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El Plan Estratégico de comunicaciones de la Alcaldia de La Estrella,
esta encaminado al alcance de metas para el cuatrienio 2016 -2019,
establecidas en el Plan de Desarrollo “La Estrella -Seguimos avanzando”
Este tiene como estrategias de desarrollo cuatro dimensiones: social,
econOmica, ambiental e institucional, siendo esta Ultima el eje transversal que
se encarga de fortalecer un conjunto de politicas, estrategias, metodologias,
técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la
gestiébn y manejo de los recursos humanos, técnicos, fisicos, y financieros,

orientados al fortalecimiento administrativo y desempefio institucional.

La formulacién del Plan de Desarrollo es una apuesta al desarrollo
social con enfoque territorial, el cual es el resultado de la construccion
colectiva para dar cumplimiento al programa de gobierno, bajo una
perspectiva de desarrollo metropolitano; por ello, para alcanzar el propésito
planteado en la visién y misién se requiere de la participacion activa de la
comunidad como de los demas actores sociales y econémicos del municipio;
asi como la articulaciéon de los programas de las diferentes agencias publicas

y privadas que operan en el territorio municipal.

El Plan de Comunicaciones se enmarca en el cumplimiento de la ley
de 1712 del 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras

disposiciones".



En el Manual para la Implementacién de Gobierno en Linea, los cuales
indican a las entidades contribuir con la construccion de un Estado mas
eficiente, transparente y participativo, y que preste mejores servicios a los
ciudadanos y a las empresas mediante el aprovechamiento de las TIC.
Adicionalmente, la informacién del Estado debe ser entendida como un bien

publico y un derecho de los ciudadanos.

Es un deber que orienta las acciones del Estado a suplir las
necesidades informacionales de cada colombiano en cuanto a las
actividades, tramites y servicios que ejecuten las entidades. A través de los
Planes de Comunicacion se determinard la estrategia y sus respectivas
acciones que se implementardn en temas concernientes con la
comunicacién, divulgacion y uso de la estrategia de Gobierno en Linea, tanto

en la esfera interna y externa del municipio.

Este contempla el desarrollo de varias acciones relativas a la
comunicacién organizacional, pues en el aspecto humano de los funcionarios
y sus relaciones interpersonales, existe un vacio que puede incidir
negativamente en el ambiente laboral y obstaculizar el cumplimiento de la

mision.

Por eso se requiere que todos los empleados tomen conciencia de su
responsabilidad como miembros de un ente publico, y comprendan que

trabajan para y por la ciudadania; dando ejemplo de la calidad de su trabajo



y una adecuada atencion a los usuarios; esa es la manera de fortalecer la

entidad.

Asi mismo, resalta la importancia que merece el manejo y la
transmision de informacién entre empleados, dependencias y ciudadania en
general; a través del fortalecimiento de la rendicién de cuentas a la sociedad,
se proponen, entonces, varias acciones para que se considere la informacion
un activo de alto valor para contribuir al mejoramiento del clima
organizacional y la gestion institucional. Lograr este propdésito exige
minimizar costos y utilizar prioritariamente los medios de comunicacion
interna de la Alcaldia (carteleras, boletines, redes sociales, correo

institucional y plataforma de correos masivos).



Objetivos

Objetivo General:

Disefiar un Plan Estratégico de Comunicaciones que facilite la difusién y el

acceso a la informacién para los diferentes publicos de la Alcaldia de La Estrella

periodo 2017-2019.

Objetivos Especificos

Fundamentar las funciones del equipo de trabajo de la Oficina de

comunicaciones.

Promover campafas de sensibilizacién, promocion y difusion que fomenten el
cumplimiento de la estrategia Gobierno en Linea, transparencia y acceso a la
informacion.

Plantear estrategias para incrementar el acceso a la informacién que produce la

entidad en los sectores rurales.

Crear piezas graficas y audiovisuales que mejoren la apertura y visibilidad de los
canales de comunicacion con la ciudadania.

Impulsar acciones dentro de la organizacion (plan de capacitacion, manual de
identidad institucional, entre otros.) que incentiven la productividad, el trabajo en
equipo y un buen clima organizacional.

Fomentar el uso de canales de comunicacion interno formales, que faciliten el

desarrollo y cumplimiento de las actividades que beneficien la organizacion y que



a su vez sirvan para disminuir elementos perjudiciales como el ruido, el rumor y

el mal clima organizacional.

proyectar estrategias para el manejo adecuado de las redes sociales y
mejoramiento en su contenido.
Propiciar un contacto adecuado con los medios de comunicacion procurando una

mayor cobertura y reconocimiento de la entidad por parte de la comunidad.



Estructura del plan integral de comunicacién

La Administracion Municipal de La Estrella adoptara el plan integral de
comunicaciones, como un instrumento de primer orden que servira para indicar las
estrategias comunicacionales, las cuales estan direccionadas en comunicacion
interna y externa, llevando a cabo 7 politicas ( formacién y conocimiento, identidad
y personalidad corporativa, apertura y visibilidad en la comunicacién con la
ciudadania , redes sociales-marketing digital, relaciones publicas, transparencia y
acceso a la informacion, calidad ) con sus respectivas estrategias y orientaciones

operativas.

“Endomarketing”

La Alcaldia de La Estrella realiza el proceso de comunicacion interna con los
funcionarios responsables de procesos a través de los medios existentes en la
entidad como son: expresién verbal, contacto personal y telefénico, circulares,
memorandos, carteleras, correo electronico y la pagina web del municipio

www.laestrella.gov.co.

El plan de comunicaciones dara los lineamientos para realizar la divulgacion
de la informacion a todos los niveles de la Entidad a través de los medios y canales
internos oficiales, teniendo en cuenta su relevancia e incidencia en los procesos

administrativos. De esta manera, el plan de comunicaciones también contendra


http://www.laestrella.gov.co/

estrategias para atacar temas criticos y asi dar paso a la socializacion de la
informacion cuando ésta se convierta en noticia, es decir, cuando ésta influya en la
imagen y funcionamiento de la Alcaldia, y exija una toma de decisiones oportuna.

Estrategia 1: La comunicacién en la Alcaldia deberd garantizar el flujo
ascendente, descendente, cruzado y horizontal de la informacion, para propiciar la
toma acertada de decisiones, mediante canales de comunicacion permanentes y
sistematizados que transmitan la informacion necesaria.

Orientaciones operativas:

El sistema de carteleras internas ubicadas en sitios estratégicos de la planta
fisica con gran afluencia de publico, se utilizara para socializar los informes, eventos
y noticias generadas por la prensa regional y nacional, asimismo como informacién
de interés general para los funcionarios de la Entidad.

Recepcion de documentos es un mecanismo que se ha fortalecido en la
Alcaldia permitiendo un registro sisteméatico de los oficios que se envian entre los
diferentes despachos - cada dependencia archiva una copia - la entrega de dicha
documentacion es eficaz para que los funcionarios reciban la informacién y actten
oportunamente.

El correo institucional sirve como herramienta que propicia la fluidez de la
informacion interna entre los empleados que cuentan con un usuario.

Implementacion de la intranet, como un soporte en la comunicacion interna

que facilitara la comunicacion de todos los funcionarios.

Politica de formacién y conocimiento



Estrategia 2: Los lideres de las dependencias promoveran la divulgacion y
conocimiento de los planes, programas, proyectos y cédigos de la Alcaldia, al igual
los empleados deberan actuar con integridad en el cumplimiento de sus funciones
y estar abiertos a transmitir o solicitar oportunamente la informacion para el

desarrollo de los procesos en su dependencia o de las demas areas de la institucion.

Orientaciones operativas:

Es responsabilidad de todos los empleados con personal a cargo, verificar
que los integrantes de su equipo de trabajo reciban y comprendan la informacion
que la Alcaldia genera y suministra para el desempefio eficiente de sus funciones y
el logro de los objetivos institucionales.

Los lideres deberan transmitir por medio de los conductos regulares las
consultas, opiniones, sugerencias y propuestas de su equipo de trabajo, respecto a
la informacion ofrecida, y hacer seguimiento para garantizar que la dependencia
competente asuma la responsabilidad en forma oportuna y su pronunciamiento
llegue a los colaboradores que originan el proceso comunicativo.

Sondear el conocimiento que los empleados tienen respecto a los planes,
portafolio y cdodigos institucionales, mediante la evaluacion de compromisos
adquiridos y delegados en las reuniones y comités de trabajo.

Fomentar el diadlogo, la colaboracion y las relaciones socio-laborales,
promoviendo asi el trabajo en equipo y la cooperacion entre las dependencias.

Actualizar el formato de la evaluacion e interpretacion de la informacion

recopilada durante la realizacion de los eventos institucionales, culturales,



recreativos, académicos, comunitarios y/o sociales promovidos por la

Administracién Municipal.

Estrategia 3: Generar espacios, campafias y programas de motivacion al
trabajo colectivo e interdisciplinario que relune diferentes saberes y aptitudes entre
sus integrantes y que beneficia a cada uno de los miembros y al grupo en general
dentro de la busqueda de un propdésito en comun, ademas el dialogo entre los
empleados para que de las diferentes opiniones contribuyan a un propdsito en
comun.

Orientaciones operativas

Crear campafias que ayuden a la promocion del trabajo en equipo y la
cooperacion entre las dependencias.

Generar encuentros y conferencias de motivacion laboral y riesgos publicos
programados por el area de Talento Humano, para las diferentes dependencias, en
los que se traten temas de interés y utilidad comin como: las ventajas del trabajo
en equipo, resolucion de conflictos, respuesta en caso de un accidente o
emergencia, entre otros. Estos espacios tienen por objetivo propiciar la integracion
entre los empleados y delegar responsabilidades.

Realizar conversatorios sobre participacion ciudadana y pedagogia social,
atencion al usuario y manejo de actitud.

Estrategia 4: Para generar sentido de pertenencia con los funcionarios a su
cargo, los directivos desarrollaran un estilo de comunicacion tendiente a fortalecer

la identidad institucional y la vision compartida.



Orientaciones operativas:

Actualizar el manual de identidad institucional de la Administracién Municipal,
incluyendo las plantillas, formatos y demas piezas estandarizadas para la
preservacion de la imagen.

Los lideres de procesos se reunirdn cada mes con los funcionarios de su
dependencia, con el propdsito de conversar sobre aspectos especificos de sus
actividades.

Con el objetivo de mejorar el ambiente laboral y fortalecer el clima
organizacional, la alta direccién programara talleres dinamicos que socialicen temas
como: codigos de ética, Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial, Buen
Gobierno, entre otros.

Disefar los fondos de pantalla institucionales y el boletin ‘Linea Naranja’ para
el desarrollo de campafias de comunicacion interna.

Estrategia 5: Para mejorar las interacciones comunicativas de los
funcionarios y con los diferentes publicos de la Alcaldia, el grupo de comunicaciones
acompafiard el proceso comunicacional de cada secretaria 0 entes
descentralizados de la Administracion.

Orientaciones operativas:

Recolectar informacion de las dependencias de la Administracion Municipal
y de los eventos externos para la elaboracién de boletines y comunicados que se
emitiran a los diferentes publicos tanto internos como externos.

Realizar el registro fotografico de las actividades y eventos institucionales

internos que se lleven a cabo, segun la secretaria y ente descentralizado.



Difusion de informacion a nivel interno (correo institucional, carteleras, cartas
de oficio, circulares y medios internos que se implementen).

Asesorar a las secretarias en el disefio y la difusion de la imagen corporativa,
boletines internos de acuerdo al Plan de Desarrollo, asi como en las actividades de
divulgacion.

Disefiar las campafias institucionales internas que generen bienestar laboral.

Mantener actualizadas las carteleras institucionales de la planta fisica y las
dependencias descentralizadas. Se debe definir el tema y las secciones
informativas, debe incluir el disefio del cabezote, los rotulos de seccion, el banner
con los datos de contacto y redes sociales de la Administracion Municipal.

Con base en los recursos disponibles y el apoyo de la Oficina de
Comunicaciones y del area de Talento Humano, se realizaran talleres sobre el
desarrollo de competencias comunicativas estratégicas, buscando mejorar la
capacidad de escucha, argumentacién y deliberacién de los funcionarios.

La Alcaldia actualizara de forma anual a los funcionarios en el uso y manejo
de herramientas de informacion, enmarcado en la Estrategia de Gobierno en Linea,
con el fin de familiarizarlos con sus ventajas y el aporte que hacen al desarrollo de

la gestidn institucional.

Estrategia 6: La comunicacion interna de caracter organizacional debe
proponerse mecanismos y procedimientos que garanticen un adecuado lineamiento
de los empleados con respecto al Plan de Desarrollo Institucional. Para ello se

realizaran procesos de induccion y reinduccion a todos los empleados y contratistas



de la Alcaldia con el fin de darles a conocer el Plan de Desarrollo, resultados,
avances y desarrollo de la gestion.

Todo funcionario que se vincule a la Alcaldia recibir4d una induccién, que
incluird los temas de caracter laboral, disciplinario y legal, abordara el estudio del
Plan de Desarrollo, misién, vision y valores adoptados por la entidad.

Orientaciones operativas

Actualizar y mejorar el manual de induccién de La Alcaldia de La Estrella, el
cual incluya estrategias dinamicas que se apoyen en el uso de las nuevas
tecnologias.

Crear un video institucional que apoye el proceso de comunicacion interna 'y
a la vez facilite la presentacion de la organizacion.

Seré responsabilidad del &rea de Talento Humano liderar el proceso de
induccidn, disefiar e implementar los contenidos relativos a la informacion de
caracter laboral y disciplinario que se le indique al empleado, asi como los
contenidos del manual de funciones y/o actividades de su propio cargo.

En todo proceso de induccién se programard la participacion de uno o varios
directivos de diferentes areas para ser los encargados de socializar las politicas de
la entidad, sensibilizar y motivar a los servidores publicos.

Estrategia 7: Los empleados vinculados a la Alcaldia recibirdn anualmente
un proceso de reinduccion estratégica, con el proposito de lograr su adecuada

alineacion con los resultados, avances, reenfoques y desarrollo de la gestion.



Orientaciones operativas

Las sesiones del proceso de reinduccion seran conducidas siempre por un
directivo que tenga bajo su responsabilidad el tema del &rea de Talento Humano,
para incentivar la promocion de la libre discusion y el analisis de los empleados
acerca de los resultados de la gestion.

Comunicacioén externa

La perspectiva de la administracion publica como un servicio se hace visible
a través de la ejecucion de los procesos comunicacionales que permite prestar una
atencién integral, respetuosa y equitativa al ciudadano, la cual garantiza que la
comunicacion externa y la rendicién de cuentas sean los ejes fundamentales sobre
los cuales se dé cumplimiento a los principios de integridad y transparencia
administrativa.

La comunicacion con los demés entes de orden local, regional y nacional sera
oportuna, pertinente y en beneficio de los intereses municipales, para lo cual se
estableceran canales y procedimientos que garanticen fluidez y claridad en las
relaciones comunicativas. Por ello se crearan interacciones con los entes del
entorno local, regional y nacional hacia la construccion de un trabajo concertado y
colaborativo.

Politica de identidad y personalidad corporativa

Estrategia 1: Con el proposito de construir la identidad corporativa, todas las

publicaciones, informes y presentaciones de la Alcaldia contendran la imagen y el

slogan de la Entidad.



Orientaciones operativas:

Elaborar un manual de imagen que lleve los lineamientos del manejo
adecuado de la imagen.

La informacion oficial y los documentos publicos generados en la Alcaldia
deberan seguir las pautas de presentacion e identificacion establecidas en las
directrices sobre imagen corporativa.

Producir y socializar las plantillas para presentaciones, disefios gréficos,

audiovisuales, slogan y materiales de apoyo.

Politica de apertura y visibilidad en la comunicacién con la ciudadania

Estrategia 2: La Alcaldia dispondra de mecanismos para escuchar en forma
oportuna y sistemética los requerimientos y necesidades de la ciudadania,
procesarlos y adoptar las medidas pertinentes para satisfacerlos, de acuerdo con
las competencias y posibilidades de la entidad.

Orientaciones operativas:

Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones (PQRDF) de los ciudadanos, de manera oportuna y clara.

La Secretaria General informara sobre las insatisfacciones de los usuarios
con respecto al servicio prestado.

La alta direccion valoraréa los casos, los pondra a consideracion en la solucion
de los inconvenientes presentados por la insatisfaccion de los usuarios con respecto

al servicio prestado.



Estrategia 3: elaborar estrategias que contribuyen al eficaz desarrollo de los
eventos institucionales, culturales, recreativos, académicos, comunitarios y/o
sociales promovidos por la Administracion Municipal.

Orientaciones operativas:

Ejercer labores de corresponsalia y reporteria en los eventos y actividades
de la Administracion Municipal.

Designar un comunicador que acompafie cada evento segun la tematica y
Secretaria encargada.

Recolectar informacion de las dependencias de la Administracion Municipal
y de los eventos externos que realiza, para la elaboracion de boletines y
comunicados que se emitiran a los diferentes publicos, tanto internos como externos

Crear una carpeta con los boletines y la reportaria grafica realizada, la cual
debe tener una previa edicion segun los lineamientos del manual de imagen.

Continda actualizacion de la agenda de eventos institucionales, culturales,
comunitarios, recreativos y de caracter social que se generan o son promovidos por
la entidad en todo el territorio.

Formular estrategias para la recolecciébn de bases de datos internas y
externa.

Manejo e implementacién de tacticas para el envio de informacién
actualizada y pertinente, para lo que se hace necesario contar con una plataforma
de correos masivos.

Realizar convocatorias a través de Illamadas telefonicas a grupos
comunitarios y comunales, sectores alejados del casco urbano y grupos sociales

para que participen en actividades y eventos realizados por la Entidad.



Realizar un resumen de notas importantes, cufias y programacion relevante
con el fin de hacer llamadas telefonicas mensuales a los habitantes del municipio
que residen en sectores alejados y que no tienen facil acceso a las redes sociales.

Realizar el registro fotogréfico de las actividades y eventos institucionales
que se lleven a cabo en los diferentes sectores del municipio.

Revisar el contenido y estilo protocolario para los eventos de rendicién de
cuentas de la administracion municipal.

Revisar constantemente los quince (15) buzones de sugerencias ubicados
en las diferentes Secretarias y entes descentralizados de la Administracion
Municipal, ya que estos suministran informacion relevante sobre cuél es la opinion
de los empleados, usuarios y visitantes.

Desarrollo y activacion de campafias institucionales de caracter externo que
sirvan para promover y convocar en sectores alejados, los cuales no tienen acceso
a la tecnologia.

Crear un archivo fisico y digital de las actividades desarrolladas en el area de

comunicaciones.

Estrategia 4: realizar consejos de redaccion con el objetivo de evaluar los
procesos globales de la organizacion, eventos y actividades comunicacionales.

Orientaciones operativas:

Aplicar en el consejo de redaccion realizado por el area de Comunicaciones,
la socializacion temas técnicos, logisticos y operativos de las diferentes actividades

gue se desarrollan en la Administracion.



Fomentar la critica, la argumentacion y el debate entre los comunicadores,
con el fin de lograr un ambiente mas sano, en el que la participacion y el
mejoramiento continuo sean una constante.

Establecer una linea de accion, que puntualice lo que se pretende llevar a
cabo y plantear tacticas relevantes de la comunicacion estratégica que se esta
implementando actualmente.

Incentivar el ejercicio del periodismo, para lo cual es necesario investigar a

profundidad, con el fin de brindar informacién permanente y actualizada.

Politica de redes sociales y marketing digital

Estrategia 5: manejo y administracion de plataformas de redes sociales y
sitios web de la Administracion Municipal, y con ello la produccion y publicacion de
piezas graficas y audiovisuales.

Orientaciones operativas:

Manejo y administracion de las plataformas de redes sociales y sitios web de
la Administracion Municipal, a través de un ‘Community Manager’.

Creacion de contenidos para redes sociales y sitios web.

Desarrollo de informes cualitativos y cuantitativos acerca del monitoreo de
las plataformas de redes sociales y sitios web de la Administracién Municipal.

Realizar estudios estratégicos que permitan la actualizacion e
implementacion constante de las actividades, publicaciones en redes.

Produccion de piezas interactivas, sonoras y audiovisuales, que sirvan para
la promocion y difusion de programas, eventos y actividades de la Administracion

Municipal al igual que la promocion y posicionamiento de la marca institucional.



Produccion y realizacién de piezas audiovisuales de promocién institucional
0 para estrategias comunicacionales.

Realizacion y produccion de microprogramas, promos, spots y filminutos.

Produccién, y realizacién de fotografias para diferentes campafias, piezas
gréficas y digitales.

Disefiar piezas graficas, virtuales y de audio que requiera la Administracion
Municipal para la divulgacion y promocién de sus planes, programas y proyectos a
la comunidad, como: papeleria membrete, talonarios, logos, simbolos, afiches,
vallas, volantes, pasacalles, boletines virtuales e impresos, banners, cartillas,
plegables, tarjetas, periddicos, separatas, avisos, sefalizaciones, perifoneo y
cufias, cumpliendo con los lineamientos para la preservacion de la imagen
institucional.

Conceptualizacién y desarrollo de estrategias y campafas Above The Line
(ATL), Below The Line (BTL).

Implementar estrategias Search Engine Optimation (SEO), Search Engine
Marketing (SEM), con el propésito de mejorar el posicionamiento del sitio web y
aumentar el nimero de seguidores en las redes sociales.

Politica de Relaciones Publicas
Estrategia 6: conservar un lugar en la agenda de los medios de

comunicacion, tanto a nivel local, regional y nacional.

Orientaciones operativas:



Actualizar y alimentar constantemente la base de datos de los diferentes
medios de comunicacion para la gestion de free press, con el fin de enviar
informacion a contactos vigentes y pertinentes segun el tema que se maneje.

Realizar comunicados de prensa e implementar la clasificacion del
comunicado que se realiza y se envia a los medios de comunicacion de la siguiente
manera:
¢ Informativo - Enunciativo (en situacién de normalidad y proyeccion de futuro)
¢ Nota aclaratoria (en situacion de desinformacion)

e Declaracion personal e institucional (en situaciones de desinformacion).
e Carta abierta (en situaciones de riesgo promocion de ideas y valores).

¢ Manifiesto (en situaciones de crisis).

Redactar el boletin de prensa basados en los principios basicos de redaccion
(titulares, entradilla, texto) manejando siempre el interés del publico, sin excesivos
rodeos y primando el principio de la veracidad en la informacion.

Realizar comunicados de prensa audiovisual: comunicados de prensa de
audio (audio News Release - ANR), comunicados de prensa en formato video (Video
News Release- VNR) con el fin de abarcar las plataformas de medios como radio,
television e internet.

Crear un Dossier de Prensa que sirva como presentacién del Municipio en
los grandes eventos realizados por la Administracidon Municipal, tales como: Mes del
Adulto Mayor, Desfile de Mitos y Leyendas, Fiestas de la Virgen, Festival de Teatro,
Fiestas de El Romeral, entre otros, asi como en las ferias y eventos a los que sea

invitado.



Implementar conferencias de prensa en casos de promocion y difusién de los
grandes eventos y entrega de obras y cumplimiento de los indices y propuestas del
Plan de Desarrollo “La Estrella Seguimos Avanzando 2016-2019” y/ o para la
gestion de crisis de imagen, ya que esta servira como instrumento “ofensivo” o
“defensivo” segun la situacion.

Crear una Sala de Prensa online, la cual facilite la ampliacion de los boletines
de prensa publicados en redes sociales y enviados a través de correos electrénicos,
ademas de una galeria fotografica y audiovisual, que permita a los periodistas y
medios de comunicacién tener una fuente de informacion méas amplia con respecto
a la organizacion.

Compra de pauta en medios locales, regionales y nacionales (radio,
television, prensa, internet y medios alternativos).

Gestion para la realizacion de cufias radiales, menciones y jingles.

Estrategia 7: la comunicacion con la ciudadania se hara bajo los principios
de respeto, integridad y equidad, garantizando la prestacion de un servicio de
excelente calidad a los siderenses.

Orientaciones operativas

Los medios escritos, carteleras, boletines, pagina web, redes sociales, entre
otros, permiten a los ciudadanos acceder al conocimiento del portafolio de servicios,
Plan de Desarrollo, campafias de salud, entre otros, para que asi puedan informarse
permanentemente y accedan con facilidad a los servicios ofrecidos.

El buzon de sugerencias sera utilizado por parte de la comunidad para brindar

informacion acerca del adecuado e inadecuado servicio ofrecido en la Alcaldia.



Las carteleras seran ubicadas en lugares estratégicos de la entidad, en ella
se encontraran comentarios de los usuarios y funcionarios sobre la prestacion del
servicio y atencién con calidad y humanismo.

Generar comunicacion oportuna, pertinente y eficiente en beneficio de los
intereses de la Entidad y la comunidad, posicionandose como una organizacion
gubernamental que construye y defiende lo publico a través de su orientacion hacia
el desarrollo y el bien comun.

Permitir la visibilidad del ejercicio de la funcién publica en el &mbito interno y
externo, especificamente con otras entidades del orden publico y privado, con el
proposito de formar alianzas, convenios y acuerdos que beneficien a la comunidad
y a nuestros grupos de interés.

Politica de transparencia y acceso alainformacion

Estrategia 8: charlas a usuarios y pedagogia en participacion ciudadana, son
los espacios para plasmar las necesidades que en materia de conocimiento y
aplicacion de los deberes, derechos y normas que se refieren a la prestacion de
servicios.

Orientaciones operativas:

Integrar acciones de contacto con el usuario que generen mayor satisfaccion
en la demanda de los servicios.

Promover la pedagogia al usuario por medio de mecanismos de difusion,
comprension y sensibilizacion de deberes y derechos de los ciudadanos, prestando

asi un servicio con calidad, humanismo y respeto.



De acuerdo con las directrices del Alcalde y sus secretarios de despacho
programar la realizacion de charlas pedagdgicas que contribuyan al conocimiento
de los programas que ofrece la Administracion Municipal.

Promover y divulgar los diferentes tramites que tiene estipulados la Entidad
de cara al ciudadano.

Estrategia 9: Se informard a todos los oferentes, de manera amplia y
suficiente, las razones técnicas, econdémicas y legales que conduzcan a la toma de
decisiones en los procesos de contratacion.

Orientaciones operativas:

Publicar las convocatorias contractuales en el sistema electrénico de
contratacion publica SECOP o Colombia compra eficiente.

Publicar en las carteleras informativas informacion sobre apertura y la
consecucién de contratos bajo cualquier modalidad.

En cumplimiento de la normatividad vigente, la celebracion, ejecucion y
liquidacion de contratos ser& responsabilidad del Alcalde o de quien él delegue, y
estaran a la vista de las veedurias y la ciudadania.

Promover la consulta ciudadana sobre los procesos contractuales, expuestos
en diferentes medios electronicos y fisicos.

Estrategia 10: Promocionar e implementar mecanismos que fomenten la
cultura del cumplimiento de la estrategia Gobierno en Linea y transparencia y

acceso a la informacion.

Orientaciones operativas:



Difundir los resultados de la gestion y la utilidad de los sistemas de
informacion como un medio eficaz para fortalecer los conceptos de control social y
gestién administrativa y darlos a conocer a los diferentes publicos.

Divulgacion y promocion de la apertura de datos y uso en el desarrollo de los
servicios y trdmites implementados, para la realizacion de ejercicios de participacion
ciudadana, politicas y normas de seguridad.

Realizar un plegable con el portafolio de servicios, horario y requisitos de
atencion.

Enviar circulares informativas sobre procesos y principales proyectos
institucionales que estdn en ejecucién, proximas actividades a realizarse,
cumplimiento de las metas.

Recopilar la informacion requerida en la Ley 1712 de 2014, en las diferentes
dependencias de la entidad, para ser cargadas en el sitio web institucional.

Verificar y actualizar la informacién que se encuentra publicada en portal
institucional, con las diferentes dependencias responsables de la informacion.

Verificar y levantar en un formato cuales son las solicitudes de informacion
mas recurrentes de cada una de las dependencias de la entidad y convertirlas en
dato abierto, para que sean registrados en el portal de datos abiertos.

Mantener actualizada la informacién de los datos abiertos registrados por la
entidad.

Disefar y estandarizar todo el material comunicacional requerido para los
ejercicios de rendicion de cuentas durante la vigencia de 2016-2019 como: el aviso
de convocatoria publica de la rendicion de cuentas, el comunicado para sensibilizar

a los servidores publicos sobre la rendicion de cuentas, la tarjeta de invitacion al



evento de rendicion de cuentas, el formato para la formulacion de preguntas y
propuestas durante el desarrollo del evento de rendicion de cuentas, la encuesta de
convocatoria requerida en el sitio web y la encuesta para la evaluacion del evento
publico de rendicion de cuentas.

Actualizar de manera permanente las noticias que se publican en el ‘home’
de la pagina web institucional www.laestrella.gov.co como: noticias, boletines,
banners, volantes y videos, todo esto bajo el marco legal de la Estrategia de
Gobierno en Linea.

Elaborar actividades para la socializacién de la estrategia de Gobierno en
Linea de la Administraciébn Municipal.

Apoyar la implementacion de los cuatro ejes de la estrategia de Gobierno en
Linea, TIC para el Gobierno Abierto, TIC para servicios, TIC para la gestion,
Seguridad y privacidad de la informacién.

Estrategia 11: La Alcaldia implementara a través del programa “Alcaldia en
Mi Barrio” un consejo comunitario y otros espacios que serviran como rendicion de
cuentas a la sociedad, la cual posibilitara la informacion oportuna de los resultados

mas importantes de la gestion administrativa de la Entidad.

Orientaciones operativas:

Convocar a las comunidades barriales mediante medios publicitarios como
cuias, volantes, pasacalles, afiches, etc.

Realizar eventos barriales en los cuales se congregue el mayor nimero de
siderenses para prestarles algunos de los servicios ofrecidos en la Administracion

Municipal en cada uno de los barrios.



Disponer de la organizacion logistica para la correcta disposicion e
instalacién de los equipos y enseres necesarios para que el Alcalde, los Secretarios
de Despacho, contratistas y entes descentralizados de la Administracion Municipal
puedan llevar a cabo la atencion oportuna a la comunidad.

Realizacion de una jornada cultural y artistica en cada barrio y/o vereda con
la presentacion de grupos artisticos, puestas en escena, periddicos murales, talleres
artisticos, entre otros, para lo cual se debera disponer de un presentador para cada
evento en los barrios y/o veredas.

Disposicion de puestos de informacion para todas las Secretarias de
Despacho de la Alcaldia y Entes Descentralizados en cada barrio y/o vereda en la
gue se lleve a cabo un evento.

Realizar una avanzada en el sector donde se desarrollara el programa, con
el fin de recolectar informacién acerca de las necesidades diligenciando un formato.
Actualizar y entregar al Sistema de Control de asistencia en el formato

De Calidad o de avanzada para la Rendicion de Cuentas, con el fin de que
sea aprobado e implementado.

Realizar encuestas de impacto a la comunidad (Alcaldias en mi Barrio),
donde se recolecta informacién sobre las necesidades y programas especificos de
la ciudadania.

La Secretaria General asesorara al Alcalde sobre la oportunidad y pertinencia
de hacer una rendicion de cuentas que debe efectuarse.

Politica de calidad
Estrategia 12: Cumplir con los procedimientos y politicas establecidas en el

Sistema de Gestion de la Calidad (proceso comunicaciones. Procedimientos: Para



la elaboracién de piezas graficas, para las comunicaciones internas, para las
comunicaciones externas).

Orientaciones operativas:

Realizar las acciones pertinentes para cumplir con los indicadores requeridos
por el Sistema de Gestion de la Calidad.

Estrategia 13: Elaborar y socializar las estrategias comunicacionales para el
cumplimiento de Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

Orientaciones operativas:

Acompanfar los procedimientos de atencion al ciudadano, contribuyendo en
la resolucién de los diferentes requerimientos, inquietudes, quejas y reclamos que
estos efectlen, durante la realizacion de los diferentes eventos que se promuevan
por la entidad en los diferentes sectores del territorio siderenses (a través de
encuestas donde se evaltuan el impacto a la comunidad).

Contribuir en la resoluciéon y registro de los diferentes requerimientos,
inquietudes, quejas y reclamos que estos efectlen, bien sea personalmente, por via
telefénica o electrénica.

Realizar todas las encuestas telefonicas de satisfacciéon del servicio al
ciudadano.

Realizar informes de Gestion de Austeridad y Seguimiento a los Indicadores,
con el fin de presentar datos especificos de los indices de cumplimiento de la oficina

de comunicaciones.



