
Documentos de Invitaciones.

Modificación de Horarios Despacho del Alcalde, Secretaría General Clientes Internos y Clientes Externos
Cuando se Modifican los Horarios por 

Fiestas Religiosas,  Eventos Culturales 
Reconocidos, Fiestas Navideñas

Canal Local, Página Web Municipal,  Gaceta 
Municipal, Carteleras,

Acto Administrativo

Invitaciones Públicas para 
Presentar ofertas en Proceso de 
Minima Cuantia, 

Despacho del Alcalde, Oficina Juridica

Acta de Comites, Listado de 
Asistencia, Registro Fotografico, 
Actos Administrativos. Auditorías 

Internas

MUNICIPIO DE MARMATO  - CALDAS

Despacho del Alcalde, Representante de la 
Alta Dirección, Comité Coordinador del 

Sistema de Control Interno
Clientes Internos, Clientes Externos.

Informe de Gestión 
Despacho del Alcalde, Secretarías de 

Despacho
Periodico, Grabaciones, Registro 

Fotografico.

Clientes Internos, Clientes Externos.
Implementación MECI y cada vez que haya 

actulizaciones.

Cuando hay una Necesidad 
Pagina Web Municipal, SECOP, Cartelera 

Institucional.

Secretaría de Hacienda y Asuntos 
Administrativos

Clientes Internos y Clientes Externos
Cuando se presenta  Restructuracion de la 

Planta 
Comites, Reuniones, Folletos,   Carteleras, 

Pagina Web Municipal.

Clientes Externos

Plan de  Corrupción y de Atención 
al Ciudadano.

Clientes Internos y Clientes Externos
Anualmente y en cada Sesión Ordinaria del 

Concejo Municipal
Periodico, Pagina Web Municipal, Audiencia 

Pública, Canal Local, Revistas

En el Proceso de Induccion y Reinduccion, 
Sensibilización MECI, Cada vez que haya 

actualizaciones.

Reuniones, Boletines Informativos, Folletos, 
Gaceta Municipal, Carteleras Informativas de 
cada Dependencia,  Pagina Web Municipal, 

Canal Local.

Comites, Reuniones, Folletos,  Carteleras 
Institucionales, Pagina Web Municipal.

Comites, Reuniones, Folletos, Manual de 
Procesos,  Carteleras, Pagina Web. Gaceta 

Municipal

Listado de asistencia a reuniones, 
Boletines, Actos Administrativos 

Municipales.

Misión, Visión, Objetivos 
Institucionales

Despacho del Alcalde, Secretaria de 
Hacienda y Asuntos Administrativos, 

Comité Gobierno en Linea.

ASPECTO A COMUNICAR QUIEN COMUNICA A QUIÉN SE LE COMUNICA CUÁNDO COMUNICA

PLAN DE COMUNICACIONES Y PLAN DE MEDIOS  VIGENCIA 2013

Codigo de Ética - Resolución 385 
de septiembre 24 de 2012,

Oficina de Control Interno- Secretaría de 
Hacienda y Asuntos Administrativos - Area 

de Talento Humano
Clientes Internos, Clientes Externos.

En el Proceso de Inducción, Reinducción, 
Ejecución Políticas de Gestión del Talento 
Humano cuando se considere necesario.

Correo Electronico Interno Institucional, 
Folletos, Cartelera Institucional , Pagina Web 

Municipal,  Capacitaciones.

Correo Electronico Institucionales, 
Registro Fotografico, Listados de 

Asistencia. Actas

MEDIOS DE COMUNICACIÓN REGISTRO

Clientes Internos, Clientes Externos.

Actos Administrativos, Registro 
Fotografico. Planillas de 

asistencia, Actas

 Boletines Informativos, Folletos, Gaceta 
Municipal, Carteleras Informativas de cada 

Dependencia,  Pagina Web Municipal. Canal 
Local, Audiencia Públicas

Actos Administrativos

Mapa de Procesos
Despacho del Alcalde, Representante de la 

Alta Dirección, Comité Coordinador del 
Sistema de Control Interno

Acta de Comites, Listado de 
Asistencia, Registro Fotografico, 
Actos Administrativos, Boletines.

Organigrama o Estructura 
Organizacional

Planes, Programas, Proyectos y 
Estrategias

Despacho del Alcalde, Secretaría de 
Despacho

Clientes Internos, Clientes Externos.
Informes de Gestión al Concejo Municipal, 

Audiencia Pública de Rendición de Cuentas, 

En la Planeación Institucional, en la 
Adopción mediante Acto Administrativo
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Por Amparos Administrativos

Por actuaciones Administrativas en las 
Secretarías de Despacho y areas 

responsables

Cartelera - Página Web

Cartelera, Gaceta Municipal, PáginaWeb,

Expedientes, Actuaciones 
Administrativas

Expedientes, Carpetas - 
Actuaciones Administrativas

EDICTOS
Secretaría de Hacienda y Asuntos 

Administrativos - Area Asuntos Mineros
Clientes Externos

Citaciones de Notificación 
Personal

Secretarías de Despacho - Areas 
Responsables

Clientes Externos

OTROS AVISOS  
Secretaría de Hacienda y Asuntos 

Administrativos - Area Asuntos Mineros
Clientes Externos De Amparos Administrativos

En los lugares donde se desarrolla los trabajos 
de minería

Expedientes, Actuaciones 
Administrativas

MUNICIPIO DE MARMATO - CALDAS

PLAN DE COMUNICACIONES Y PLAN DE MEDIOS  VIGENCIA 2013                       

Pagina Web, Cartelera, Portal de Contratación 
SECOP

Expedientes, Actuaciones 
Administrativas

Procesos de Selección Abreviada, 
Licitaciones y Concurso de 
Meritos

Despacho del Alcalde, Oficina Juridica Clientes Externos Cuando se presenta la  Necesidad 

listados y Comunicaciones 
Dirigidas

Por Notificación Personal Cartelera, Gaceta Municipal, PáginaWeb,

Documentos Etapa precontractual

Acuerdos del Concejo Municipal Despacho del Alcalde - Secretaría General Clientes Internos, Clientes Externos
Proyectos Aprobados por El Concejo 

Municipal
Pagina Web, Cartelera, Gaceta Municipal, 

Canal Local,
Acuerdos Municipales, 

Grabaciones

Clientes Internos, Clientes Externos Anualmente

Canal Local, Canales Regionales, Canales 
Nacionales , Medios Radiales, Perifoneos, Avisos 

en Entidades de Alta Afluencia, Pagina Web, 
Prensa,  Afiches, Plegables.

Listados de población Pobre No 
afiliada

Secretaría de Desarrollo Social - Area de 
Salud

Clientes Externos
De acuerdo a la Normatividad Vigente. 

Cruce de Base de Datos.
Canal Local, Cartelera Institucional

Clientes Internos, Clientes Externos Cuando se presenta la  Necesidad Cartelera, Gaceta Municipal, PáginaWeb, Informes de actividades

AVISOS  
Secretarías de Despacho - Areas 

Responsables
Clientes Externos

Grabaciones, Evidencias 
Fotograficas, Afiches, Plegables, 

Actos Administrativos.

Fiestas Tradicionales  y 
Culturales

Despacho del Alcalde, Junta 
Administradora de las Fiestas, 

Folletos, ejecución de Proyectos

ASPECTO A COMUNICAR QUIEN COMUNICA A QUIÉN SE LE COMUNICA CUÁNDO COMUNICA MEDIOS DE COMUNICACIÓN REGISTRO

Normatividad sobre Minería
Secretaría de Hacienda y Asuntos 

Administrativos - Area Asuntos Mineros

Boletines Informativos
Despacho del Alcalde - Secretarías de 

Despacho
Clientes Internos, Clientes Externos Cuando se presenta la  Necesidad Cartelera, Gaceta Municipal, PáginaWeb,
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REPRESENTANTE LEGAL: HÉCTOR JAIME OSORIO AGUDELO

FECHA DE ELABORACION: MARZO 04 DE 2013

ELEMENTO MECI 1000:2005 MEDIOS DE COMUNICACIÓN

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Relación los Bienes y Servicios 
Adquiridos por la Admninistración 

Secretaría de Hacienda y Asuntos 
Administrativos 

Clientes Internos, Clientes Externos Mensualmente  Gaceta Municipal, PáginaWeb
Carpetas - Informes de 

Actividades 

MUNICIPIO DE MARMATO - CALDAS

PLAN DE COMUNICACIONES Y PLAN DE MEDIOS  VIGENCIA 2013                       

ASPECTO A COMUNICAR QUIEN COMUNICA A QUIÉN SE LE COMUNICA CUÁNDO COMUNICA MEDIOS DE COMUNICACIÓN REGISTRO

Secretaría de Desarrollo Social - Area 
Deportes

Clientes Internos, Clientes Externos Permanentemente
Cartelera Institucional, Gaceta Municipal, 

PáginaWeb, Canal Local
Carpetas - Informes de 

Actividades 

Cartelera Institucional, Gaceta Municipal, 
PáginaWeb, Avisos Carteles Muros, Canal 

Local, Avisos Parroquiales

Informes de Gestión - Actos 
Administrativos, Evaluaciones y 

conclusiones Rendición de 
Cuentas

Estados Financieros
Secretaría de Hacienda y Asuntos 

Administrativos 
Clientes Internos, Clientes Externos Semestralmente

Cartelera Institucional, Gaceta Municipal, 
PáginaWeb

Balance General, Estado de la 
Actividad Financiera y Económica. 

Libro Mayor y Balance

EVENTOS DEPORTIVOS

Semestralmente
Convocatoria Audiencias Públicas 
de Rendición de Cuentas

Despacho del Alcalde - Secretarías de 
Despacho - Oficina de Control Interno

Clientes Internos, Clientes Externos
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