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1. OBJETIVO

Definir parametros de comunicacion e informacién para el desarrollo de las funciones
misionales de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali, a través de la
alineacion del discurso interno para la construccién de imagen, identidad corporativa y
transparencia, ante publicos internos y externos.

2. ALCANCE

El Plan de Comunicacion Organizacional e Informativa- PCOI, aplica para todos los
procesos de la entidad desde la identificacion y andlisis de las necesidades
comunicacionales de las partes interesadas y los intereses de la Entidad frente a sus
publicos, incluyendo la planeacion e implementacion de estrategias de comunicacion
hasta su divulgacion.

3. DEFINICIONES

BRIEF DE COMUNICACION. Es un documento escrito que contiene toda la informacion
necesaria para encarar el desarrollo de una campana publicitaria. Es punto de partida e
instrumento de control tanto durante el proceso de realizacion de la campafia como ante
la campana terminada.

CANAL. Es el medio a través del cual viaja el mensaje. En una organizacion y en
cualquier situacion es muy importante seleccionar el medio mas adecuado para transmitir
la informacion y esto dependera del tipo de informacion, de quienes deberan recibirlo, las
condiciones que se requieren para el mejor entendimiento del mismo.

CIUDADANO. Persona sin distingo de edad, raza, sexo, religion que ejerce sus deberes
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y derechos en un contexto social definido y que puede de manera individual o en
cooperacion con otros crear, transformar o mantener el orden.

CODIGO. Se refiere a la forma como se codificara el pensamiento, incluyendo la
habilidad, la actitud, los conocimientos y el sistema sociocultural.

COMUNICACION ASCENDENTE. Es cuando los trabajadores de una organizacion se
comunican con los directivos o superiores, dandoles a conocer el panorama general que
sucede al interior de la organizacion, especialmente lo que acontece en los sitios de
trabajo; ésta informacion suele ser detallada y especifica.

COMUNICACION DESCENDENTE. Esta clase de comunicacion es utilizada para emitir
mensajes desde la parte directiva hacia los empleados, tiene como objetivo indicar
instrucciones claras y especificas del trabajo que se debe realizar.

COMUNICACION HORIZONTAL. Se desarrolla entre personas del mismo nivel
jerarquico. La mayoria de estos mensajes tienen como objetivo la integracion y la
coordinacion del personal de un mismo nivel.

COMUNICACION INFORMATIVA. Garantiza la difusién de informacién de la entidad
publica sobre su funcionamiento, gestion y resultados de forma amplia y transparente
hacia los diferentes publicos de interés. Debe garantizar que efectivamente las practicas
de interaccion con las partes interesadas y la ciudadania estén enfocadas a la
construccion de lo publico y a la generaciéon de confianza.

COMUNICACION MULTICANAL. Divulgacién del mensaje a través de diferentes
canales: electrénicos, digitales, mensajes de texto, impresos, fax, telefénico, radial, etc.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL. Orienta la difusién de politicas e informacion
generada al interior de la entidad para clara identificacion de objetivos, estrategias,
planes, programas, proyectos y la gestion de operaciones hacia los cuales se enfoca el
accionar de la entidad. Debe convocar a los servidores publicos en torno a una imagen
corporativa que comprenda una gestion ética, eficiente y eficaz que proyecte su
compromiso con la rectitud y la transparencia, como gestores y ejecutores de lo publico,
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contribuyendo al fortaleciendo del clima laboral.

GOBIERNO DIGITAL. Uso de las tecnologias de la informacién, la comunicacion y el
conocimiento en los procesos internos de gobierno, asi como en la entrega de los
productos y servicios del Estado tanto a los ciudadanos como a la industria a través del
uso de estas herramientas.

INFORMACION. Es un conjunto organizado de datos procesados que constituyen un
mensaje sobre determinado tema. Puede existir en diferentes formas: impresa o escrita
en papel, almacenada electronicamente, transmitida por correo o utilizando medios
electronicos, presentada en imagenes, o expuesta en una conversacion. Cualquiera sea
la forma que adquiera o los medios a través de los cuales se distribuye o almacena,
siempre debe ser protegida en forma adecuada.

MCPOI. Modelo de Comunicacion Publica, Organizacional e Informativa desarrollado por
Juan Camilo Jaramillo.

MENSAJE. Es el producto real del emisor. Es toda la informacion que se transmite y se
recibe.

PARTE INTERESADA. Organizacién, persona o grupo que tenga un interés en el
desempeno de una entidad. Ejemplo: Ciudadanos, servidores publicos y/o particulares
que ejercen funciones publicas de una entidad, proveedores, sindicatos, entidades de
control, veedurias ciudadanas o la sociedad en general.

PCOI. Plan de Comunicacién Organizacional e Informativa.

PUBLICIDAD. Son mensajes emitidos a través de distintos medios masivos de
comunicacion que tienen como objetivo incrementar la demanda de productos o servicios
de la organizacion.

RECEPTOR. Es el destinatario de un mensaje.

RELACIONES PUBLICAS. Actividades y programas de comunicaciéon corporativa
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proyectadas para sostener las buenas relaciones con los diferentes publicos con que se
relaciona la entidad.

RETROALIMENTACION. Son los elementos que nos permiten conocer si hubo éxito o
no en el proceso y que permite acciones de mejora.

USUARIO. Es la persona que solicita los servicios que presta la entidad de conformidad
con sus competencias.

USUARIOS EXTERNOS. Se refiere a los usuarios de la prestacion del servicio o usuarios
receptores del producto de la entidad. Pueden ser ciudadanos, entidades comunitarias,
otras entidades del Estado o entidades privadas.

USUARIOS INTERNOS. Todas aquellas personas naturales que tienen algun tipo de
vinculacién contractual con la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali.

4. CONTENIDO Y DESARROLLO

Una de las necesidades mas sentidas en las entidades territoriales es la ausencia de
politicas de comunicacion enfocadas a los publicos con los cuales interactuan y a los
cuales se deben, olvidando la dimension estratégica de ésta.

La entidad debe estar en condiciones de proyectar hacia los Servidores Publicos, una
cultura organizacional fundada en los principios de la funcién publica y encaminada a
movilizar internamente a los Servidores Publicos en sintonia con los objetivos
estratégicos propios y con el cumplimiento de los fines esenciales del Estado, para lo cual
debe existir una interaccidon permanente entre los Procesos de Talento Humano y el
Proceso de Comunicacién Publica.

La comunicacion ante los publicos externos debe generar participacion, proyeccion de
una imagen transparente del ejercicio administrativo oficial y retroalimentaciéon para
verificar procesos que ayuden a mejorar la actuacion del ente territorial. La entidad debe
divulgar su gestion administrativa o de gobierno y proyectar una buena imagen.
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La interaccion comunicativa (interna o externa) es inherente al suministro de informacion
oportuna y necesaria para facilitar el desarrollo de procesos y actividades; para garantizar
la circulacion suficiente y transparente de la informacién hacia las diferentes partes
interesadas; para promover la participacién ciudadana, la rendicién de cuentas y el control
social como mecanismos que reorientan el quehacer institucional.

El Modelo Estandar de Control Interno -MECI, describe la necesaria construccion de un
instrumento metodoldgico o Plan de Comunicacion que permita cumplir con el desarrollo
de algunos componentes del Eje Transversal “Informacion y Comunicacion”.

En este sentido, este Plan busca definir los objetivos comunicativos de la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali, buscando desarrollar un trabajo encaminado
a garantizar la adecuada circulacion de la informacién de la entidad como punto de partida
para generar pertenencia y facilitar la participacion ciudadana.

5. PLAN DE COMUNICACION

Para que la gestion de la comunicacién publica se materialice en la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali, es necesario implementar un Plan de
Comunicacion con acciones de mejoramiento de los ejes tematicos que requieren
intervencion, de acuerdo con el diagnostico del estado de la comunicacion realizado en
la entidad.

A partir de esos insumos se construye la Matriz Estratégica de Comunicacién, que define
las ideas reguladoras y dan sentido a la comunicacion; a los ejes tematicos a intervenir y
a los objetivos definidos en cada uno de ellos.

5.1 ROLES Y RESPONSABILIDADES

a. Responsabilidad de la Alta Direccion. Compuesta por el Nivel Directivo, debe
asegurar que se cumplan las directrices que en materia de comunicacion publica son
aplicables a la entidad y verificar que se lleven a cabo los procesos y procedimientos
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que la rigen.
. El Alcalde. Es la maxima autoridad del proceso de comunicacion publica.

. Secretarios de despacho, Directores de Departamentos Administrativos y/o Gerentes
y Asesores. Deberan velar para que el personal a su cargo cumpla con los
parametros de comunicacion y ademas designaran un enlace o contacto, con el
animo de que éste informe a la Secretaria de Gobierno - Proceso Comunicacion
Publica sobre programacion de eventos, investigaciones, capacitaciones, asesorias,
asistencias técnicas y demas informacion que deba ser publicitada en los medios,
para que ésta se encuentre al servicio de los usuarios internos y externos.

. El Jefe de la Oficina de Comunicaciones, es el lider del proceso de Comunicacién
Publica en la Administracion Central Municipal de Santiago de Cali y se encarga de
velar por el cumplimiento del presente Plan.

. Los Servidores Publicos y Prestadores de Servicios que apoyan la gestion publica en
la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, seran responsables de
la informacién que se brinde a los usuarios y de la aplicacién de los parametros
definidos en el presente Plan.

6. POLITICA GENERAL DE COMUNICACIONES

La Comunicacion en la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali tendra
un caracter estratégico y estara orientada a garantizar la difusion oportuna y eficaz de la
informacion institucional y de las gestiones de Gobierno ,a través de una estrategia de
comunicacion amplia, clara y transparente, orientada a la participacion y el control social,
que contribuya a la generacion de una imagen que promueva el compromiso, la
transparencia y la confianza en la Administracion Central del Municipio de Santiago de
Cali.
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7. POLITICAS ESPECIFICAS DE DIRECCION

7.1 CARACTER DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

Es entendida como un campo de la cultura organizacional y una estrategia interna que
contribuye a la proyeccion de la gestidon y al logro de los objetivos institucionales. Estara
orientada a mejorar la efectividad de las relaciones laborales e interpersonales y el clima
laboral.

7.1.1 Politica Operativa. La comunicacioén organizacional propiciara la disposicion al
cambio, al conocimiento de la municipalidad; a apoyar el logro de los objetivos misionales,
el desarrollo del sentido de pertenencia, la promocion del trabajo en equipo y ayudara al
desarrollo de actitudes humanas y laborales necesarias para fortalecer la cultura
organizacional.

7.1.1.1 Orientaciones Operativas.

1. El Comité de Comunicacion Organizacional disefara un Plan Tematico direccionado
hacia una cultura de apertura al cambio, al sentido de pertenencia y al trabajo en equipo.
Asi como a posicionar entre los Servidores Publicos y Prestadores de Servicios de la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, todo lo relacionado al Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

2. La Comunicacion Organizacional contara con el apoyo del nivel directivo de la
entidad, quien de manera clara, precisa, oportuna y expresada en términos de
cordialidad y respeto, divulgara entre el personal a su cargo, la informacion que se
produzca al interior de su Organismo.

7.1.2 Politica Operativa. La comunicacion debe contribuir a crear condiciones para la
participacion responsable de los Servidores Publicos en el desarrollo de la gestion y en
la ejecucion de las acciones tendientes al logro de los objetivos estratégicos.
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7.1.2.1 Lineamientos de Politica. Las decisiones tomadas por el nivel directivo seran
comunicadas oportunamente a los Servidores Publicos y/o Prestadores de Servicios, a
través de los medios que permitan su adecuada difusion y retroalimentacion.

7.1.2.2 Orientaciones Operativas

1. La Secretaria de Gobierno - Oficina de Comunicaciones - Proceso Comunicacion
Publica sera apoyo fundamental para la divulgacion de la Politica de Calidad la entidad;
los objetivos de calidad; su contribucion a la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad-
SGC, los beneficios de una mejora del desempefo y las implicaciones del
incumplimiento de los requisitos del SGC.

2. La apropiacion de los conceptos mencionados anteriormente por parte de los
servidores publicos sera responsabilidad del Departamento Administrativo de Desarrollo
e Innovacion Institucional.

3. El Departamento Administrativo de Control Interno, con el apoyo del proceso
Comunicacion Publica, compartira la informacion requerida para apoyar el
funcionamiento del Sistema de Control Interno, facilitando que todas las personas
entiendan y lleven a cabo sus responsabilidades de control interno

4. El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional, con el apoyo
del proceso Comunicacion Publica, divulgara el Codigo de Integridad entre los servidores
publicos permitiendo la retroalimentacion.

7.1.3 Politica Operativa. La comunicaciéon organizacional gozara de un espacio
institucional de planeacién propio. Se trata del Comité de Comunicaciéon Organizacional
que sera liderado y coordinado por el Jefe de la Oficina de Comunicaciones y del cual
haran parte: el Director del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional; el Secretario de Gobierno y el Director del Departamento Administrativo de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

7.1.3.1 Lineamientos de Politica. El desarrollo del PCOI debera estar ajustado a los
actos administrativos que lo soporten y a la apropiacion de recursos. La implementacion
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del Plan estara liderado por la Secretaria de Gobierno - Proceso Comunicacion Publica.

7.1.4 Politica Operativa. La gestion comunicacional en la Administracion Central del
Municipio de Santiago de Cali, estara enfocada hacia la construccion de identidad
corporativa y hacia la proyeccion de su imagen institucional con el propdsito de lograr
confianza y credibilidad.

7.1.41 Lineamientos de Politica. Con el propdsito de proyectar una imagen
institucional que contribuya a la construccion de identidad corporativa, se aplicara el
Instructivo para la Documentacién de los Sistemas de Gestidon y Control Integrados y el
Manual de Identidad Visual Corporativa en todas las actuaciones de la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali.

7.1.4.2 Orientaciones Operativas.

1. El Manual de Identidad Visual Corporativa se adaptara a los cambios de la
organizacion, dando siempre prioridad al logo de la Alcaldia de Cali (escudo).

2. Todas las comunicaciones oficiales deberan seguir las pautas de presentacion e
identificacion corporativa contenidas en el Manual de Identidad Visual Corporativa y en
el instructivo para la organizacion de los archivos de gestidon de la Administracion Central
del Municipio de Santiago de Cali.

3. La Secretaria de Gobierno - Proceso Comunicacion Publica divulgara el Manual de
Identidad Visual. Sera responsabilidad de los organismos solicitar las orientaciones
necesarias para su correcta aplicacion.

4. Todo Organismo o ente externo que solicite un diseno de cualquier pieza
comunicativa o producto audiovisual, que involucre la imagen de la Administracion
Central Municipal de Santiago de Cali, debera diligenciar el Brief de Comunicacion, el
cual permitira tener un control en los disefios que se producen.

7.1.5 Politica Operativa. Para reducir el rumor, la incertidumbre y la mala interpretacién
que resultan de la informaciéon proveniente de medios informales, la Administraciéon
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Central del Municipio de Santiago de Cali procurara la circulacién formal de la informacién
al interior de la entidad.

7.1.5.1 Lineamientos de Politica. Todos los Servidores Publicos 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 Organismo o en
las demas areas de la entidad, teniendo en cuenta los niveles de confidencialidad.

7.1.5.2 Orientaciones Operativas.

1. Los responsables de cada proceso deben transmitir, a través de los conductos
regulares, las consultas, opiniones, sugerencias y propuestas de su equipo de trabajo
respecto a la informacién ofrecida.

2. Corresponde a la Secretaria de Gobierno- Proceso Comunicaciéon Publica, hacer
difusion a la informacion que se origine en los espacios administrativos. Para lo anterior
utilizara los medios de comunicacién interna (carteleras, pantallas, correo institucional,
chat institucional e intranet).

7.1.6 Lineamientos de Politica. Con el propdsito de organizar la informacion que
generan y reciben los Servidores Publicos y/o Prestadores de Servicios, la Oficina de
Comunicaciones definira un Protocolo de Medios de Comunicacion Interna

7.1.6.2 Orientaciones Operativas.

1. Es responsabilidad de la Oficina de Comunicaciones divulgar el Protocolo de Manejo
de los Medios de Comunicacion Interna, el cual establecera los lineamientos del uso
adecuado de: carteleras, pantallas, correo institucional, chat institucional e intranet.

2. Todos los Servidores Publicos y/o Prestadores de Servicios, sin excepcion, deberan
cumplir a cabalidad cada parametro contenido en el Protocolo y a su vez, utilizaran de
forma obligatoria cada medio de comunicacion interna que esté a su servicio ya sea para
generar o recibir informacién de la Administraciéon Central Municipal de Santiago de Cali.
7.2 LAINFORMACION ES UN BIEN COLECTIVO.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacién
por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
Pagina 12 de 24



SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL MEDE OO N0l
INTEGRADOS :
: (SISTEDA, SGC y MECI) VERSION 4
ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI PLAN DE COMUNICACION FECHA
DIRECCIONAWIENTO ORGANIZACIONAL E SVicENGA | omeEe
COMUNICACION PUBLICA INFORMATIVA

La informacién del Estado debe ser entendida como un bien publico, al igual que los
tramites y servicios que toda entidad debe proveer a la comunidad. Por lo tanto, es un
derecho de los ciudadanos y es un deber del Estado orientar su accion a las necesidades
de la ciudadania y ofrecer la informacion, tramites y servicios de manera eficiente,
transparente y participativa para su mejor prestacion.

Siendo la informacion un bien colectivo indispensable para el conocimiento de los
procesos internos y la realizacion del trabajo, se fomentara su produccion y circulaciéon
fluida en todos los niveles, mediante la implementacion de sistemas de informacion y de
procesos que garanticen su adecuado flujo en todas las direcciones.

7.2.1 Politica Operativa. La informacion en la Administracién Central del Municipio de
Santiago de Cali es un bien colectivo indispensable para la realizacién del trabajo y por
tanto, debera fluir dinamicamente para propiciar la toma acertada de decisiones en todos
los niveles y para garantizar el derecho de todo ciudadano a la informacion.

7.21.1 Lineamientos de Politica. En la Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali las decisiones del nivel directivo deberan ser difundidas, teniendo en
cuenta los niveles de confidencialidad.

7.2.1.2 Orientaciones Operativas. La difusion de decisiones a los diferentes publicos
destinatarios, se hara teniendo en cuenta consideraciones de lenguaje, oportunidad y
medio utilizado, para garantizar que el mensaje sufra el menor nivel de distorsion posible,
de la siguiente manera:

1. Para la Alta Direccion, el escenario para la difusion de decisiones sera la reuniéon de
Gabinete Municipal, en un lenguaje técnico, en el cual esas decisiones fueron
originalmente expresadas.

2. Para el Nivel Profesional, se mantendra el lenguaje técnico original de la decisién y
podra utilizarse preferiblemente los comités técnicos o el correo institucional, chat
institucional, carteleras, pantallas o la intranet, respetando el criterio que su difusion
sea, por lo menos, simultanea a la conocida por el nivel directivo. Si la comunicacion

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacién
por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
Pagina 13 de 24



SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL MEDE OO N0l
INTEGRADOS :
: (SISTEDA, SGC y MECI) VERSION 4
ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI PLAN DE COMUNICACION FECHA
DIRECCIONAWIENTO ORGANIZACIONAL E SVicENGA | omeEe
COMUNICACION PUBLICA INFORMATIVA

requiere ser enviada de manera formal, se debera utilizar la plataforma Orfeo para
radicar la comunicacion a las areas pertinentes.

3. Para el Nivel Operativo, los mensajes se difundiran en lenguaje sencillo, ya sea por
intermedio del responsable del proceso o por los voceros autorizados por la entidad. La
difusion debe ser masiva y simultanea en toda la organizacion.

4. Para la Ciudadania, un lenguaje sencillo y acorde a las caracteristicas del medio de
comunicacién por el cual se va a transmitir.

7.3 APERTURAY VISIBILIDAD DE LA COMUNICACION CON LOS USUARIOS.

La comunicacidn con los usuarios o ciudadania se hara en el marco del entendimiento
de la administracion publica como un servicio y en el ejercicio de los principios de derecho
al acceso a la informacion, respeto y transparencia que deben tener los actos
administrativos de la funcién publica mediante la adopciéon de un plan de medios,
acciones comunicativas, recursos informaticos, rendicion de cuentas, respuestas
periddicas y oportunas.

La comunicaciéon con los ciudadanos se hara en términos de respeto, calidez y
oportunidad, dentro del entendimiento, razén de ser de la Administracion Central del
Municipio de Santiago de Cali, la cual debe prestar un servicio de calidad.

7.3.1 Politica Operativa. La Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali
informara peridédica y sistematicamente a sus usuarios y/o ciudadania sobre las
actuaciones y resultados de su gestidon, permitiendo a las colectividades el control social
y ciudadano, a través de procesos de rendicion de cuentas, la promocion de la cultura de
la legalidad y la imagen de una administracién transparente y eficiente.

7.3.1.1 Lineamientos de Politica. Con el objetivo de informar y rendir cuentas a los
usuarios o ciudadania, la entidad disefnara una estrategia de rendicion de cuentas que
comprometera acciones de los diferentes organismos y en la cual se garantizara la
participacion de la comunidad.

7.3.1.2 Orientaciones Operativas.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacién
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1. El portal municipal y las redes sociales seran canales de informacién permanentes
para la divulgacion periodica de las ejecutorias de la Administraciéon Central del Municipio
de Santiago de Cali.

2. La Administracion Municipal debe asegurar el suministro y acceso de informacion de
forma previa a los ciudadanos y grupos de valor convocados, con relacién a los temas
a tratar en los ejercicios de rendicion de cuentas definidos.

7.3.2 Politica Operativa. La estrategia de rendiciéon de cuentas de la Alcaldia de Cali
debe ser amplia y permanente y debe desarrollar los tres elementos definidos en el
Conpes 3654 de 2010: informacion, dialogo e incentivos.

7.3.2.1 Lineamientos de Politica. El proceso de Comunicacién Publica debe apoyar
los diferentes ejercicios de Rendicién de Cuentas de la entidad en los temas de estrategia
de comunicacion, convocatorias a medios de comunicacién y piezas comunicativas.

7.3.2.2 Orientaciones Operativas.

1. Los lineamientos de los procesos de Rendicion de Cuentas seran impartidos por el
Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional.

2. En todo caso, dichos lineamientos deben acogerse al Manual Unico de Rendicién de
Cuentas 2014 y a las directrices impartidas por el nivel nacional a través del
Departamento Nacional de Planeacion y el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

3. La informacion que divulga la entidad en su proceso de rendicion de cuentas
debera ser clara, oportuna, relevante, confiable y de facil acceso para toda la ciudadania

4. La estrategia de rendicion de cuentas de la entidad debe ser socializada con los
ciudadanos y grupos de interés identificados por la Administraciéon Municipal o por cada
Organismo.
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5. Cada organismo debe definir los canales y mecanismos virtuales que

implementara para adelantar las acciones de dialogo definidas en el marco de la
estrategia de rendicion de cuentas.

6. Sera responsabilidad del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional el informe de rendicion de cuentas de la entidad que contiene los resultados
de la estrategia adelantada por la misma.

7.3.3 Politica Operativa. Como mecanismo de informacion a la comunidad, la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, fortalecera el Boletin Oficial
como un espacio para la consulta para el ejercicio del control ciudadano.

7.3.3.1 Lineamientos de Politica. En el Boletin Oficial se publicaran diariamente los
actos administrativos de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali.

7.3.3.2 Orientaciones Operativas. La Secretaria de Gobierno - Proceso Comunicacién
Publica tendra la responsabilidad de publicar en el portal Municipal el contenido del
Boletin Oficial, al terminar el dia habil.

7.3.4 Politica Operativa. La informacién que genera la Administracion Central del
Municipio de Santiago de Cali debera ser conocida por los grupos de interés a fin de
facilitarles el control social y la participacion ciudadana.

7.3.4.1 Lineamientos de Politica. La Administracion Central del Municipio de Santiago
de Cali establecera canales de informacion al ciudadano que seran alimentados de
manera constante por la entidad.

7.3.4.2 Orientaciones Operativas.

1. La entidad, a través de la Secretaria de Desarrollo Territorial y Participacion
Ciudadana y la Oficina de Comunicaciones, debe divulgar el plan de participacién por
distintos canales invitando a la ciudadania o grupos de valor para que opinen acerca del
mismo.
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2. Ademas, deben divulgar el plan de participacion ajustado con las observaciones
recibidas por distintos canales, informando a la ciudadania o grupos de valor los cambios
incorporados con la estrategia que se haya definido previamente.

3. La Secretaria de Desarrollo Territorial y Participacion Ciudadana debe publicar los
resultados consolidados de las actividades de participacion, los cuales deberan ser
visibilizados de forma masiva y mediante el mecanismo que empledé para convocar a los
grupos de valor que participaron.

4. La entidad, a través de la Secretaria de Desarrollo Territorial y Participaciéon
Ciudadana y la Oficina de Comunicaciones, dara a conocer la informacion relativa a sus
productos y servicios.

7.4 COMUNICACION CON LOS CONTRATISTAS Y/O PROVEEDORES.

La comunicacion con los contratistas y/o proveedores estara enmarcada en los principios
de igualdad, imparcialidad, publicidad y transparencia, mediante el desarrollo de una
estrategia comunicativa eficaz y la difusion suficiente y oportuna de las necesidades de
la Entidad, adoptando entre otros, parametros de legalidad, conveniencia y economia.

7.4.1 Politica Operativa. El Departamento Administrativo de Contratacién Publica sera
el encargado de difundir informacion, especificando cual es aplicable para el Prestador
de Servicio y/o Proveedor, dejando en claro hasta dénde puede llegar su participacion.

7.4.1.1 Lineamientos de Politica. Toda informacién que se transmita en los medios de
comunicacion interna debera especificar si es para el Servidor Publico y/o Prestador de
Servicios.

7.4.1.2 Lineamientos de Politica. La informacién que va dirigida a los proveedores
externos de la entidad debe ser difundida por el Departamento Administrativo de
Contratacion Publica con apoyo del proceso Comunicacion Publica.

7.4.1.3 Orientaciones Operativas. Esta informacion debe contener los requisitos de la
entidad para:
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a) Los procesos, productos y servicios a proporcionar;
b) La aprobacién de:
1) Productos y servicios;
2) Métodos, procesos y equipos;
3) La liberacién de productos y servicios;
c) La competencia, incluyendo cualquier calificacion requerida de las personas;
d) Las interacciones del proveedor externo con la organizacion;
e) El control y el seguimiento del desempefo del proveedor externo a aplicar por parte
de la organizacion;
f) Las actividades de verificacién o validacion que la organizacion, o su cliente, pretende
llevar a cabo en las instalaciones del proveedor externo.

7.5 GESTION COMUNICATIVA DE CRISIS Y VOCERIAS INSTITUCIONALES.

La Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, tendra voceros
institucionales en los temas estratégicos de su gestion, sobre los cuales deba expresarse
ante los medios de comunicacion y en los diferentes auditorios y escenarios aplicando un
reglamento de voceros y manejo comunicativo de crisis.

7.5.1 Politica Operativa. La Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali,
establecera un Manual de Gestion Comunicativa de Crisis y de Vocerias Institucionales,
que deben aplicar todos los Servidores Publicos.

7.5.1.1 Lineamientos de Politica. Ante los medios de comunicacién se socializaran
los voceros para cada tema de la Administracion Central del Municipio de Santiago de
Cali y ninguno de ellos podra referirse a un tema distinto del cual se designé como vocero
oficial.

7.5.1.2 Orientaciones Operativas.
1. Los Voceros Institucionales deberan permanecer informados sobre las ultimas
decisiones tomadas frente al tema que les compete.

2. La Secretaria de Gobierno- Proceso Comunicacion Publica realizara seguimiento a
la labor de los Voceros Institucionales con el fin de emprender acciones de

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacién
por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
Pagina 18 de 24



SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL MEDE OO N0l
INTEGRADOS :
: (SISTEDA, SGC y MECI) VERSION 4
ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI PLAN DE COMUNICACION FECHA
DIRECCIONAWIENTO ORGANIZACIONAL E SVicENGA | omeEe
COMUNICACION PUBLICA INFORMATIVA

mejoramiento continuo.
7.6 RELACIONES CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION.

La relacién de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali con los medios
de comunicacion y/o sus representantes tendra caracter institucional y estara basada en
los principios de veracidad, imparcialidad, libertad y publicidad, para lo cual se respetara,
en todas sus actuaciones, la libertad de prensa, la autonomia de los medios y exigira de
éstos apego a la verdad e imparcialidad.

7.6.1 Politica Operativa. La Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali,
establecera con los medios de comunicacion una relacion de caracter institucional que
no sera afectada por sesgos politicos, intereses comerciales o personales.

7.6.1.1 Lineamientos de Politica. La Administracion Central del Municipio de Santiago
de Cali, suministrara informaciéon permanente a los diferentes medios de comunicacion,
basandose en los principios periodisticos de objetividad, pluralidad, publicidad e
independencia, atemperandose al derecho de la comunidad a estar informada sobre la
gestidon de las Entidades Publicas.

7.6.1.2 Orientaciones Operativas.

1. La Secretaria de Gobierno - Proceso Comunicacién Publica mantendra relaciones
permanentes y eficaces con los representantes de los diversos medios de
comunicacion, ajustandose al procedimiento que para ello se defina institucionalmente.

7.6.2 Politica Operativa. La asignacion de pauta publicitaria de la Administraciéon
Central del Municipio de Santiago de Cali se realizara bajo parametros de eficiencia,
efectividad y eficacia.

7.6.2.1 Lineamientos de Politica. La Administracion Central del Municipio de Santiago
de Cali, a través de la Secretaria de Gobierno asignara la pauta publicitaria.

7.6.2.2 Orientaciones Operativas.
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1. Teniendo como base investigaciones de publicos objetivos, audiencias, estudios de
mercadeo y sintonia, la Secretaria de Gobierno de la Administracion Central del
Municipio de Santiago de Cali, asignara la pauta publicitaria de la Administracion
Municipal.

2. Todas las Asesorias externas en comunicacion, contratadas por la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali, deberan seguir los lineamientos y politicas
de relacion con los medios de comunicacion definidas en este PCOI.

7.6.3 Politica Operativa. La Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali,
dara herramientas informativas necesarias a los periodistas y comunicadores sociales,
en cuanto a la gestion de la entidad para que desarrollen mejor su labor y visibilicen las
acciones del Gobierno Municipal.

7.6.3.1 Lineamientos de Politica. Para los periodistas y comunicadores que
desempenien una labor informativa en la Administracion Central del Municipio de Santiago
de Cali, se programaran charlas formativas peridédicas sobre los aspectos fundamentales
de la Administracion Publica local.

7.6.3.2 Orientaciones Operativas.

1. La Secretaria de Gobierno - Proceso Comunicacion Publica sera responsable de
reunir periodicamente al equipo de comunicadores contratados por la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali para capacitarlos, para definir pautas en los
procesos de comunicacion organizacional e informativa y en el manejo de las diferentes
tematicas comunicacionales.

7.7 MANEJO DE LAS REDES SOCIALES.

Teniendo presente que en la actualidad el mundo digital es la tendencia mas importante
para comunicarnos por su inmediatez. La Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali establecera sus propias redes sociales, Asi como los documentos
necesarios para establecer un orden y seguimiento a estas herramientas de
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comunicacion externa. Las cuales se basaran en el respeto, trabajo en equipo y
responsabilidad con la informacién publicada.

7.7.1 Politica Operativa. La Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali
manejara sus redes sociales a través del Proceso de Comunicacién Publica, quien sera
el unico encargado de evaluar dichas herramientas de comunicacion externa.

7.7.2. Lineamientos de Politica. El proceso de Comunicacién Publica permitira a los
Organismos que componen a la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali,
la creacion y administracion de redes sociales, teniendo presente los parametros
establecidos en la Guia de Manejo de Redes Sociales. Documento base para evaluar si
cumplen o no con los objetivos misionales de la Entidad.

7.7.2.1 Orientaciones Operativas.

En la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali, las cuentas institucionales
en medios o0 redes sociales deben ser aprobadas por el Jefe de la Oficina de
Comunicaciones.

1. En las cuentas institucionales se deben evitar opiniones personales, asumiendo la
responsabilidad de saber a quién se representa y respetando los valores de la
Administracion Municipal de Santiago de Cali.

2. La escucha y la interaccion con el usuario debe ser agil, flexible y siempre
manteniendo el tono institucional.

3. Se debe mantener un ritmo adecuado (distribuciéon ordenada de las publicaciones) y
constante en la publicacién de contenidos para evitar el efecto contrario al deseado.

4. Los perfiles institucionales no deben contener publicidad de entidades y/o eventos
con animo de lucro.

5. Los perfiles institucionales tendran que reconocer la autoria de los contenidos que
comparten y respetar los derechos de autor y las condiciones de las licencias copyleft.
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6. Los colaboradores encargados de la Administracién de estas cuentas tendran que
prestar atencion a las condiciones de uso de las plataformas y herramientas escogidas,
asi como la configuracion de seguridad y privacidad de los diferentes perfiles.

7. Los encargados del manejo de estas cuentas tendran que cuidar la imagen de la
Administracion Municipal de Santiago de Cali, verificando la ortografia, la coherencia
del texto y la identidad corporativa.

8. Todo perfil institucional tendra que contener las condiciones de uso del sitio, las
politicas de publicacién y de privacidad corporativas, incluyendo mecanismos para que
los usuarios puedan denunciar conductas inapropiadas o ilicitas.

9. Cuando la consulta realizada por el ciudadano, es de conocimiento del usuario
administrador, éste dara respuesta inmediata.

10. Cuando el usuario administrador no cuente con la informacion o no tiene certeza de
la respuesta, se dirigira via telefénica o por medio de correo electronico al titular de
Despacho o al lider del proceso que maneje el tema especifico de la consulta. Frente a
este tema, los Organismos deberan prestar expedita colaboracion.

11. Los colaboradores encargados de la Administracion de estas cuentas tendran que
notificar a los superiores, o instancias que deban ser informadas, sobre los asuntos
relevantes que sean tratados a través de las redes sociales.

8. MATRIZ ESTRATEGICA DE COMUNICACION
De acuerdo con el Modelo de Comunicacion Publica, Organizacional e Informativa—
MCPOI, el Plan de Comunicacion Organizacional e Informativa- PCOI debe contribuir a
mejorar los niveles de apertura, interlocucién y visibilidad de la Administracién Central del
Municipio de Santiago de Cali, los cuales deben operativizarse mediante la construccion
de una Matriz Estratégica de Comunicacion la cual plantee:

1. Las Ideas Reguladoras o los criterios que marcan el horizonte de la comunicacion
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en la entidad,
2. Los ejes tematicos criticos que se desarrollaran en el PCOI.
3. Los objetivos que se espera lograr una vez hayan sido intervenidos.
4. La orientacién del mensaje

5. EIl publico con sus caracteristicas, tipo de participacion ante la entidad y los
medios apropiados para la comunicacion con ellos.

6. El objetivo de la estrategia de comunicacion y su accion a nivel politico,
organizativo y masivo.

(Ver anexo en Excel)

9. CRONOGRAMA

La implementacion del PCOI se realizara de forma permanente en la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali a partir del 28 de mayo de 2018, con
verificaciones y evaluaciones parciales definidas por el Jefe de la Oficina de
Comunicaciones a fin de realizar las acciones de mejoramiento para su fortalecimiento.

10. PRESUPUESTO

El presupuesto inicial destinado al desarrollo del PCOI esta compuesto por los recursos
humanos, financieros y operativos asignados a los Procesos y Organismos responsables
de su implementacion.

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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e Ley 1712 de 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

e Ley Estatutaria 1757 de 2015 Por la cual se dictan disposiciones en materia de
promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica.

e Guias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP- en lo
relacionado con: la Evaluaciéon de la Gestion Publica: herramienta para el ejercicio
del control social; Guia de Rendicion de Cuentas de la Administracion Publica a la
Ciudadania y el Plan Nacional de Formacion para el Control Social a la Gestion
Publica

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- MIPG, version 2 de 2017.

e Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2015.

e Modelo de Comunicaciéon Publica, Organizacional e Informativa para entidades del

Estado. Casals y Asociados. Marzo 2004.
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