Cire-195-2024

Circular 195 del 29 de julio del 2024
Copia Fiel del Original

DE: SECRETARIA DE LAS COMUNICACIONES
PARA: SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

ASUNTO: MODIFICACION A LA CIRCULAR 242 DEL 2023 SOBRE LINEAMIENTOS DE
COMUNICACIONES

La Secretaria de las Comunicaciones, teniendo que mediante circular 242 de 2023, publico a través de este
medio (SISGED), los LINEAMIENTOS para los servicios que presta esta unidad administrativa a las
dependencias tanto del orden central como descentralizado y, considerando que se hace necesario ajustar
y actualizar dichos lineamientos, se permite compartir, los ajustes y actualizaciones acordados, para ser
cumplidos por servidore publicos y contratistas de la Administracion Municipal, esperando que los
destinatarios de este mensaje, cumplan a cabalidad, especialmente todo lo relacionado con los tiempaos para
la solicitud de los servicios que se prestan desde la Secretaria de las Comunicaciones. Los protocolos y
requerimientos se enfocan en acompanamientoa eventos, actualizacién de carteleras y produccion de
contenidos audivisuales. El estricto cumplimiento de las siguientes directrices contribuira al mejoramiento
del proceso Comunicacion Publica para Todos.
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Tipo de Dias Observacion Requerimiento Responsable
servicio habiles de
antelacion
Disefos 5 La coordinacion e Informacion « Padrino
entre el padrino y la oportuna de la
unidad administrativa unidad
es necesaria para administrativa al e Unidad
revisar textos y padrino Administrativa
establecer tiempos
promedio para « Diligenciamiento
solicitudes de de formulario
disefo, como
cartillas, revistas,
libros y periodicos.
Los tiempos varian
seglin la complejidad
de la pieza y
comienzan a
contarse desde el
envio del insumo al
area de disefio.
Piezas o 5 Este tiempo « Informacion ¢ Padrino
productos empieza a oportuna de la
comunicacionales contar a partir unidad
animados del envio del administrativa al
insumo al area padrino
de disefio 0
audiovisual. « Diligenciamiento « Unidad
« de formulario Administrativa
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Revision, ajuste y 3
aporbacion final.

Este tiempo depende
del tipo de solicitud
(pequefio o gran
formato)

Informacion
oportuna de la
unidad
administrativa al
padrino

Diligenciamiento
de formulario

s Padrino

o Unidad
Administrativa

Publicaciones 3 Este tiempo es Informacion s Padrino
diferente al oportuna de la
proceso de unidad
aprobacion del administrativa al
producto padrino
comunicacional.
Este es el Diligenciamiento » Unidad
tiempo minimo de formulario Administrativa
para enviar a
agendamiento
para su
publicacion.
Videos 7 Contados a Informacion « Padrino
partir de inicio de oportuna de la
la grabacion unidad
administrativa al
padrino
Diligenciamiento « Unidad
de formulario Administrativa
Eventos 5 Diligenciamiento e Padrine
del formulario
Informacion o Unidad
oportuna de la Administrativa
unidad

administrativa al
padrino - (bitacora)
especificando si se
requiere:
presentador,
fotografo, video,
habladores, imagen
institucional.
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Actualizacion de 3 Dependiendo el tipo Informacion e Padrino
carteleras fisicas y de informacion oportuna de la
digitales unidad
administrativa al
padrino
Diligenciamiento o« Unidad
de formulario Administrativa
Implementacion de 10 Informacion « Padrino
campafias oportuna de la
institucionales que unidad
ayuden al buen administrativa al
ambiente padrino
|aboral, optimizacion
de recursos y Diligenciamiento s Unidad
fortalecimiento del de formulario Administrativa
sentido de
pertenencia.
Magazine digital 5 Informacion e Padrino
interno oportuna de la
unidad
administrativa al
padrino
Diligenciamiento « Unidad
de formulario Administrativa
Chat Interno — Spark | 1 Dependiedo &l tipo Informacion e Padrino
de infomacion oportuna de la
Unidad
administrativa al
padrino
Diligenciamiento ¢« Unidad
de formulario Administrativa
Grupos WhatsApp 1 Dependiendo el tipo Informacion « Padrino
de informacion oportuna de la
unidad
administrativa al
padrino
Diligenciamiento » Unidad
de formulario Administrativa

NIT. B¥0.980.093-8 - PEX: 37374 76 - Cra.51 No. 51 -55
Centru Administrativo Municipal de Itagil (CAMI) HRONG

g P®ee

www.itagui.gov.co

Codigo postal: 055412 « Itagui - Colombia

SC-CERAWYI



Cire-195-2024

Eventos internos 5

Informacion
oportuna de la
unidad
administrativa al
padrino

Diligenciamiento
de formulario

e Padrino

s Unidad
Administrativa

Cordialmente,

fa

SANTIAGO

Secretario de Despacijo
Secretaria de las Cmuhicaciones

P/ Elizabeth Otalvaro Sanchez
Lider de programa
Secretaria de las Comunicaciones
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