informacion Interna:

En este tipo de publicacion la informacion que va dirigida a funcionarios y
contratistas.

El contenido es de temas de interés administrativo.

Publicacién Institucional Externa:
Es la que se distribuye o circula para las comunidades, otras instituciones que
ejercen el control politico, empresas, concejales de otras ciudades o municipios,
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veedurias ciudadanas. Ejemplo de publicaciones externas: la Noticia Estelar,
Elementos informativos como: gacetas, revista etc.

Publicacién de Caracter Informativo:

Boletines y otras piezas de apoyo para la difusién de la informacion Institucional o
administrativa y estas publicaciones pueden ser internas, externas o mixtas
(publico interno y publico externo).

Publicacion Promocional:

Elementos como volantes, carpetas de presentacion. Folletos, Souvenir, plegables
y otras piezas, que se distribuyen principaimente para promocionar los
programas, sesiones descentralizadas o cabildos Abiertos para la comunidad.

Circulares:
Es una publicacién de circulacion por red o fisico, y sélo para los empleados.

Su circulacion es via red e impresa.

POLITEIA

Es la revista Institucional impreso con circulacion semestral de 3.000 ejemplares,
cuya circulacion a las comunas se realiza a través de los presidentes de la JAC y
JAL, y a las instituciones se entregan personalmente y a particulares se hace
entrega en el Archivo de la corporacion. La entrega es gratuita y en ocasiones se
hace envio a los colegios y empresas del norte, dependiendo del contenido.

Los temas alli publicados son las metas y gestiones de cada seis meses de la
corporacion y los concejales, y temas politicos de interés para la comunidad, y
otros publicos. La entrega a colegios y empresas, depende de los temas de interés
y visualizacién publica que quiera en su momento la Institucion.

La Unidad de Comunicaciones realiza la seleccion del material y todo el proceso
de edicién.
Las Carteleras

Es otro medio informativos visible a todo el publico que circula por la Institucion.
Estan asignadas en la entrada de las instalaciones del edificio del concejo y a la

ELABORO VERSION: 1 PAGINA 19 de 20

CAROLINA RESTREPO AGUIAR REVISO: CARMEN LIGIA MARTINEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE COMUNICACIONES

APROBO: SECRETARIO GENERAL
CARLOS MARIO MEJIA MUNERA




PROCESO COMUNICACIONES
CONCEJO DE BELLO

R 20 21/07//08

SUBPROCESO
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

ELABORO:

VERSION: 1

PAGINA 1 DE 20

CAROLINA RESTREPO AGUIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REVISO: CARMEN LIGIA MARTINEZ
JEFE DE COMUNICACIONES

APROBO: SECRETARIO GENERAL
CARLOS MARIO MEJIA MUNERA




683

SUBPROCESO
COMUNICACION ORGANIZACIONAL
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5 ANEXOS
RSC Agenda
RSC Bases de datos electronicas
RSC Listados de asistencia a eventos
RSC Orden del Dia
RSC Resolucion de Ceremonial y Protocolo
RSC Plan Estratégico de Unidad

6 DEFINICIONES

COMUNICACION INFORMATIVA

Permite el cumplimiento de los principios de transparencia, al mantener y
promover una actitud institucional que permita que los propésitos, actuaciones y
resultados de la gestion sean visibles para todos los grupos o personas
interesadas en su gestion

Esta constituida por la informacion amplia y transparente de la Institucién hacia los
diferentes grupos de interés externos, sobre los objetivos y los resultados
comparativos de su gestion.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Es el Componente de Control que orienta la difusion de politicas y la informacion
generada al interior de la entidad para una clara identificacion de los objetivos, las
estrategias, los planes, los programas y los proyectos hacia los cuales se enfoca
el accionar de la entidad; debe convocar a los empleados y a una imagen
corporativa que comprenda una gestion ética, eficiente y eficaz que proyecte su
compromiso con comunidad.

MICC:
Medios Informativos y de Comunicacion Corporativa

Informacién:
Conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje sobre un
determinado tema.

Comunicacion:

Comunicarse es un acto inherente a la condicién social del hombre, en el que
interactdan varios elementos tales como: Emisor-Mensaje-Codigo- Canal o0 Medio y
Receptor, los cuales se ajustan y modifican entre si, segun el medio social y
cultural en que se desarrolle el proceso de comunicacion.
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La comunicacién no se limita al mensaje publicitario o a la documentacién técnica
sino que cubre todas las circunstancias, directas e indirectas, que viven los
actores al interior de de la organizacion y que ponen al cliente en relacién con la
empresa.

Canal o Medio:

Instrumento a través del cual el emisor transmite a su receptor el mensaje
codificado, estos pueden ser de diverso orden: desde los sentidos, hasta aquellos
que son el resultado del desarrollo tecnolégico como la radio, la prensa, la
television, los medios alternos de comunicacion y de ayuda visual, destinados a la
comunicacion social. Y se clasifican de acuerdo a:

a) segun el tipo de contacto directo.

b) segun el numero de receptores.

c) Segun el origen.

d) Segun el empleo del espacio o del tiempo.

e) Segun el grado de participacion que exige el receptor.

f) Segun el grado de permanencia del mensaje.

Respuesta Reaccion o Efecto:
Resultado que produce en el receptor el mensaje transmitido.

El efecto o reacciéon comprende varias fases:

a) Interpretacion del mensaje (respuesta Interna).

b) La reaccion o efecto que es manifiesto.

c) El feedback o retroaccién que es la recepcion del emisor sobre el resultado del
mensaje en el receptor. EI mensaje puede ocasionar modificaciones en el
conocimiento, en las opiniones y actitudes, en el comportamiento y en las
emociones.

Feed back:

Es un aspecto especial de la reaccion del receptor, mediante le cual la fuente
percibe el efecto de un mensaje a quien o quienes lo reciben. Sirve de impulso al
emisor para establecer una nueva situacion comunicativa.

Eventos de Fortalecimiento Institucional:
Conferencias, seminarios, diplomados, charlas, capacitaciones para fortalecer los
conocimientos y desempefio de los funcionarios del concejo.

Sesiones de Homenajes y Reconocimiento:

Son las ceremonias de Homenajes o Reconocimientos a personalidades o
instituciones que se destacan, y se conmemoran con la orden medalla de oro
Roberto Lépez de Mesa o Resoluciones, que requieren reglas ceremoniales y
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etiqueta: (conjunto de formalidades determinadas por el protocolo, para cualquier
acto publico solemne).

Eventos Sociales y Culturales:
Son los eventos que apoyan la labor del Control politica mediante el desarrollo de
actividades tendientes a posicionar la Honorabilidad del Concejo de Bello.

El Plan Estratégico de Comunicaciones:
Son los lineamientos estratégicos para las acciones comunicativas de los publicos
internos y externos de la institucion.

Material interno:
Es la informacion que se genera desde la institucion.

Material externo:
Es la informacion que llega de otras instituciones privadas o publicas, empresas,
comunidad, etc.

Cartelera:
Herramienta para publicar informacion interna y externa.

Clasificacion de las publicaciones:
La clasificacion se puede realizar dependiendo del publico y de la Informacion a
publicar.

Puablicos:
Internos: empleados administrativos.

Publicos Externos: Entidades Gubernamentales, instituciones privadas, alcaldias,
Concejos Municipales, veedurias Comunidad en general. Etc.

Publico Mixto: es la mezcla de los publicos internos con los externos.

Publicacion de informacion Interna:

En este tipo de publicacion la informacion que va dirigida a funcionarios y
contratistas.

El contenido es de temas de interés administrativo.

Publicacién Institucional Externa:

Es la que se distribuye o circula para las comunidades, otras instituciones que
ejercen el control politico, empresas, concejales de otras ciudades o municipios,
veedurias ciudadanas. Ejemplo de publicaciones externas: la Noticia Estelar,
Elementos informativos como: gacetas, revista etc.
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Publicacion de Caracter Informativo:

Boletines y otras piezas de apoyo para la difusién de la informacién Institucional o
administrativa y estas publicaciones pueden ser internas, externas o mixtas
(publico interno y publico externo).

Publicacion Promocional:

Elementos como volantes, carpetas de presentacion. Folletos, Souvenir, plegables
y otras piezas, que se distribuyen principalmente para promocionar los
programas, sesiones descentralizadas o cabildos Abiertos para la comunidad.

Circulares:
Es una publicacion de circulacién por red o fisico, y sélo para los empleados.

Su circulacion es via red e impresa.

POLITEIA

Es la revista Institucional impreso con circulacion semestral de 3.000 ejemplares,
cuya circulacion a las comunas se realiza a través de los presidentes de la JAC y
JAL, y a las instituciones se entregan personalmente y a particulares se hace
entrega en el Archivo de la corporacién. La entrega es gratuita y en ocasiones se
hace envio a los colegios y empresas del norte, dependiendo del contenido.

Los temas alli publicados son las metas y gestiones de cada seis meses de la
corporacion y los concejales, y temas politicos de interés para la comunidad, y
otros publicos. La entrega a colegios y empresas, depende de los temas de interés
y visualizacién publica que quiera en su momento la Institucion.

La Unidad de Comunicaciones realiza la selecciéon del material y todo el proceso
de edicidn. -

Las Carteleras

Es otro medio informativos visible a todo el publico que circula por la Institucion.
Estan asignadas en la entrada de las instalaciones del edificio del concejo y a la
entrada de las oficinas de la secretaria del Concejo, para clasificar la presentacion
y la informacién. La informacién que se publica alli es dirigida principalmente a los
empleados y publico en general.

La revision del material es diaria para inspeccionar vigencia y la actualizacion es

quincenal.
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Comités Primarios

Se realiza cada quince dias. Asisten: Secretario General, quien preside la
Reunion; Secretario, quien lleva las actas; Presidente del Concejo y Asesor
Juridico y demas empleados y contratistas. Para darle cumplimiento al MECI.
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SUBPROCESO COMUNICACION INFORMATIVA
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1. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO
Nombre del Subproceso: Comunicacion Informativa
Cddigo: NE P3 S5 3.2

Nivel del Subproceso: Estratégico

Proceso al que Pertenece: Comunicaciones

Numeral de la norma ISO 9001-2000:
421,553

1.1 OBJETIVO

Divulgar la informacion del Concejo de Bello, correspondiente a los programas y
acciones de interés publico, como proceso estratégico y transversal al
fortalecimiento a esta corporacion, con una vision amplia y transparente.

1.2ALCANCE

Mesa directiva, honorables concejales, demas Concejos Municipales, funcionarios
de la administracién y comunidad en general.

1.3CARGO RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Jefe de Comunicaciones
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1.4DIAGRAMA DE BLOQUE

ELABORAR LA
IDENTIFICAR COMUNICACIO DISTRIBUIR LA
LA > N Y/O »|  COMUNICACION
INFORMACION PUBLICACION
A
REALIZAR
PRODUCIR EVENTO EVALUAR LA
PUBLICIDAD —p ——»| SATISFACCION DEL
PUBLICO
RETROALIMENTAR
EL PROCESO
ELABORO VERSION: 1 PAGINA 4 de 20
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1.56INSUMOS DEL SUBPROCESO

Insumos Internos:

Plan de Accion Institucional 2008 al 2011

Informacioén Institucional que proporcionan los directivos, para divulgar a los
publicos internos y externos.

Politicas y directrices de la Alta Direccion.

Planes de trabajo

Planes de Gestion

Resultados de auto-evaluacion

Insumos Externos:

Ley 136

Ley 617

Ley 734

Las demas normas relacionadas con el tema de los municipios (AREA
METROPOLITANA, CORANTIOQUIA, PLAN DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO)

1.6 PRODUCTO

Publicos comunicados e Informado

1.6.1 Criterios de Calidad del Producto

De Forma:

e Normas técnicas ICONTEC
* Requisitos y Politicas de la Institucion para el Proceso

De Fondo:

Publicacion de Informacién Institucional veraz, pertinente y oportuna
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1.6.2 Trazabilidad del Servicio

(Semestralmente la unidad de comunicaciones presentara ante la mesa directiva
un informe de gestién, el cual, luego de aprobado, se socializara con los demas
concejales).

1.7CLIENTE

Internos:

e Todas las Unidades de la Corporacion ( Concejales, funcionarios)

Externos:

e Demas dependencias, entidades privadas y publicas, cooperativas,
instituciones educativas, gremios, contratistas, y comunidad en general.

Partes Interesadas:

e Sector Empresarial, Medios de Comunicacion, Instituciones Educativas.-

1.8RECURSOS

Medios Tecnolégicos:
Equipos de cémputo con programas de disefio, unidad de CD, impresora, teléfono,
fax, camara fotografica, video bean, micréfono alambrico,

Medios de entrada (Insumos):
Contratos, proyectos de acuerdos, decretos, resoluciéon, comunicados de prensa,
comunicados, informes de Gestion.

Medios Logisticos:
Oficina, auditorios, salones de reuniones

Recursos Metodologicos:
Procedimiento documentado, Manual de Imagen Corporativa, Protocolo al
teléfono, Reglamento interno, portafolio de tramites y servicios.

Metodologia:
Aplicar Reglamento Interno.

ELABORO VERSION: 1 PAGINA 6 de 20

CAROLINA RESTREPO AGUIAR REVISO: CARMEN LIGIA MARTINEZ Aé’ :ROLBOOS Iai?ill‘OE .:\-III}EI?JII?\ SST‘EEI;I}\L
AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE COMUNICACIONES




VIINNW VIFN ORIVIN SOTIVO
IAVHINIO ORIVLINDIS :090udV

S3ANOIDVIINNWOD 3a 343r
ZIANILLIVIN VIOIT NIWHVD ‘QSIATY

OAILVYLSININGY ¥VITIXNY
UYINOV OdIYLSTY VNITONVD

0Z @p L VNIDVd 1 ‘NQISY3A o¥ogv13
[euoionjiysuj ‘pepiun
% w._._ % m ‘00169)eu1s3 ueld ap sooibojeliss
g m s 9 m o3 [e uoioeyjipow eoibojensy BAljew.oU| 09ILOLOo saue|d Jejoqels [elausb eoib69jel)sg
S w < o m > w. ap pnjidijos uoioesue|d uoroeounwo) |’ E eled saolj09.ip oue}eI09g uoioeaueld
w. w, 2 g jeuolonjijsut A seapjod
= = ooiBeoiens3 ued ‘0016934183 UBld

0S300¥dENS .
dd

O/A 08300

"pal elA SOjUBWNO0P oAlyoIE sojuswWNo0Q UoUSeS OAIYON

0 02IS| nm.u A elouspuodsallo) | A elouspuodsalio) z A enuspuodssiion op BIOPELIRIOED A eiouspuodsalio)

3 pEepIuNWod sopJanoy Q Q sopJanoy

3 | 9P ugIoBWIOUI ap sojakoid 3 @ sopegoude sopJanoy mmco_omo_mcusw_mo ap sopahoid

% oy ap pnyolos A sopianoy m m 4or A soplanoy
M g W Jeoqnd m s
5 o ) e ugIoBwIoju} & 2]
—4g m, Q e} op sisijeue |9 ol S m
<Z 3 21q0S SOpUEBIOWS| 3 g3

w88 5 : " $08800.d 3 < Jeoignd solleuoioun4 $059201d

d m 3 0Jyjosdse S0| SOpPO 1 D o B UQIDBULIOJU| ‘SO0AROBIIQ 50| SOpO]
2 s o 0 |eJouab sasaju g 8
LR | 8 ap UoIELIOM| ® 3
© o "sau0|oedlgnd °

A sauoioipg

¢ S MosINg.

| 0S3004dENs

1 O/A 0830Q¥d

SaANOIDOVAYALNI6'L

20/20/12 02 ™

VAILVINYOANI NOIDVOIINNINOD 0OS300¥UdANS

VAv1041NOD VIdOO



/00

VYINNN VIFAW OIYVYIN SOTIVD
TVYINIO OINV.LIYOIS :08OUdY

SINOIOVIINNIN

09 34 343r

ZANILLYVYIN VIO NIWNVYO ‘QSIATY

OALLVULSININGY ¥VITIXNY
UVINDOVY OdIULSIY YNITOUVD

02 ®P 8 VNIOVd

1 ‘NOIS

¥IA

o¥ogavi13a

Ojuaieofs| op OUJBUI |OJJUOD

ueld [op S9doUBAY |  OUIS}UI |OJ3UOD) op UOIENIEAS g oulJalu| jouU0D
‘ojusiwelofow ap uoioenjeAg o 4 ) ap uQioenjeny

=5 ap auloju| Q

ap ue|d w.. 3 m 3]

3 = Q "Bliojpne a

39 & ap auLIou} 50
sejsandoid pepilen m. Q, 8 ‘pepijed o9 peplen
S9U0I00Y ap euolipny S < ap seuojipne 39 ap euoypny

@ ap OpEPHOSUOD &

] suliojuy e
jeluswnoop | oulsju] [0Jjuo) osisibal | ews}sis S olsibay
asnfe Apepien| A souswnooq |19p ssjuabin g A soyuswinooQq
ap pnidijos ap Joyalq ap |04ju0) sojuswnooqg - ap joAu0D)

20/20/4Z 02 Y

VAILLVINHOANI NOIDVOIINNINOD O0S300ddaNns

Vavi04d1NOD VIdOJ



COPIA CONTROLADA

SUBPROCESO COMUNICACION INFORMATIVA

R 20 21/07/07

110 NORMATIVIDAD
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entrada de las oficinas de la secretaria del Concejo, para clasificar la presentacion
y la informacién. La informacién que se publica alli es dirigida principalmente a los
empleados y publico en general.

La revision del material es diaria para inspeccionar vigencia y la actualizacion es

quincenal.
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