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1. OBJETIVO

Coordinar y supervisar los eventos y actos protocolarios en los que participe la administracion
Municipal. Con el objeto de presentar a la comunidad los avances de las estrategias que tiene la
administracion de acuerdo con su plan de desarrollo.

2. ALCANCE

El proceso Inicia con la reseccién de solicitudes y finaliza con boletines de prensa dirigidos a la
comunidad.

3. DEFINICIONES
Actos: actividad que se realiza en un momento determinado con principio y fin.

Protocolo: es la forma particular de hacer las cosas, de modo que se cuiden aspectos sociales,
culturales y de autoridad.

Comunicacion informativa: busca garantizar la difusion y circulaciéon amplia de la informacion
oficial relacionada con la gestidn publica y en particular las acciones adelantadas des de cada una de
las dependencias municipales.

4. CONTENIDO
4.1 GENERALIDADES
No aplica.

4.2 POLITICAS DE OPERACION

» Informar a la comunidad semanalmente las novedades de los actos administrativos.

> Todos los actos protocolarios se deben regir de acuerdo al plan estratégico de comunicacién de
la alcaldia de Quibdo.

» Las dependencias interesadas deben hacer las solicitudes con un intervalo de una semana o tres
dias antes del acto, para organizar el equipo.

4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pasos Responsable Descripcion

1 Oficina de comunicaciones | Recepcion de solicitudes.
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Pasos Responsable Descripcion
Y equipo de trabajo Recibir  por escrito la solicitud de cualquiera de las
dependencias para hacer el cubrimiento del evento o
celebracién programada.
Requerimientos por parte de la oficina de
comunicacion.
. oy La dependencia define o especifica qué es lo que se
Oficina de comunicacion y . : S
2 . ) necesita del equipo de comunicacion.
equipo de trabajo. : . .
De igual manera des pues de conocida las especificaciones
requeridas por la de pendencia se le exige material de
trabajo si en necesario como CD pilas para los equipos.
Boletin informativo. Este se hace con el objetivo de dar
3 Oficina de comunicacidon y | a conocer a la comunidad la actividad a tratar antes de la
equipo de trabajo. fecha programada.
- D Designacion del personal que hara el cubrimiento del
Oficina de comunicacion y . i . :
4 : . evento. Dependiendo de lo que se requiera asi se designa
equipo de trabajo. el personal.
- s Cubrimiento del evento.
Oficina de comunicacion y : o e
5 . ) Realizar la coordinacion periodistica del evento antes y
equipo de trabajo. q S
espues.
Control de los registros de los eventos.
6 Oficina de comunicacion y | Registrar los eventos o celebraciones en los archivos de la
equipo de trabajo. oficina, a través de informes, memorias o videos vallas
entre otros.
Boletin de prensa.
2 Oficina de comunicacidon y | Publicacién de la informacion en todos los medios de

equipo de trabajo.

comunicacién (prensa escrita, radio, television) y redes
sociales. (Internet, Facebook entre otros).

5. FLUJOGRAMA
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Diagrama de flujo
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Fecha de Emision
Referencia

Breve descripcion

Ente que expide la norma

Estrategia general

L2 Abril del 2012
de comunicacion

Crear vinculos,
vinculos que permitan
gue nuestro publico

sepa que nos
importan, que en ellos
esta el sentido de

nuestro quehacer.
Vinculos tan fuertes
que nos ayudan a ver
lo esencial, aquello
que es invisible a los
0j0s.

Asesora de comunicaciones

“Por el cual se expide

el Reglamento de
Decreto 770 12 de marzo 1982 Protocolo_ y Republica de Colombia
Ceremonial de la
Presidencia de la
Republica”.
7. REGISTROS
Codigo Nombre | Responsable L:r?::'i'vc:’e I:iglfi’vccl:e T'ae::ﬁi(", ;Ie Disposicion
Recepcién Profesional . Afr.Ch'VO
No aplica de encargado del Arch.n,/o de ﬂs,'c.o ’ ’
. gestion Paginas Segun TRD | Segun TRD
documentos | area
web
Profesional Archivo
No aplica Boletines de | encargado del | Archivo de | fisico ) )
P prensa area gestion Paginas Segun TRD | Segun TRD
web
Profesional Archivo
No aplica | Boletin encargado del | Archivo de | fisico ) )
P informativo | 4rea gestion Paginas Segun TRD | Segun TRD
web

8. CONTROL DE CAMBIOS
No aplica
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9. ANEXOS
No aplica
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