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PROCESO

Direccion y Comunicaciones

OBJETIVO

Liderar, coordinar, dirigir, monitorear, organizar, asesorar, delegar, integrar y apoyar a las dependencias de la estructura organica de la Gobernacién de
Santander. Asi mismo, fortalecer la comunicacion institucional como pilar estratégico de la funcién publica, garantizando una interaccion integral,
armonica y transparente de la entidad territorial con sus publicos externos e internos.

Lo anterior, mediante la implementacion de diversas acciones que permitan dar cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo Departamental (PDD)
y a los demas proyectos y actividades que se fundamentan en la mision, vision, objetivos, politicas y compromisos de la Gobernacion de Santander,
conforme a los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion (SIG) y del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

ALCANCE

Inicia con las funciones de la Secretaria Privada que lidera y coordina el relacionamiento estratégico del Despacho del Gobernador, asi como el
monitoreo y cumplimiento de las metas del plan de desarrollo, garantizando el funcionamiento institucional y, a su vez, presta el acompafiamiento en las
gestiones y relaciones gubernamentales e informa sobre temas de interés, promocion y posicionamiento del departamento. Asimismo, desde la Oficina
de Prensa y Comunicaciones se asegura la comunicacion del servicio publico y una adecuada interaccioén entre emisores y receptores de los

temas de interés publico, tanto internos como externos. Termina con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la respuesta a las
solicitudes, requerimientos y necesidades de informacién y comunicacion de las partes interesadas.

RESPONSABLE

Despacho del Gobernador. Secretaria Privada. Jefe de Oficina de Prensa y Comunicaciones. Director de Gestion y Relaciones Gubernamentales.

SECRETARIAS

Secretaria Privada. Oficina de Prensa y Comunicaciones. Direccion de Gestion y Relaciones Gubernamentales

PLANEAR
SECRETARIA /
DIRECCION/ |Despacho del Gobernador
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RQEUS;(E)\;\IESC':AL?TLAE SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Normatividad
vigente.
Planes, programas Despacho del
Todas las y politicas . g o Gobernador.
) > 1. Coordinar la accion administrativa del Todas las
dependencias. institucionales Departamento. de conformidad a la Constitucion. las Despacho del Plan de Desarrollo >
Entes de control. Directrices b ’ ’ Gobernador. Departamental. dependencias.
; . L leyes, los Decretos y las Ordenanzas. Entes
Ciudadania. estratégicas, :
instrucciones de descentralizados.
priorizacion 0 Entes de control
intervencion
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2. Nombrar a los secretarios de despacho, jefes de Todas las
Gc_)rt;%rgg?gsr. Plan anual de | oficina, directores , gerentes de entes Despacho del adminéfrtz;)t?vos de dependencias
, vacantes descentralizados y demas. Gobernador.. . Entes de control.
dependencias. nombramiento : .
Ciudadania
PLANEAR
SECRETARIA/
DIRECCION/ |Secretaria Privada
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD %Eusgg‘;\llzséﬁ.ll_‘f SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
1. Acompafiar al Despacho del Gobernador y a las
Despacho del dependencias de la entidad en el desarrollo de los Despacho del
Gobernador. Plan deDesarrcI)IIo proyectos priorizados por el gobierno departamental Programacion y Gobernador
Todas las Departamenta para contribuir al cumplimiento de las metas del Plan o lineamientos pre Todas las |
dependencias. (PDD). de Desarrollo Departamental (PDD) a través de la | Secretaria Privada. consejos de q 0 gs as
Entes de control. Plan indicativo. programacién,  coordinacion 'y  emisibn  de obierno ependencias.
Ciudadania. Plan de accion. . : ’ : 9 ' Entes
. lineamientos generales para los pre consejos de descentralizados
Veedurias. gobierno. :
Requerimientos - de 2. Programar, organizar dirigir las actividades
Gobernador. los Secretarios de qLJe dgmandé elg gobernédor gpara atender  las Atencién de las Gobernador.
d Toggsr:ais 8$s_pacho, Jef;s tde necesidades de los secretarios de despacho, jefes Secretaria Privada. dae(:::iwr?ggss d TOsz Ias_:
ependencias. Icina 'y eS| ge oficina, entes descentralizados y demas. 9 ' ependencias
Descentralizados
Despacho del Solicitudes de Despacho del
Gobernador. registradas en la _Gobernador.
Entidades estatales agenda del Cumplimiento de la Entidades estatales
centralizadas g 3. Generar la planeacion y coordinar la agenda del b centralizadas y
: y despacho para - . . . agenda programada :
descentralizadas. atencion  de  las Despacho del Gobernador y las actividades estratégicas | Secretaria Privada. avances de descentralizadas.
Alcaldias. L con el gobierno nacional, territorial y los ciudadanos. y ) Alcaldias.
actividades del COmMpromisos.

Secretarias.

Servidores publicos.

Ciudadania.

gobierno nacional y
de territorial.

Secretarias.
Servidores publicos.
Ciudadania.
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Secretaria de
Planeacion.
Direccion SIG.
Auditores internos y
externos.
Control Interno

Informes de
auditoria interna 'y
externa

4. Formular los planes de accion de la Secretaria
Privada y adelantar su respectivo seguimiento y reporte
de evidencias, de acuerdo con los resultados de los
informes de las auditorias internas y externas.

Secretaria Privada.

Planes de Acciéon
formulados.

Secretarias.
Direcciones.
Servidores publicos.
Direccién SIG.
Auditores internos y
externos.
Control Interno

Despacho del
Gobernador.
Control Interno.
Secretaria de

Guia para la
administracion  del
riesgo y el disefio
de controles en

5. Formular el contexto interno y externo del proceso, la
identificacion y valoracion los riesgos de gestion,

Contexto interno y
externo.

Despacho del
Gobernador.
Control Interno.
Secretarias.
DAFP.

Plagzggon. Egtl'%iges publlcaz.e seguridad digital y corrupcion de la Secretaria Privada, | Secretaria Privada. Migﬁé?]e gl:sgﬁﬁadde Secretaria de
Secretarir;l de Administracion  del |V el disefio de los controles y el plan de accion para 9 di iial gde Transparencia de la
Transparencia de la | Riesao de la evitar la materializacion de los riesgos. co%ru é/ién Presidencia de la
P , 9 . P ' Republica.
Presidencia de la Gobernacion de . o
S Servidores publicos.
Republica. Santander. : ;
Ciudadania
PLANEAR
SECRETARIA/
DIRECCION/ |Oficinade Prensay Comunicaciones
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RQEUS;(E)\;\IES@&TLAE SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Despacho del Plan de Desarrollo Plan Estratégico de
Gobernador. Departamental. Comunicaciones, el Ciudadania.
Dependencias. Plan de accion - cual incluye: Medios de
. o L L Oficina de Prensa y ~ o
Secretarias. anual 1. Disefar el Plan Estratégico de Comunicaciones S Campanfas comunicacion.
. L Comunicaciones. S . e
Institutos Informacion publicitarias, Servidores publicos.
descentralizados. | suministrada por Manual de imagen Contratistas.
Entidades publicas | despacho, corporativa, Politica
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de orden local, secretarias y de comunicaciones
regional y nacional. |dependencias. e ldentificacion de
Ciudadania.. Directrices y oportunidades.
necesidades de
comunicacion.
Lineamientos de
comunicacion
institucional.
Despacho del
DGobe;nadpr. Documentacion del
ggi?etngss' Plan de Desarrollo analisis de
. ' Departamental. : : o . - identificacion de Ciudadania.
Institutos Directrices y 2. Analizar los medios de comunicacién necesarios para | Oficina de Prensay medios de Medios de

descentralizados.
Entidades publicas de

necesidades de

comunicacion.

la difusion de la informacion.

Comunicaciones .

comunicacion. y
oportunidades de

comunicacion.

orden local, difusié
regional y nacional. ifusion.
Ciudadania.
PLANEAR
SECRETARIA/
DIRECCION/ |Direccién de Gestion y Relaciones Gubernamentales
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RQEUSI:PS\IJ\IESC':ALIJBTLAE SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Ciudadania. Oficios Ciudadania.
Agremiaciones. . Actividades de orden Agremiaciones.
Convocatorias y . o o
Empresas. . 1. Liderar el desarrollo de las actividades de orden| . L . politico, Empresas.
N préstamos de la oy L . ) gy Direccién de Gestion - . . L
Ministerios. politico, administrativo, social, cultural, turistico y X administrativo, social, Ministerios.
casa Santander. . o y Relaciones S
Congreso de la ey empresarial que promuevan la potencialidad de nuestro cultural, turistico y Congreso de la
o Solicitudes. Gubernamentales. . o
Republica. oy S departamento. empresarial, llevadas Republica.
. : Politicas publicas. . ;
Presidencia de la a cabo Presidencia de la
S Cartas. -
Republica. Republica.
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Servidores pblicos de 2. Programar calendario eventos encaminados a
la adminliostracién contribuir al posicionamiento del departamento a través | Direccién de Gestion Calendario de Ciudadania.
Parrilla de eventos |de la difusiébn de los avances del plan de desarrollo y y Relaciones . Empresas publicas y
departamental. . " ”» S - eventos cumplido .
Ciudadania divulgacion de politicas publicas que benefician a la| Gubernamentales. privadas.

comunidad santandereana.

Servidores publicos de

Informacion de
expresiones

Secretaria de Cultura

ot L sociales y culturales | 3. Disefiar estrategias que fomenten las diferentes| . L, L Divulgaciones. y Turismo.
la administracion del . ial itural demas d Direccion de Gestion . iudadani
departamental el Departamento. | expresiones sociales y culturales, ademas de promover y Relaciones Regllst_ros Ciuda: ania.
o L Inventario de sitios|los sitios de interés turistico e historico del fotograficos. Secretaria de
Alcaldias municipales. . . . Gubernamentales. . L
. ; turisticos e | departamento en la ciudad capital Presentaciones Competitividad y
Ciudadania. o L
historicos del Productividad.
Departamento.
HACER
SECRETARIA/
DIRECCION/ |Despacho del Gobernador
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD %EU‘Q";(E)\;\IES@L?.II_‘AI\E SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Despacho del
Gobernador. Despacho del
. Gobernador.
Secretarias. : : Despacho del
. 1. Formular, radicar y presentar en las sesiones Asamblea
Oficinas. o . Gobernador. .
. : o ordinarias y extraordinarias ante la Asamblea . Presentaciéon y Departamental de
Direcciones. Formulacion de los Secretarias. L
) Departamental de Santander los proyectos de g sustentacion de los Santander.
Institutos proyectos de Oficinas. .
) ordenanza sobre planes y programas de desarrollo . . proyectos de Secretarias.
descentralizados. ordenanzas. L . A Direcciones. e
economico, sociales, obras publicas y presupuesto . ordenanzas. Oficinas.
Asamblea Institutos .
anual de rentas y gastos. . Institutos
Departamental de descentralizados. )
descentralizados.
Santander. . .
Ciudadania.

Ciudadania.
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HACER
SECRETARIA/
DIRECCION/ |Despacho del Gobernador
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD %Eusggygéﬁl_f SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Todas las
Todas las Proyectos de actos|2. Enumerar los actos administrativos emitidos por la Despacho del Actos dependencias.
administrativos. Gobernacion de Santander Gobernador. administrativos. Ciudadania.

dependencias.

Entes de control.

Concejos municipales
Alcaldias

Acuerdos
municipales
Decretos
municipales
caracter general

y
de

3. Revisar los actos de los concejos municipales y de
los Alcaldes, y por motivo de inconstitucionalidad o
ilegalidad remitirlos al tribunal competente para que
decida la validez.

Despacho del
Gobernador.

Registro de la
revision de los
Acuerdos
municipales y de los
Decretos de caracter
general emitidos por
los Alcaldes, y de las
demandas
formuladas por
motivo de
inconstitucionalidad o
ilegalidad de los
mencionados actos.

Alcaldias.
Concejos
municipales.
Ciudadania.
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HACER
SECRETARIA/
DIRECCION / Secretaria Privada
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD %EUS;E)\;\IES(':A‘L?#E SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Actos

Entidades estatales.
Ciudadania. .

administrativos de
primera instancia y
recursos de
apelacion.

1. Coordinar la ejecuciéon de las labores de revision y
analisis juridico de los procesos de segunda instancia
de competencia del gobernador y la proyeccion de los
correspondientes actos administrativos y su notificacion.

Secretaria Privada.

Despacho del
Gobernador.

Actos administrativos
de segunda instancia
del gobernador de
Santander.

Entidades estatales.
Ciudadania.

Despacho del

Plan de desarrollo

2. Hacer seguimiento al avance de los proyectos

Cumplimiento del
plan de desarrollo.

Despacho del
Gobernador.
Entidades
gubernamentales

Gobernador. priorizados por el Gobierno  Departamental, centralizadas y
formulado. ! o . . . Programas. )
Todas las . identificando riesgos, generando alertas tempranas y| Secretaria Privada. descentralizadas.
- Estrategias ~ : Proyectos y .
dependencias. Ubernamentales acompafiando a todas las dependencias en las estrateqias Alcaldias.
Ciudadania. 9 " | estrategias para garantizar su normal desarrollo. 9 Secretarias de
gubernamentales. d
espacho.
Servidores publicos.
Ciudadania.
Implementacion de
Despacho del Lineamientos dgl 3. Coordinar los lineamientos del modelo de gerencia las es_trateglas
modelo de gerencia establecidas para el Todas las

Gobernador. Secretaria

publica para la implementacion de las estrategias

Secretaria Privada.

. publica en la : . - cumplimiento del dependencias
Privada. s establecidas por la alta direccion. .
Gobernacion. modelo de gerencia
publica.
Adelantar la . . : Delegacion de los L
Despacho del e, 4. Coordinar e implementar los mecanismos en la g Juntas directivas
verificacion de las Representante

Gobernador.

hojas de vida de ser

designacion de los representantes del Gobernador en

legales en las juntas

descentralizadas y de

Juntas directivas . las juntas directivas del nivel central, entidades| Secretaria Privada. S : nivel central.
: necesario y los : X directivas del nivel .
descentralizadas y de : descentralizadas y en las demas que el departamento . Alcaldias.
, mecanismos de L central, entidades . .
nivel central . s tenga participacion. . Ciudadania.
designacion. descentralizadas y
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en las demas que el
departamento tenga
participacion.

Despacho del
Gobernador.
Entidades estatales.
Personas juridicas de

Solicitudes.
Comunicaciones.
Informes.

5. Atender las comunicaciones dirigidas al Despacho
del Gobernador por entidades publicas, privadas,
nacionales y extranjeras, y por los ciudadanos en

Secretaria Privada.

Respuestas a
peticiones.
Comunicaciones.
Informes rendidos.

Despacho del
Gobernador.
Entidades estatales.
Personas juridicas de

derecho privado. guejas._ general. Resolucion de quejas | derecho privado.

: . enuncias : i ;
Ciudadania. y denuncias Ciudadania.
Despacho del Adelantar la DAFP.
Gobernador. programacion para cumbplimiento de las DNP.

Secretarias de el cumplimiento de|6. Coordinar el seguimiento de las actividades . . mp . Secretarias de
g ) o Secretaria Privada. | politicas establecidas
despacho. las actividades | establecidas en la politica MIPG. despacho.

: i . en el MIPG. ) i
Direcciones. establecidas en la Direcciones.
Ciudadania. politica MIPG. Ciudadania.

Todas las 7. Realizar seguimiento al cumplimiento de los Info_rme de Todas Ia_s

; Plan de desarrollo.| Seguimiento y dependencias.
dependencias. o programas, proyectos, y metas del plan de desarrollo . .
Plan indicativo. . o Secretaria Privada. resultados de la Entes de control.
Entes de control. I del departamento, asi como del plan indicativo y del . . : .
. , . Plan de accién. o ejecucion del plan de Ciudadania.
Ciudadania. Veedurias. plan de accion. .
desarrollo. Veedurias.
HACER
SECRETARIA/
DIRECCION/ |Oficinade Prensay Comunicaciones
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD %Eusgg\']\l;égll_‘f SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Despacho del Plan estratégico Medios de
Gobernador. Plan Estratégico de Oficina de Prensa implementado, comunicacion.
Secretarias de Comunicaciones 1. Implementar el Plan Estratégico de Comunicaciones. L Y | verificandose en los | Servidores publicos.
Comunicaciones. . .
despacho. aprobado informes de Contratistas.
Dependencias. seguimiento y Ciudadania.
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Institutos evaluacion. Secretarias de
descentralizados. Despacho.
Ciudadania. Entidades Direcciones.
publicas de orden local, Oficinas.
regional y nacional.
Manual de imagen Medios de

corporativa

Directrices del - , comunicacion.
Despacho del : . : Oficina de Prensay | implementado, con : .
manual de imagen |2. Implementar el manual de imagen corporativa. o . e Servidores publicos.
Gobernador. : Comunicaciones. una linea gréfica .
corporativa. - Contratistas.
adecuaday de : .
i Ciudadania.
impacto.
Despacho del
Gobernador.
Secretarias. , , Medios de
Lineamientos de

Dependencias.

Gestién

3. Elaborar y organizar archivos fotograficos y archivos

Oficina de Prensa y

comunicacion.

Institutos Documental v TRD | de prensa Comunicaciones Archivo de prensa. | Servidores publicos.
descentralizados. . y P ' Contratistas.
: . del area. ) .
ciudadania. Ciudadania.
Todos los procesos.
Entidades publicas.
Despacho Gobernador.
Secretarias.
Dependencias .
pen Medios de
Institutos - o
: Requerimientos de . o : - N comunicacion.
descentralizados. 4. Coordinar la realizacion de eventos y actos sociales| Oficina de Prensay | Acompafiamiento de : o
. las partes L . - o Servidores publicos.
Comunidad. : en los que participe la alta direccion. Comunicaciones eventos. :
interesadas Contratistas.
Todos los procesos. Ciudadania
Entidades Publicas de '
orden local, regional y
nacional.
Despacho del Necesidades 5. Elaborar y difundir informacion sobre las acciones y Boletines o Medios de
Gobernador. comunicacionales |actividades de las secretarias del despacho y sus comunicados de comunicacion.

Secretarias.
Dependencias.
Institutos

de los procesos.
Requerimientos de
las partes

dependencias, mediante campafias, mensajes Yy
eventos institucionales en los diferentes medios de
comunicacion internos y externos (television, prensa,

Oficina de Prensa y
Comunicaciones

prensa, publicados
en las redes sociales
institucionales.

Servidores publicos.
Contratistas.
Ciudadania.
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descentralizados.
Ciudadania.
Todos los procesos.
Entidades publicas de
orden local, regional y

interesadas.
Diagndsticos
comunicacionales.
Plan Estratégico de
comunicaciones.

radio, medios virtuales, redes sociales, intranet y sede
electrénica).

nacional. Politicas  publicas
de comunicacion.
. . Documentacion de
Noticias, articulos, - .
notas de orensa las noticias positivas
Medios de b Oficina de Prensay y negativas en las Servidores publicos.

comunicacion

gue mencionen a la
administraciéon
departamental

6. Realizar monitoreo de medios de comunicacion.

Comunicaciones

que mencionan a la
administracion

Contratistas.

departamental.
Despacho del Despacho del
Gobernador. Gobernador.
Secretarias. Secretarias.
Dependencias. Dependencias.
Institutos - Institutos
descentralizados. Basl_e S de  datos 7. Actualizar la base de datos de periodistas y gabinete. Oficina d_e Pr.ensa y Bases f.le ocllatos descentralizados.
Ciudadania preliminares. Comunicaciones actualizadas Ciudadania

Todos los procesos.
Entidades Publicas de
orden local, regional y

nacional.

Todos los procesos.
Entidades Publicas
de orden local,
regional y nacional.
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HACER
SECRETARIA/
DIRECCION/ |Direccién de Gestion y Relaciones Gubernamentales
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD %EUS;%\IES@L?.#E SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Debates y . .
Despacho del proyectos de interés ¢ d | bi | nge}tes y Proyect(ljs Entl_dagljes zu:)llc_:asl y
Gobernador para ol 1. Mantener Informado al Gobierno Departamenta Direccion de Gestion e interés para e privadas del nive
PN sobre debates y proyectos que se adelantan en el : departamento de nacional.
Secretarias de departamento  de B ) . y Relaciones :
Congreso de la Republica que sean de interés para el Santander. Organismos
Despacho. Santander. Gubernamentales. . .
: ; departamento de Santander. Informes. internacionales.
Direcciones. Informes. . .
Cartas. Ciudadania.
Cartas.
Agenda organizada.
Despacho del Informes de
Gotljoernador 2. Servir de enlace y apoyar al Despacho del cumplimiento y/o
P - Gobernador, a los funcionarios departamentales y| Direccién de Gestion avances. I .
Secretarias de Solicitudes de . . e o ) ) Institucionalidad
municipales en los diferentes tramites y diligencias ante y Relaciones Cartas.
despacho. apoyo. : . . ; . departamental.
. . P organismos nacionales e internacionales desde la| Gubernamentales. Correos e informes.
Direcciones técnicas. : ! .
g - ciudad de Bogota Actas de reunion.
Alcaldias municipales :
Registros
fotogréficos.
Despacho del Solicitudes de Despacho del
. - . . L . : - Gobernador.
Gobernador. acompafiamiento 3. Presidir las delegaciones que representen al| Direccién de Gestion | Registro fotogréfico. .
; - . : ; Secretarias de
Secretarias de notificadas por el|departamento cuando asi lo disponga el Despacho del y Relaciones Formato de
. : despacho.
despacho. Despacho del | Gobernador. Gubernamentales asistencia. . . -
. . P Direcciones técnicas.
Direcciones técnicas. | Gobernador : .
Ciudadania.
, . Inventario de sitios Promover sitios de | Secretaria de Cultura
Servidores publicos de . . . o : X - .
ot - de interés turistico e | 4. Implementar actividades que fomenten las diferentes| . . . Interés turistico e y Turismo.
la administracion o . ; . Direccion de Gestion L : .
historico del | expresiones sociales y culturales, ademas de promover . historicos del Ciudadania.
departamental. - ) . e L y Relaciones :
: L Departamento los sitios de interés turistico e historicos del departamento. Secretaria de
Alcaldias municipales. . . : Gubernamentales. ; . o
. ; Informacion de | departamento en la ciudad capital. Divulgaciones. Competitividad y
Ciudadania. : . 5 o
expresiones registros fotograficos. Productividad.
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sociales y culturales
del Departamento.
Servidores publicos de | Solicitudes de | 5. Administrar de manera eficiente y garantizar el buen | Direcciéon de Gestion Funcionamiento y Ciudadania.
la administracién préstamo de la|funcionamiento de la Casa Santander en la capital de la y Relaciones préstamo de la casa | Funcionarios de la
departamental. Casa Santander. republica. Gubernamentales. Santander. Casa Santander.
HACER
SECRETARIA/
DIRECCION/ |Actividades transversales del Proceso de Direccién y Comunicaciones
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD %EUSEPS\;\IESCALIJB.;‘E SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Mapa de riesgos. Despacho del
Formato de
. Gobernador. -
formulacion y , . Informe de Oficina de Control
- -y . . . . Secretaria Privada. -
Oficina de Control seguimiento de|1l. Realizar el reporte de evidencias e informe de Oficina de Prensa seguimiento al Mapa Interno.
Interno. planes de | seguimiento al mapa de riesgos, planes de accion y/o ComMUNICAcIones Y| de Riesgos, planes Direccion de
Entes de control. mejoramiento. planes de mejoramiento. . iy .| de accién y/o planes | Sistemas integrados
Direccién de Gestion : : >
Formato . de mejoramiento. de Gestion
S y Relaciones
seguimiento al

mapa de riesgos.

Gubernamentales

Gestidon documental

Tablas de
Retencion
Documental.

Documentacion

2. Remitir al equipo de Gestion Documental todos los
archivos producidos en el proceso de Direccion y
Comunicaciones para su registro y control.

Despacho del
Gobernador.
Secretaria Privada.
Oficina de Prensay
Comunicaciones.
Direccién de Gestion
y Relaciones
Gubernamentales.

Archivo de gestion.
Transferencias al
archivo central.

Despacho del
Gobernador.
Secretaria Privada.
Oficina de Prensay
Comunicaciones.
Direccién de Gestion
y Relaciones
Gubernamentales
Gestién Documental.
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Despacho del
Gobernador.
Secretarias.
Oficinas.
Direcciones.
Servidores publicos.
Contratistas.
Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificaciéon ICONTEC.
DAFP.

Plan de Desarrollo
Departamental.
Estructura
organizacional.
Manual especifico
de funciones vy
competencias
laborales.

NTC ISO
9001:2015 gestion
de calidad.

NTC ISO
14001:2015 gestion
ambiental.

NTC ISO
45001:2018 gestion
de seguridad vy
salud en el trabajo.
Lineamientos

3. Establecer, implementar, mantener y mejorar
continuamente el Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestién Ambiental y Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Despacho del
Gobernador.
Secretaria Privada.
Oficina de Prensa y
Comunicaciones.
Direccién de Gestion
y Relaciones
Gubernamentales
Direccién SIG.

Procesos,
caracterizacion,
procedimientos,

formatos, politicas,
objetivos,
normogramay
demas lineamientos
actualizados.

Despacho del
Gobernador.
Secretaria Privada.
Oficina de Prensa y
Comunicaciones.
Direccion de Gestion
y Relaciones
Gubernamentales
Direccion SIG.
Servidores publicos.
Contratistas.
Instituto Colombiano
de Normas Técnicas
y Certificacion —
ICONTEC.
Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica —

MIPG. DAFP
DAFP.
Despacho del
Gobernador.
Despacho del S(a[;:er(:ta;::e;]s()de
Gobernador. Ley 1474 de 2011, P '
. - - . - , . Programa de Oficinas.
Secretarias. modificada por el|4. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion y . . :
g A . L Despacho del Transparencia y Direcciones.
Oficinas. articulo 31 de la Ley | monitoreo de las actividades programadas en el - o g
. : i o . Gobernador. Etica Publica de la Oficina de control
Direcciones. 2195 de 2022. Programa de Transparencia y Etica Publica de la . ) .
g ., Secretaria Privada Gobernacion, Interno
Oficina de control Decreto 1122 de|Gobernacion.
. formulado. Entes de control.
interno. 2024. ; .
Ciudadania.
DAFP. .
Veedurias.

Secretaria de
Transparencia de la
presidencia.
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Contraloria General de

Secretaria Privada.
Gobernador.
Secretaria Privada.

Contraloria General
de Santander.
Despacho del

Santander. Planes de Auditoria|5. Recibir y atender la auditoria de control fiscal a los| Oficina de Prensay Informes de Gobernador.
Oficina de control notificados. recursos del departamento de Santander. Comunicaciones. auditoria. Secretarias de
interno Direccion de Gestion despacho.
y Relaciones Oficinas.
Gubernamentales. Ciudadania.
Despacho del
Evidencias de Gobernador.
Politica de Despacho del participacion en la DAFP.

Despacho del

participaciéon

Gobernador.

formulacion de la

Secretaria de

Gobernador. ciudadana en la - o , Secretaria Privada. Estrategia de transparencia de la
P 6. Participar en la formulacién de la estrategia de e A . :
DAFP. gestion publica. L , . . Oficina de Prensay participacion presidencia.
. participaciébn ciudadana, y garantizar su debida S . .
Todas las Estrategia de|!; o " Comunicaciones. ciudadana en la Secretarias de
: N implementacion; al igual que la rendicion de cuentas en| .. e ” R
Dependencia. participacion R Direcciéon de Gestion | gestion publica, la despacho.
. . . la gestion publica. . ) e
Ciudadania. ciudadana y y Relaciones cual posteriormente Oficinas.
Veedurias. rendicion de Gubernamentales. | debe estar publicada Direcciones.
cuentas. en el botén participa Entes de control.
de la pagina web. Veedurias.
Ciudadania.
Despacho del
Despacho del Gobernador
Gobernador. Secretarias de
Ciudadanos 7. Brindar direccionamiento y respuesta de manera Sgcretarla Privada. Respuesta a las Des'p'acho.
) . i . Oficina de Prensa y PQRSDF. Oficinas.
Grupos de interés PQRSDF recibidas |oportuna y eficaz a las PQRSDF presentadas al L ) :
: Comunicaciones. Traslados por Direcciones
internos y externos proceso. ) e ” : : :
Direccién de Gestion competencia. Ciudadania.
y Relaciones Oficina de control
Gubernamentales. interno.

Entes de control.

Secretarias de
despacho.
Oficinas.
Direcciones.

Procesos y planes
institucionales

8. Formular los indicadores para el seguimiento de los
procesos y planes institucionales.

Secretaria Privada.
Despacho del
Gobernador.

Oficina de Prensa y

Indicadores para el

seguimiento de los

procesos y planes
institucionales,

Secretarias de
despacho.
Oficinas.
Direcciones.
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Comunicaciones.
Direccion de Gestion
y Relaciones
Gubernamentales.

formulados. Servidores publicos.
Oficina de control

interno.

Politica de gobierno

Secretaria de digital. Secretaria Privada.
Tecnologias de la Politica de Oficina de Prensay | Matriz de Inventarios Secretaria TIC.

Informacion y seguridad de la|9. Identificar los Activos de informacién del proceso de| Comunicaciones. de Activos de Grupo de Gestién

Comunicaciones -TIC-. |informacion. Direccion y Comunicaciones. Direccién de Gestion Informacion. Documental.

Grupo de Gestion Politica de archivos y Relaciones

Documental. y gestion Gubernamentales.

documental
VERIFICAR ACTUAR

Analizar los productos y/o servicios no conformes.

Revision del cumplimiento legal.

Realizar seguimiento a indicadores de gestion.
Andlisis de riesgos.

Auditoria integral de Control Interno.
Auditorias externas.

Revisar los informes de gestion y resultados.

Auditoria interna de calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo.

Acciones correctivas
Acciones preventivas
Acciones de mejora
Planes de Mejoramiento

RECURSOS

INDICADOR(ES)

ADMINISTRACION DEL RIESGO

TALENTO HUMANO INFRAESTRUCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

Equipos

de computo, impresoras,
papeleria y sistemas de

comunicaciones
institucional, teléfono,

Internet, Intranet, etc.),
software y aplicativos.

Servidores publicos y contratistas.

(correo | Condiciones normales

Ver tablero de indicadores.

Ver mapa de riesgos.
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REQUISITOS APLICABLES

MIPG

ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

ISO 45001:2018

Politicas que lidera:

- Transparencia, acceso a la
informacion publica y lucha contra
la corrupcion.

- Control Interno

Politicas en las que participa:

- Planeacion Institucional

- Gestion Presupuestal y Eficiencia
del Gasto Publico

- Compras y Contratacién Publica

- Integridad

- Fortalecimiento Organizacional y
Simplificacion de Procesos

- Servicio al Ciudadano

- Participacion Ciudadana en la
Gestion Publica

- Racionalizacion de Tramites

- Gestion Documental

- Gobierno Digital

- Seguridad Digital

- Defensa Juridica

- Mejora Normativa

- Seguimiento y Evaluacién del
Desempeiio Institucional

- Gestion de la Informacion
Estadistica

- Gestion del Conocimiento y la
Innovacioén

Politicas transversales:
- Control interno

4.1. Comprension de la organizacion y
de su contexto.

4.2. Comprension de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.
4.4. Sistema de gestion de la calidad y

contexto.

4. Contexto de la organizacion.
4.1. Comprension de la organizacion y su

4.2. Compresion de las necesidades y
expectativas de los trabajadores y otras

SUS procesos.

5.1. Liderazgo y compromiso.

5.1.2. Enfoque al cliente.
5.2. Politica de calidad.

5.2.2 Comunicacién de la politica de la

calidad.
5.3. Roles,

oportunidades.
6.2. Objetivos de la
planificacién para lograrlos.

6.3. Planificaciéon de los cambios.

7.1. Recursos.
7.1.2. Personas.
7.1.3. Infraestructura.

7.1.4. Ambiente para la operacion de los

Procesos.

7.1.6 Conocimiento de la organizacion.

7.3. Tomas de conciencia.
7.4. Comunicacion.

7.5. Informaciéon documentada.
7.5.2. Creacion y actualizacion.

7.5.3. Control de Ila
documentada.

8.1. Planificacion y control operacional.
8.2.1. Comunicacién con el cliente.

responsabilidad y
autoridades en la organizacion.
6.1. Acciones para tratar riesgos Yy

5.2. Politica ambiental.
calidad vy | 6.1.2 Aspectos ambientales.
7.3. Toma de conciencia.

informacioén

Partes interesadas.

4.3 Determinacion del alcance del sistema
de gestion de las SST.

4.4. Sistema de gestion de la SST.

5. Liderazgo y participacion de los
trabajadores.

5.1. Liderazgo y compromiso.

5.2 Politica de la SST.

5.3. Roles, responsabilidades y Autoridades
de la organizacion.

5.4 Consulta y participacion de los
Trabajadores.

7. Apoyo.

7.1. Recursos.

7.2. Competencias.

7.3. Toma de conciencia.

7.4. Comunicacion.

7.5. Informacién documentada.

7.5.1. Generalidades.

7.5.2. Creacidn y actualizacion.

7.5.3. Control de la informacion
documentada.

9. Evaluacion del desempefio.

9.1. Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacién del desempefio.

10. Mejora.

10.1. Generalidades.
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8.5. Produccidn y provision del servicio. 10.3. Mejora continua
8.7. Control de las salidas no conformes.
9.1. Seguimiento, medicion, andlisis y
Evaluacion.

10. Mejora.

10.2. No conformidad y accién correctiva
10.3 Mejora continua
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- FECHA DE - - -
VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
Version inicial adopcion de la nueva AIDA MARGARITA HERNANDEZ ANGULO DIRECCION DE SISTEMAS INTEGRADOS

0 25/08/2022 g . . ; DE GESTION

estructura administrativa Secretaria Privada

LAURA LIDA SANCHEZ MARTINEZ
Jefe de Oficina de Prensa y Comunicaciones
Se realiza actualizacién de la DARIO BAUTISTA CABANILLAS <
1 29/12/2022 caracterizacion para ajuste de algunas Director de Gestion y Relaciones AIDA MARGARITA H.ERN.ANDEZ ANGULO
L Secretaria Privada
actividades del proceso. Gubernamentales
FABIANA IRRENO BELTRAN
Asesora de Despacho
JAHIR LAGOS RODRIGUEZ
Se'real'lga actualizacion a la Jefe de Oficina de Prensa y Comunicaciones MAGDA MILENA OCARNA CARDOZO
2 06/05/2025 caracterizacion conforme a las nuevas ) .
. o Secretaria Privada
dinamicas y requerimientos del proceso
CAMILA DAZA MATEUS
Directora de Gestion y Relaciones
Gubernamentales




