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1. OBJETIVO

Es el propdsito de este documento es definir la politica de Comunicacién
Publica como apoyo al desarrollo de las funciones misionales de la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali a través de la
alineacion del discurso interno para la construccidon de imagen, buena
reputacién, cultura, identidad corporativa y transparencia, ante publicos
internos y externos.

2. ALCANCE

Las politicas definidas en el presente documento aplican para todos los
procesos de la entidad, a todos los servidores publicos, y para sus usuarios
internos y externos, en aquellos casos que aplique para éstos ultimos. De la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali,

3. DEFINICIONES

CABILDEO. Gestionar con actividad y constancia ante una entidad oficial y
privada con el fin de ganar voluntades

CANAL. Es el medio a través del cual viaja el mensaje. En una organizacién
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. Tradicionalmente siguen la red de
autoridad de una organizacién los mensajes relacionados con el trabajo de
los miembros de la misma; para esto lo mas adecuado es un canal formal.
Otras formas de mensajes como los sociales o personales, siguen canales
informales en la organizacion.

CODIGO. En este caso se refiere a la forma en que se codificara ese
pensamiento, incluyendo la habilidad, la actitud, los conocimientos y el
sistema sociocultural. Es mas, el éxito total de cada persona se determina
también por las habilidades de hablar, escribir, escuchar y razonar. Tenemos
ideas preconcebidas sobre temas diversos y esas actitudes afectan nuestras
comunicaciones. Se tiene que tomar en cuenta que no se puede comunicar
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lo que no se sabe y aunque el individuo (emisor) lo sepa, es posible que el
receptor no lo entienda.

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 organizacién,
especialmente lo que acontece en los sitios de trabajo; ésta informacion
suele ser detallada y especifica.

COMUNICACION DESCENDENTE. Esta clase de comunicacién es utilizada
para emitir mensajes desde la parte directiva hasta los empleados, tiene
como objetivo el indicar instrucciones claras y especificas del trabajo que se
debe realizar; en dicha comunicacion se pierde el valor comunicativo que
lleva el mensaje.

COMUNICACION EXTERNA. Todas aquellas comunicaciones que estan
dirigidas a sus publicos externos, con el fin de mantener o perfeccionar las
relaciones publicas y asi proyectar mejor la imagen corporativa de la
organizacion.

COMUNICACION INTERNA. Son actividades que se realizan dentro de una
organizacion para mantener las buenas relaciones entre los miembros de la
empresa por medio de la circulacién de mensajes que se originan a travées de
los diversos medios de comunicacién empleados por ella, con el objetivo de
proveer comunicacion, union y motivacion para asi alcanzar las metas
establecidas por la organizacion.

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. Por otro lado,
cuando la comunicacién dentro de la organizacion no sigue los caminos
establecidos por la estructura, se dice que es comunicacion informal vy
comprende toda la informacion no oficial que fluye entre los grupos que
conforman la organizacion. La comunicacion informal incluye el rumor".

DAFP. Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

DOCUMENTO. Informacién y su medio de soporte. Ejemplo: Formato,
especificacion, procedimiento documentado, dibujo, informe, norma. Su
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medio de soporte puede ser papel, magnético, éptico o electronico, muestra
patron o una combinacion de estos.

INDICADOR. Conjunto de variables cuantitativas o cualitativas que van a
medir los resultados del proceso.

INSUMOS. Son los bienes y servicios que se incorporan al servicio y que,
con el trabajo de los empleados y el apoyo de las maquinas, son
transformados en otros bienes o servicios con un valor agregado mayor.

LEY. Norma expedida por el Congreso de la Republica en el ejercicio de su
funcién legislativa, que tiene caracter general y obligatorio y cuya finalidad es
desarrollar la Constitucion Nacional.

MANUAL DE FUNCIONES. Descripcion de las funciones generales que
corresponden a cada empleo y la determinacion de los requisitos para su
ejercicio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Documento basico que describe la
manera como se hace o se desarrolla una tarea, un proceso o una actividad
de acuerdo al grado de dificultad, tiempos, movimientos, flujos de operacién,
controles y normatividad aplicable a cada caso en particular.

MCPOI. Modelo de Comunicacién Publica, Organizacional e Informativa
MECI. Modelo Estandar de Control Interno

MENSAJE. Es el producto real de la fuente codificadora. Es toda la
informacion que se transmite y si se logra una comunicacion exitosa sera
también todo lo que reciba el receptor.

MULTICANAL. Divulgacion del mensaje a través de diferentes canales:
electronicos, digitales, impresos, fax, telefénico, etc.

PROCEDIMIENTO. Es la forma establecida para llevar a cabo una actividad
O un proceso.

PROCESO. Serie o sucesion de actos y etapas, tendientes a la aplicacion o
realizaciéon del Derecho en un caso concreto.
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PUBLICIDAD. Son los diferentes mensajes emitidos a través de los distintos
medios masivos de comunicacion que tienen como objetivo incrementar la
venta de los productos o servicios de la organizacion.

PUBLICIDAD INSTITUCIONAL. Se considera como una herramienta de las
relaciones publicas; ya que evoca en el publico una imagen favorable de la
organizacion.

RECEPTOR. Es el objeto a quien se dirige en mensaje. Pero antes de que
esto ocurra el mensaje debe ser descodificado proceso mismo que requiere
de las habilidades, actitudes y conocimientos previos sobre el tema del
receptor.

RELACIONES PUBLICAS. Son las diferentes actividades y programas de
comunicacién que se crean para sostener las buenas relaciones con los
diferentes publicos que forman la organizacion.

RETROALIMENTACION. Es el elemento que en una organizacién nos indica
si hubo éxito o no en el proceso. Se medira si una informacion llego
adecuadamente si se recupera respuesta ante el mismo.

CALIDAD. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos.

BENEFICIARIOS. Organizacién, entidad o persona que recibe un producto
y/o servicio. El término beneficiarios incluye a los destinatarios, usuarios o
beneficiarios; los cuales pueden ser internos o externos a la entidad.

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

PLAN DE CONTROL. Instrumento de la metodologia institucional que
establece los puntos criticos a controlar de las actividades del proceso /
subproceso, los criterios para realizar el control, el método, equipo requerido
y su frecuencia de realizacion.
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PROCEDIMIENTO. Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un
proceso, en la cual se debe definir quién hace qué, donde, cuando, por qué y
coémo.

PROCESO. Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que
interactian para generar valor y las cuales transforman elementos de
entrada en resultados. La define para su Modelo Operativo por Procesos que
estos se clasifican en Procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

PRODUCTO. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

PROVEEDOR. Organizacién o persona que proporciona un producto y/o
servicio. Puede ser interno o externo.

REGISTRO. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia del desarrollo de las actividades desempefadas.

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 misma que convoca la sinergia para lograr objetivos
comunes, una vez se involucren todos los niveles y procesos de la
organizacion y de la comunidad.

Las entidades deben estar en condiciones de proyectar hacia los servidores
publicos, a través de procesos de induccion, reinduccidon y convocatorias,
acciones que fortalezcan su compromiso y en las cuales se proponga,
movilice y genere pertenencia al proposito misional.con el fin de procurar
coherencia organizacional y fortalecer el ambiente de control.

La comunicacion ante los publicos externos debe generar participacion,
movilizacion, proyeccion de wuna imagen transparente del ejercicio
administrativo oficial y retroalimentacion para verificar procesos que ayuden a
mejorar la actuacion del ente territorial. Las entidades oficiales, para que
sean mas transparentes, deben divulgar su, su gestion administrativa o de
gobierno y proyectar una buena imagen.
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Para los municipios es saludable que se examine si la gestion de la
Comunicacion publica esta encaminada a tener la informacién precisa y en el
momento justo a quienes asi lo requieran. Es preciso que la municipalidad se
retroalimente y reflexione sobre los siguientes aspectos comunicacionales:

- La forma como la administracion municipal articula acciones internas que
garanticen coherencia entre su planteamiento estratégico y su actuacion en
la realidad cotidiana.

- ElI cumplimiento de su responsabilidad de abrir acceso a la informacién a
los propios servidores y a la ciudadania, como insumo fundamental para el
conocimiento y la comprensidon de sus procesos.

- Su capacidad de interactuar con otros actores colectivos o individuales para
lograr el cumplimiento de sus propdsitos misionales.

La interaccion comunicativa es inherente al suministro de informacion
oportuna y necesaria para facilitar el desarrollo de procesos y actividades;
para garantizar la circulacién suficiente y transparente de la informacién
hacia las diferentes partes interesadas; para promover la participacion
ciudadana, la rendicion de cuentas y el control social como mecanismos que
permiten reorientar el quehacer institucional.

En la segunda fase de la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno, (MECI), se describe la necesaria construccion de un instrumento
metodologico que disefie los planes de comunicacion estratégica para
cumplir con el desarrollo del componente de control de gestion
“‘Comunicacién Publica”, en la mira de construir la vision compartida y
perfeccionar las relaciones de la entidad con sus grupos de interés internos y
externos, facilitando el cumplimiento de objetivos institucionales y sociales,
en concordancia con lo establecido en el articulo 32 de la Ley 489 de 1998.

En 2004 surge el Modelo de Comunicacion Publica Organizacional e
Informativa para las entidades del Estado (MCPOI), que orienta la
Comunicacion en el estado colombiano Hacia una dimensién estratégica,
porque posibilita el desarrollo de los procesos y las actividades; garantiza la
circulacion suficiente y transparente de la informacién hacia las diferentes
partes interesadas, promueve la participacién ciudadana, la rendicion de
cuentas y el control social, como mecanismos que permiten reorientar el

quehacer institucional. EI MCPOI es el principal referente para la
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construccion del Plan de Comunicacién Organizacional e Informativa (PCOI)
en la municipalidad.

El Componente Comunicacion Publica, segun el MECI, esta compuesto por
tres elementos: Comunicaciéon Organizacional, Comunicacion Informativa y
Medios de Comunicacion y el MCPOI agrega el elemento Rendicién de
Cuentas, los cuatro elementos seran desarrollados en el presente Plan.

Ilgualmente, en la confeccion del presente Plan de ha tenido en cuenta las
directrices emanadas en el Decreto 3622 de 2005, ‘Por el cual se adoptan las
politicas de desarrollo administrativo y se reglamenta el capitulo cuarto de la
Ley 489 de 1998 en lo referente al Sistema de Desarrollo Administrativo.

5 DESCRIPCION DE LAS POLITICAS
5.1 POLITICAS DE COMUNICACION

Una politica es una directriz u orientacién acerca de como debe relacionarse
la entidad en un campo especifico de su gestion para el cumplimiento de los
objetivos que se ha propuesto, de manera que se garantice la necesaria
coherencia entre sus practicas y sus propositos.

La Administraciéon Central del Municipio de Santiago de Cali adopta las
politicas de comunicacion que plantea el MCPOI vy la normatividad sobre el
tema, teniendo en cuenta que es necesaria la intervencion de la totalidad de
los ejes tematicos del Modelo, de acuerdo con los resultados obtenidos en el
diagndstico de la comunicacion.

Para el desarrollo del PCOI se debe regular la actividad comunicacional en
todas las areas de la Administracion Central, pues ella determina el conjunto
de responsabilidades de la Oficina Asesora de Comunicaciones y de las
demas areas de la entidad, al tiempo que establecen normas claras para las
practicas comunicativas en todas las instancias y procesos.

La Administraciéon Central del Municipio de Santiago de Cali realizara las
acciones necesarias para la divulgacion de las politicas de comunicacién
publica, las cuales deben formar parte de las funciones de los servidores
publicos de todas las dependencias y en todos los niveles jerarquicos. Una
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vez promulgados todos los procesos involucrados, éstos deberan revisar y
ajustar sus procedimientos para cumplir con las directrices.

5.1.1. Politica general de comunicacion: establece el caracter estratégico que
la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali le reconoce a la
comunicacion y define el objetivo de la comunicacién publica en la entidad,
de acuerdo con las definiciones contenidas en su mision, vision y objetivos
estratégicos, determinando a la vez los instrumentos a través de los cuales
debe ser operada.

5.1.2. Politicas especificas de direccion: establecen los campos en los cuales
la Administracién Central decide reglamentar sus practicas comunicativas,
definiendo los objetivos de cada uno de los subprocesos o actividades vy
proporcionando los instrumentos concretos a través de los cuales debe
operarse ese campo especifico de la comunicacion.

5.1.3. Politicas operativas: desagregan la aplicacibn de cada politica
especifica de direccidén, definiendo los objetivos de los subprocesos o
actividades generales y proporcionando los instrumentos operativos a través
de los cuales deben ser implementados.

5.1.4. Lineamientos de politica: identifican y definen pautas de accion con
derroteros precisos acerca de como aplicar las politicas operativas.

5.1.5. Orientaciones operativas: son disposiciones concretas y practicas
acerca de cdmo ejecutar el lineamiento. .

6. POLITICA GENERAL DE COMUNICACIONES.

La comunicaciéon en la Administracion Central del Municipio de Santiago de
Cali tendra un caracter estratégico, orientada a la construccion de identidad
institucional, al fortalecimiento de la disposicion organizacional para la
apertura, la interlocucion, la visibilidad y la inclusion, en sus relaciones con
los publicos internos y externos, para lo cual las acciones comunicativas se
efectuaran de acuerdo con los parametros establecidos en los procesos
comunicacionales y el Plan de Comunicacion Organizacional e Informativa.
Es claro para la Administracion Central que la informacién es un bien publico,
por lo tanto es un derecho de los ciudadanos, por ello debe ser efectiva y
transparente.
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7. POLITICAS ESPECIFICAS DE DIRECCION.

7.1.1. PRIMERA POLITICA DE DIRECCION. CARACTER DE LA
COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

Es entendida como un campo de la cultura organizacional y una estrategia
interna que contribuye a la proyeccién de la gestidon, estara orientada a
mejorar la efectividad de las relaciones laborales e interpersonales y el clima
laboral, a través de la busqueda del dialogo permanente y multidireccional
entre los servidores publicos de todos los niveles jerarquicos.

7.1.1.1. Politica Operativa. La comunicacién organizacional propiciara la
disposicion al cambio, el conocimiento de la municipalidad, los objetivos
misionales, el desarrollo del sentido de pertenencia, la promocion del trabajo
en equipo y facilitara el desarrollo de actitudes humanas y laborales
necesarias para fortalecer la cultura organizacional.

7.1.1.1.1. Lineamiento. Los servidores publicos de la Alcaldia de Santiago de
Cali, conoceran la entidad, sus procesos y funcionamiento a través de un
programa de induccion y reinduccion.

7.1.1.1.2. Orientaciones:

1. El Departamento Administrativo de Planeacién Municipal de Cali, la
Direccion de Desarrollo Administrativo y la Oficina Asesora de
Comunicaciones, planearan y ejecutaran la estrategia a través de la cual los
funcionarios publicos conozcan el Plan de Desarrollo 2008-2011 de Santiago
de Cali.

2. La Oficina Asesora de Comunicaciones disefiara el Plan de
Comunicacion Organizacional direccionado hacia una cultura de apertura al
cambio, al sentido de pertenencia y al trabajo en equipo, con los insumos
suministrados por la Direccion de Desarrollo Administrativo.

3. Se divulgaran las estrategias encaminadas a socializar los planes de
de induccion y reinduccion para el conocimiento de la entidad y el
alineamiento de todos los servidores publicos con los objetivos misionales.
Lo anterior, se hara en conjunto con la Direccién de Desarrollo Administrativo
quien liderara el marco general de capacitacion.

4. 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 dependencia, la cual debe
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ser coherente con los principios y valores institucionales encaminados a
generar transparencia y confianza.
7.1.1.2. Politica Operativa. La comunicacion debe contribuir a crear
condiciones para la participacion responsable de los funcionarios publicos en
el desarrollo de la gestién y en la ejecucion de las acciones tendientes al
logro de los objetivos estratégicos.

7.1.1.2.1. Lineamiento. Las decisiones tomadas por el nivel directivo seran
comunicadas oportunamente a los funcionarios a través de los medios que
permitan su adecuada difusidon y retroalimentaciéon. La alta direccién
conocera, evaluara y acogera las iniciativas pertinentes de los servidores
publicos de la entidad, orientadas a cumplir los propdsitos estratégicos.

7.1.1.2.2. Orientaciones:

1. La Oficina Asesora de Comunicaciones sera apoyo fundamental para la
divulgacion de las Politicas de Desarrollo Administrativo y el Plan Institucional
de Desarrollo Administrativo con la orientacion del Departamento
Administrativo de Planeacion Municipal.

2. Las decisiones del nivel directivo que sean de interés para todos los
funcionarios se daran a conocer en espacios participativos, reuniones,
comités de seguimiento, circulos de calidad, cultura y control; carteleras
internas, intranet y circuitos cerrados de television y radio, entre otros. La
Oficina de Comunicaciones asesorara sobre el medio mas adecuado.

3. Cuando la informacién interese a un area especifica, el nivel directivo
la difundira oportunamente a los funcionarios a su cargo.
4. Sera responsabilidad de los directivos gestionar ante las areas

competentes las propuestas e iniciativas viables de los servidores publicos y
darles curso.

5. Para el desarrollo de la comunicacién organizacional, la Oficina Asesora
de Informatica y Telematica brindara el apoyo tecnoldgico para desarrollos de
herramientas que ayuden a la divulgacion de la informacién como son el
portal oficial e intranet.

7.1.1.3. Politica Operativa. La comunicaciéon organizacional gozara de un
espacio institucional propio, para lo cual el despacho del Alcalde proferira los
actos administrativos pertinentes y hara provision de los recursos necesarios
para su desarrollo. La entidad contara con un Comité de Comunicacion
Organizacional que sera liderado y coordinado por la Oficina Asesora de
Comunicaciones. De él haran parte la Oficina Asesora de Comunicaciones,

las Direcciones de Desarrollo Administrativo, Control Interno, el
Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida
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Departamento Administrativo de Planeacion Municipal (DAPM) y la
Secretaria de Cultura y Turismo.

7.1.1.3.1. Lineamiento. El desarrollo del PCOI debera estar ajustado a los
actos administrativos que lo soporten y a la apropiacién de recursos. La
implementacion del Plan estara liderada por la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

7.1.1.3.2. Orientaciones:

1. Mediante acto administrativo, la Administracién Central del Municipio
de Santiago de Cali | adoptara el PCOI, el cual define el caracter estratégico
de la comunicacion institucional y establece las responsabilidades
pertinentes.

2. El Comité de Comunicacion Organizacional de la Administraciéon
Central del Municipio de Santiago de planeara las estrategias de
comunicacién y mecanismos que permitan difundir la informacién producida
por cada una de las dependencias articulandolas y orientandolas para que
desarrollen efectivos sistemas de comunicacion de manera auténoma,
acordes con los lineamientos del presente Plan, generando espacios de
dialogo permanente.

7.1.1.4. Politica Operativa. La gestion de la comunicacion organizacional
divulgara el conocimiento amplio y suficiente de la reglamentacién de las
relaciones y actuaciones de los servidores publicos de la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali

7.1.1.4.1. Lineamiento. La Alcaldia de Santiago de Cali promovera entre
todos sus servidores publicos el pleno conocimiento en torno a la vision ética
y a la normatividad referente a su actuacion.

7.1.1.4.2. Orientaciones:

1. La ‘Declaracion de principios, valores y directrices éticas’, leyes,
decretos y resoluciones que tengan relacién directa con la actividad diaria del
servidor publico, seran divulgados entre éstos por la Oficina Asesora de
Comunicaciones, en coordinacion con el DAPM, Direcciones de Desarrollo
Administrativo, Control Interno, y la Direccion Juridica del Alcaldia de Cali.

7.1.1.5. Politica Operativa. La gestion comunicacional en la Administracion
Central estara enfocada hacia la construccion de identidad corporativa y

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida
su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién del sefor Alcalde.
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hacia la proyeccion de su imagen institucional con el propédsito de lograr
confianza y credibilidad.

7.1.1.5.1. Lineamiento. Con el propédsito de proyectar una imagen
institucional que contribuya a la construccion de identidad corporativa frente
a sus publicos, se aplicara la Norma Fundamental y el Manual de Identidad
Visual Corporativa en todas las actuaciones de la Administracién Central del
Municipio de Santiago de Cali.

7.1.1.5.2. Orientaciones:

1. El Manual de Identidad Visual Corporativa se adaptara a los cambios
de la organizacion y debera ser aprobado por el Comité de Control Interno.
2. Todas las comunicaciones oficiales deberan seguir las pautas de

presentacion e identificacidon corporativa contenidas en el Manual de
Identidad Visual Corporativa y en el instructivo para la organizacion de los
archivos de gestion de la Administracion Central

3. La Oficina Asesora de Comunicaciones divulgara plenamente entre los
servidores publicos y contratistas el Manual de Identidad Visual. Para llevar a
cabo la socializacién del Manual de Identidad Visual se adelantaran jornadas
de sensibilizacion con el nivel directivo, los comunicadores, publicistas,
disefiadores graficos y cada una de las personas que tenga a su cargo el
manejo de la identidad visual de la entidad. Sera responsabilidad de las
dependencias solicitar las orientaciones necesarias para su correcta
aplicacion.

4. Las personas juridicas o naturales, particulares y contratistas que
ejerzan funciones publicas deberan tener en cuenta en sus actuaciones el
Manual de Identidad Visual el cual estara accesible en el portal oficial de la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, el cual también
debe atemperar a los lineamientos del Manual de Identidad Visual.

5. Toda publicacion de caracter informativo o piezas comunicativas (libros,
folletos, afiches, avisos publicitarios, etc.) producto de los proyectos
contratados por la Alcaldia de Cali y/o sus dependencias deberan contar con
la revision y aprobacion de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

6. El nivel directivo ejercera un constante liderazgo en la construccion de
identidad corporativa y tendra especial responsabilidad en promover una
comunicacién organizacional que permita alcanzar los objetivos del Plan
Estratégico Institucional

7.1.2.3. Politica operativa. Para reducir el rumor, la incertidumbre y la mala
interpretacion que resultan de la informacién que proviene de medios
Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida
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informales, en la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali se
garantizara la circulacion formal de la informacién en todos los niveles.

7.1.2.3.1. Lineamiento. Todos los funcionarios deberan actuar con integridad
en el cumplimiento de sus funciones y estar abiertos a transmitir o solicitar
oportunamente la informaciéon para el desarrollo de los procesos en su
dependencia o en las demas areas de la entidad, teniendo en cuenta los
niveles de confidencialidad.

7.1.2.3.2. Orientaciones Operativas:

1. Es responsabilidad de todos los servidores publicos con personal a
cargo, verificar que los integrantes de su equipo reciban y comprendan la
informacion que la Administracion Central genera y suministra para el
desempeno eficiente de sus funciones y el logro de los objetivos
institucionales.

2. Los responsables de cada proceso deben transmitir a los conductos
regulares las consultas, opiniones, sugerencias y propuestas de su equipo de
trabajo respecto a la informacién ofrecida y hacer seguimiento para
garantizar que la dependencia competente asuma su posicion de manera
oportuna y se pronuncie frente a la propuesta planteada.

3. Los responsables de cada proceso implementaran espacios de
conversacion con su equipo de trabajo en forma periddica y constante para
suministrar la informacion necesaria que les permita a los colaboradores
desempenar eficientemente sus labores, para explicar los sentidos,
significados e implicaciones de dicha informacibn y para recibir
retroalimentacion sobre temas tratados.

4. sera responsabilidad de la Secretaria General De la Administraciéon
Central Municipal Coordinar y liderar los Consejos de Gobierno vy
correspondera a la oficina asesora de comunicacion, Hacer difusion a la
informacion que se origine en estos espacios administrativos.

7.1.2. SEGUNDA POLITICA DE DIRECCION LA INFORMACION ES UN
BIEN COLECTIVO.

La informacién del Estado debe ser entendida como un bien publico, al igual
gue los tramites y servicios que toda entidad debe proveer a la comunidad
para cumplir su objeto social y reconocer los derechos del ciudadano?. Por lo

! Lo anterior es aplicable salvo en los casos en que, por excepcion, una norma determina que una informacioén
especifica tiene caracter reservado, situacion en la cual cada entidad debe tener en cuenta si, dentro de la
informacién que manejan, existen datos sometidos a reserva en los términos de la ley, caso en el cual dicha
informacion no debe ser objeto de divulgacion. El caracter reservado de la informacion esta definido en la ley para
Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida
su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién del sefor Alcalde.
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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 informaciéon un bien colectivo indispensable para el
conocimiento de los procesos internos y la realizacion del trabajo, se
fomentara su produccién y circulacion fluida en todos los niveles, mediante la
implementacion de sistemas de informacion y de procesos que garanticen su
adecuado flujo en todas las direcciones.

7.1.2.1. Politica operativa. La informacion en la Administracién Central es un
bien colectivo indispensable para la realizacion del trabajo, y por tanto,
debera fluir dinamicamente en forma descendente, ascendente, cruzada y
horizontal, para propiciar la toma acertada de decisiones en todos los niveles
y para garantizar el derecho de todo ciudadano a la informacion.

7.1.2.1.1. Lineamiento. En la Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali toda decision debera ser difundida, teniendo en cuenta los
niveles de confidencialidad.

7.1.2.1.2. Orientaciones

1. 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:
a. Para la alta direccion, el escenario para la difusion de decisiones sera
el Consejo de Gobierno o el Comité de Control Interno, en el lenguaje
técnico en el cual esas decisiones fueron originalmente expresadas.
b. Para el nivel profesional se mantendra el lenguaje técnico original de
la decision y se podra utilizar el mensaje de datos a través de la
intranet, respetando el criterio que su difusién sea, por lo menos,
simultanea al conocimiento por la alta direccion.
c. Para el nivel operativo los mensajes se difundiran en lenguaje
sencillo, ya sea por intermedio del responsable del proceso o por via de
voceros autorizados por la entidad; se buscara que la difusién sea
masiva y simultaneamente a toda la organizacion.
d. Para la ciudadania, un lenguaje sencillo propio para medios masivos
de comunicacion.

cada tipo de informacion especificamente considerada
Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida
su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién del sefor Alcalde.
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7.1.3. TERCERA POL,iTICA DE DIRECCION. APERTURA Y VISIBILIDAD
DE LA COMUNICACION CON LOS USUARIOS.

La comunicacion 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 publicidad, respeto y transparencia que deben tener los
actos administrativos de la funcién publica mediante la adopcién de un plan
de medios, acciones comunicativas, recursos informaticos, rendicion de
cuentas, respuestas periodicas y oportunas. La comunicacion con los
ciudadanos se hara en términos de respeto, calidez y oportunidad, dentro del
entendimiento que la razén de ser de la administracién es la prestacion de un
servicio con calidad.

7.1.2.4. Politica operativa. La Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali dispondra y desarrollara tecnologias de informacion y
educacion y hara uso de medios digitales-electronicos para divulgar su
quehacer administrativo ante publicos internos y externos para facilitar la
accesibilidad al control ciudadano y dar cumplimiento al Pacto de Auditorias
Visibles y Transparencia.

7.1.2.4.1. Lineamiento. Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC), como también medios electronicos y digitales seran desarrollados e
implementados por la Administracion Central del Municipio de Santiago de

Cali para que la informacion sea distribuida brindando accesos a todos y
todas, de manera agil, oportuna y efectiva.

7.1.2.4.2. Orientacion:

1. El Comité de Gobierno en Linea? sera la instancia responsable de dar
cumplimiento al Decreto 1151 del 14 de abril de 2008, mediante el cual se
establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea
y para ello, debera atemperarse al Manual de Politicas y Estandares para la
Gestion de Informacion, Tramites y Servicios del Estado Colombiano a traveés
de Medios Electrénicos®.

2 El Comité de Gobierno En Linea debera estar integrado, como minimo por: El lider de Gobierno En Linea, quien
representa a la alta direccion; los representantes de cada Direccion, el Director de Planeacion o su delegado; La
Secretaria General, los Asesores de Comunicaciones y Telematica e Informatica, el Director de la Oficina de
Control Interno o su delegado y el Asesor de la Oficina de Telematica e Informatica. El Representante de la
Direccion en el Sistema de Gestion de Calidad y el Directora de la Direcciéon Juridica o sus delegados, del nivel
asesor, seran invitados permanentes del Comité de Gobierno En Linea.

S gl objetivo de la estrategia de Gobierno en Linea es contribuir a la construccion de un Estado mas eficiente,
transparente y participativo, que preste mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a través del
aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion. Los principios aplicables a la Estrategia
Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida
su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién del sefor Alcalde.
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2. Los contenidos manejados a través de los TIC y sistemas electrénicos
para divulgar las ejecutorias de la Administracion Central deben ser claros,
precisos y de lenguaje sencillo. No deben dejar dudas sobre el mensaje que
se desea transmitir. Se debe tener en cuenta que seran utilizados por
personas de diferentes niveles de educacidon y destinatarios regionales,
nacionales e internacionales.

3. No se deben usar abreviaturas. Si se necesitan, éstas deben ir
referenciadas después de que son utilizadas por primera vez, entre
paréntesis, inmediatamente después del texto al que hacen referencia.

4. No se deben usar tecnicismos. Si es estrictamente necesario
utilizarlos, se debe explicar el significado del mismo inmediatamente después
de que es utilizado por primera vez, incluyendo la explicaciéon dentro de
paréntesis.

5. No se deben utilizar términos en idiomas extranjeros. Cuando se hace
necesario su uso, estos términos deben presentarse en forma que se
diferencien del resto (escribiendo el término en caracteres italicos), y deben
ser explicados inmediatamente después de la primera vez que son utilizados.

6. En las fechas no se deben utilizar abreviaturas para el nombre del
mes.

7. Se deben seguir las reglas sintacticas, gramaticas y ortograficas del
idioma espanol, de acuerdo con la Real Academia Espanola.

9. Los contenidos que el Estado ofrezca por medios electrénicos deben

ser vigentes, relevantes, verificables, completos, que genere algun beneficio
para los clientes y que no dé lugar a interpretaciones erradas. De igual
forma, se debe evitar cualquier tipo de distorsion o interpretacion tendenciosa
de la informacion que va a ser publicada en medios electrénicos.

10. La Administracion Central debe ofrecer solo aquellos contenidos que
sean de su competencia y sobre los cuales se tenga completa seguridad en
términos de veracidad de los mismos. En caso de ofrecer contenidos
tomados de un tercero, ajeno a la entidad, se debe incluir la fuente de donde
fueron tomados.

11.  Cuando se publique informacién en forma de articulos, la informacion
debe provenir de fuentes totalmente confiables. Si la fuente no es totalmente
confiable o si no se tiene certeza de la fuente de donde proviene, la
informacion debe ser corroborada al menos con tres (3) fuentes adicionales,
identificando las fuentes al final del articulo.

de Gobierno en Linea son: Gobierno centrado en el ciudadano, visién unificada del Estado, acceso equitativo y
multicanal, proteccion de la informacion del individuo, credibilidad y confianza en el Gobierno en Linea.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida
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12. Cuando se publique informacién en archivos para descargar, se debe
indicar la fecha de publicacién o de su ultima actualizacién.

13. Las imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se
utilice, deben estar acordes con los textos. Cuando este tipo de material
sufre algun tipo de tratamiento técnico (por ejemplo: montajes, composicion,
transparencias, etc.), se debe indicar claramente en el pie del material que
éste ha sido tratado y ha sufrido modificaciones de su version original.

14. Los contenidos provistos por medios electrénicos no pueden ser
ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios, obscenos, porque atentan
contra derechos fundamentales de los particulares. En todo momento se
debe tener presente que se trata de la imagen del Estado.

15. Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religion,
origen étnico, localizacion geografica, orientacion sexual, discapacidad,
apariencia fisica o estrato social.

16. Los contenidos que se provean no deben reflejar los intereses,
deseos, gustos ni ningun otro tipo de tendencia de sectores en particular.
Igualmente, no deben reflejar posiciones politicas, religiosas, econémicas ni
de ninguna otra indole, que puedan indicar preferencias con grupos o
personajes especificos.

17. No se deben utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de
uso comun en algun lugar del pais pero que en otras regiones pueden ser
consideradas ofensivas.

18. No se deben ofrecer contenidos que revelen aspectos confidenciales
de las personas o entidades, que afecten el buen nombre o que puedan
generar efectos legales adversos a la entidad. Es importante en este punto
tener claros conceptos juridicos tales como indagatorias, llamado a juicio o
demas, que de una u otra forma estan afectando la condicion juridica de las
personas o las instituciones.

19. No se deben ofrecer contenidos de procesos sancionatorios en
tramite, en la medida en que los mismos pueden estar reservados conforme
a la ley. En el caso de antecedentes penales o disciplinarios, sélo se
ofreceran contenidos cuando se trate de antecedentes definitivos, en los
casos en que aplique, se deberan mantener actualizados y se excluiran
nombres de las personas cuando los antecedentes dejen de tener vigencia.
20. En los casos en que se solicite informacion de los particulares, se
aclarara que la misma sélo sera utilizada para los fines para los cuales se
solicita la informacién y que no sera divulgada a terceros sin consentimiento
de quien suministra la informacién, salvo en los casos previstos por la ley
colombiana.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida
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21. Las obras protegidas por el derecho de autor que se encuentren
dentro del portal municipal hacen parte del patrimonio de la entidad publica y
por lo tanto son considerados bienes fiscales, razén por la cual su utilizacion
debe estar expresamente autorizada y asi mismo se debe informar
claramente al ciudadano qué puede hacer y qué no, con el material alojado.
22.  Siuna entidad publica desea hacer uso (reproduccion, transformacion,
0 puesta a disposicidn) de materiales y obras protegidas por el derecho de
autor, debe cerciorarse de contar con la debida autorizaciéon del titular de los
derechos sobre dicho material.

23. La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos,
imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico, sonoro o visual y
los programas informaticos y bases de datos. Cualquier material de este tipo
que sea tomado de alguna fuente externa a la entidad debe ser considerado
como una cita textual, por lo cual debe ir entre comillas dobles (") y se debe
incluir la referencia del lugar donde fue tomada la cita, con al menos, los
siguientes datos: autor(es), libro u otra fuente del cual fue tomada, fecha de
publicacion.

24. La proteccion de los derechos de propiedad intelectual y propiedad
industrial se observaran en lo relativo a marcas, nombres comerciales, logos,
ensefias, lemas, nombres de dominio, secretos empresariales, saber-hacer,
disefios industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.

25. En caso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o
cualquier situacion en la que el contenido quede en duda, se debe corregir
esta informacion de la manera mas diligente.

26. El desconocimiento de las normas vigentes en materia de derechos de
autor, derechos de propiedad intelectual y de propiedad industrial puede
generar acciones civiles o penales.

27. En el portal municipal y en sus paginas web adicionales, se publicaran
informacion actualizada de la siguiente manera:
a) Informacién general de la entidad y los canales de atencién al
ciudadano en www.gobiernoenlinea.gov.co. Asi mismo, el vinculo al
sitio Web de la entidad debe ser valido.
b) La Mision y Visidon, descritas en el Plan de Desarrollo o el
Sistema de Gestion de la Calidad de la entidad.
c) Objetivos y funciones, descritos en el Plan de Desarrollo.
d) Organigrama de la entidad.
e) Localizacion fisica, incluyendo todas las sedes o sucursales,
teléfonos y/o lineas gratuitas y fax, correo electronico de contacto,
horarios y dias de atencion al publico. Debe publicarse en la pagina

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida
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inicial los datos de contacto y atencidn de la sede principal y un enlace
a las sedes y/o sucursales.

f) Directorio de funcionarios principales. Al menos los
funcionarios planteados en el organigrama, como minimo: nombre,
apellidos, cargo, teléfono y/o numero de la extension, direccién de
correo electrénico del despacho y/o del funcionario.

g) Directorio de entidades Se debe publicar el listado de entidades
del municipio, con enlace al sitio Web de cada una de éstas.

h) Directorio de agremiaciones y asociaciones, relacionadas con la
actividad propia de la entidad, con enlace al sitio Web de cada una de
éstas.

i) Leyes, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoluciones y/u
otros actos administrativos de caracter general que rigen a la entidad,
determinan su competencia, son aplicables a su actividad o
producidas por la misma. Deben publicarse dentro de los cinco (5)
dias siguientes a su expedicion.

j) Proyectos de normas que estan en proceso de expedicion,
durante el periodo de su presentacion hasta su sancion. Una vez
aprobadas, deberan pasar a una de las categorias anteriores.

k) El Presupuesto aprobado por el Concejo de Santiago de Cali.
Informacion historica de presupuestos, al menos la informacién de
dos (2) afos anteriores al afo en ejercicio. Igualmente, el Plan
Operativo Anual de Inversién (POAI) y el cronograma de contratacion
de acuerdo al Plan Anualizado de Caja (PAC) de las diferentes
dependencias municipales y de entidades adscritas o vinculadas.

) Politicas, planes y/o lineas estratégicas vigentes, y que
respondan a la mision de la entidad. Programas y proyectos en
ejecucion.

m) El Plan de Desarrollo y el contacto con la dependencia
responsable. Cada seccion referente a planes y proyectos debe contar
en un lugar visible con enlace al correo electrénico de la dependencia
responsable para obtener mayor informacion al respecto.

n) Listado de tramites. En la pagina inicial debe existir, en un lugar
plenamente visible, el enlace a la seccion de tramites y servicios de la
entidad. Para los tramites se debe manejar alguna de estas dos
opciones: (a) Un listado de la totalidad de tramites de la entidad, en el
que se incluyan los siguientes campos: nombre del tramite, enlace a la
informacién sobre el tramite en el Sistema Unico de Informacion de
Tramites (SUIT) y enlace a la gestion del tramite en linea (de aplicar
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esto ultimo); (b) Un enlace directo al listado de tramites y su
informacion en el SUIT.

0) Listado de servicios de la entidad, en un lugar plenamente
visible. Se deben manejar las mismas indicaciones senaladas
anteriormente para los tramites.

p) Informacioén sobre la contratacion. Enlace en la pagina inicial,
mediante el logotipo oficial, de la informacién que publica la entidad
sobre sus procesos de contratacion en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica. Se podra presentar un listado de los procesos
de contratacion de la entidad y que cada identificacién del proceso se
enlace con la informacion respectiva publicada en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica.

q) Control y rendicion de cuentas. Se debe publicar la relacion de
instancias que vigilan la entidad y los mecanismos de control que
existen al interior y exterior de la misma para hacer un seguimiento
efectivo sobre la gestién. Para ello se debe indicar, como minimo, el
tipo de control que se ejecuta al interior y exterior de la entidad (fiscal,
social, politico, etc.) y la forma como un particular puede comunicar
una irregularidad ante la entidad responsable de hacer el control sobre
ella.

r) Informes de Gestion. Se deben publicar, como minimo, los
informes del periodo en vigencia y el histérico del periodo
inmediatamente anterior, presentados a la Contraloria y al Concejo y el
informe semestral de Gobierno En Linea.

S) Metas, indicadores de gestion y/o desempefio y resultados Se
debe publicar la informacion relacionada con metas, indicadores de
gestion y/o desempefio y los resultados mensualizados frente a las
metas.

t) Plan de Mejoramiento, se deben publicar cada tres meses
(octubre, enero, abril y julio de cada ano) los informes remitidos a la
Contraloria municipal sobre el Plan de Mejoramiento de la entidad.

u) Servicios de informacién. Informacion para nifios, sobre la
entidad y sus actividades dirigida para los nifios, de acuerdo con las
indicaciones definidas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

w) Forma de asignacion de recursos estatales destinados a
subsidios, y listados de los beneficiarios existentes en la
municipalidad.

w) Listado de respuestas a preguntas frecuentes relacionadas con

la entidad, su gestidon y los servicios y tramites.
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28.

X) Boletines, publicaciones, noticias importantes y relevantes,
aquellos emitidos periddicamente, se deben poner a disposicidn para
descarga.

y) Calendario de actividades, eventos y fechas claves
relacionadas con procesos misionales.

Z) Glosario con enlace desde la pagina inicial, que contenga el
conjunto de términos generales que usa la entidad y que tienen
relacion con su actividad.

1) Politica de privacidad y condiciones de uso. En el pie de la
pagina inicial, se debe habilitar un enlace que dirija a las politicas de
privacidad y condiciones de uso del sitio Web.

Adicionalmente, el portal municipal debe incluir:

a) Aspectos relevantes e informacion general del municipio,
identificacion del departamento, cddigo DANE, gentilicio; simbolos
(escudo, bandera, himno), historia (fecha de fundacién, fundadores,
resefia), geografia (resefia geografica, limites, extensién, altitud,
temperatura media); ecologia (resena), economia (resefa) vias de
comunicaciones (aéreas, terrestres y fluviales).

b) Territorios.  Informacién general de las comunas, barrios,
corregimientos y veredas.

c) Mapas, como minimo, mapas geografico, politico y territorial.

d) Indicadores de poblacion, salud, educacion, servicios publicos,
meteorologia, socio econdmicos, entre otros.

e) Documentos del municipio en temas diversos como el
agropecuario, cultura, economia, demografia, medio ambiente, obras
publicas, servicios publicos, trabajo, turismo, educacion, juventud,
mujeres, salud, vivienda, movilidad, habitat, entre otros.

f) Album o galeria de fotos debe existir un album fotografico sobre
el municipio, categorizado por temas, entre los cuales deberan estar
como minimo: celebraciones, festividades y lugares turisticos.

g) Turismo, sitios para visitar, principales festividades, directorio
turistico (hoteles, posadas, restaurantes, entre otros) e indicaciones
sobre como llegar al municipio.

7.1.3.1. Politica Operativa. La Administracion Central informara periddica y
sistematicamente a sus usuarios y/o ciudadania sobre sus actuaciones y los
resultados de su gestion, permitiendo a las colectividades el control social y
ciudadano, mecanismos de rendicién de cuentas, la promocion de la cultura
de la legalidad y la imagen de una administracién transparente y eficiente.
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7.1.3.2. Lineamiento. Con el objetivo de informar y rendir cuentas periédicas
a los usuarios o ciudadania se realizara una vez al afio una Audiencia
Publica con la participacidon de la comunidad. El Portal municipal y las
carteleras seran canales de informacion para la divulgacion periodica de las
ejecutorias de la administracion municipal.

7.1.3.3. Orientaciones:

1. La Rendicion de Cuentas ante la comunidad se realizara conforme al
Decreto 0024 de 2005 “Por medio del cual se establece la metodologia de
las audiencias de rendicion de cuentas en el Municipio de Santiago de Cali”.
2. Sera responsabilidad del Departamento Administrativo de Planeacién
Municipal, consolidar el informe técnico de Rendicion de Cuentas que sera
publicado en el portal municipal un mes antes de la realizacion de la
Audiencia Publica.

3. Sera responsabilidad de cada dependencia de la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali, colaborar con la convocatoria
publica a este evento masivo donde es fundamental la participacion
ciudadana.

4. La Oficina Asesora de Comunicaciones socializara la Rendicion de
Cuentas anual a través de una estrategia de medios para su divulgacion y
publicidad. Igualmente, apoyara a las diferentes dependencias en la
divulgacion de rendicion de cuentas mensualizada hacia la ciudadania.

5. La Oficina Asesora de Comunicaciones divulgara la declaraciéon
trimestral publica que realice el Alcalde en la cual evidencie el cumplimiento
de los compromisos firmados en el Pacto de Auditorias Visibles y
Transparencia, del Programa Presidencial de Modernizacion y Eficiencia,
Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

7.1.3.2. Politica Operativa. Los requerimientos de los usuarios Yy/o
ciudadanos se atenderan institucionalmente, entendiendo que el contacto de
cualquiera de ellos con un area especifica de la entidad se tomara como una
relacion con la totalidad de la Administracion Central, asumiendo que la
razon de ser de la administracion es la prestacion de servicios con calidad.

7.1.3.2.1. Lineamiento. Se realizaran acciones encaminadas a fortalecer la
capacitacién y las competencias comunicativas de los servidores publicos,
estimulando la generacidon de sentido de pertenencia y el conocimiento de la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, para responder

como un todo a las inquietudes presentadas por los usuarios y/o ciudadanos.
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7.1.3.2.2. Orientacién

1. El Plan Institucional de Capacitacion desarrollara jornadas de formacion
tendientes a fortalecer las competencias comunicativas para los servidores
publicos. La Oficina Asesora de Comunicaciones apoyara la divulgacion de
esta tarea con los insumos que emane la Direccion de Desarrollo
Administrativo.

2. El Proceso de Talento Humano debera fomentar actividades y acciones
que refuercen el sentido de pertenencia, las cuales deberan estar contenidas
en un Plan Estratégico de Recursos Humanos o programa similar
desarrollado por la Direccion de Desarrollo Administrativo. La divulgacion y
socializacion de actividades las realizara la Oficina Asesora de
Comunicaciones, bajo los lineamientos y directrices de la Direccién de
Desarrollo Administrativo.

7.1.3.5. Politica Operativa. Como mecanismo de informacion a la
comunidad, la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali,
fortalecera el Diario Oficial como un espacio para la consulta de la
contratacion diaria del municipio y como una herramienta para el ejercicio del
control ciudadano.

7.1.3.5.1. Lineamiento. En el Diario Oficial se publicaran diariamente los
contratos, convenios y actos administrativos de la Administracién Central del
Municipio de Santiago de Cali, realizados por las diferentes dependencias y
organismos descentralizados.

7.1.3.5.2. Orientacion:

La Oficina Asesora de Comunicaciones tendra la responsabilidad de publicar
en el portal municipal el contenido del Diario Oficial, al terminar el dia habil.
En el Diario Oficial se publicaran los contratos ya firmados.

7.1.4. CUARTA POLITICA DE DIRECCION. COMUNICACION CON LOS
CONTRATISTAS Y/O PROVEEDORES

La comunicacién 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.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida

su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién del sefor Alcalde.
Pagina 25 de 33



SISTEMAS DE GESTION
SGC - MECI - SISTEDA

SANTIAGO DE CALI POLITICAS DE COMUNICACION PUBLICA

COMUNICACION PUBLICA

7.1.4.1. Politica Operativa

En estricto cumplimiento de la normatividad de contratacion administrativa,
se divulgara en forma amplia, oportuna y suficiente, a través del portal
municipal de la entidad y medios masivos la informacién sobre apertura de
licitaciones y/o necesidades de contratacion de cualquier indole que asi lo
requieran.

7.1.4.1. Lineamiento. Todo proceso de contratacion o convocatoria en
general que asi lo requiera sera difundido masivamente, publicado en el
portal municipal de la entidad y de ser necesario, publicitado en diarios de
amplia circulacion, aplicando los principios de igualdad, imparcialidad,
oportunidad y transparencia.

7.1.4.2. Orientacion:

1. Las Oficinas Asesoras de Comunicaciones y de Informatica y Telematica
ofreceran el apoyo necesario para que dicha gestidon contractual sea
conocida por la comunidad y en especial por las veedurias, a través de los
medios electronicos.

2. Se fomentara entre la comunidad interna y externa el uso del portal
municipal de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali,
como un mecanismo de consulta permanente del plan de gestidén contractual.
3. Sera responsabilidad de cada dependencia publicar en el portal municipal,
los procesos de contratacion de licitaciones y/o necesidades de contratacion
de cualquier indole.

4. En desarrollo del principio de seleccion objetiva del contratista, sera
responsabilidad de la Direccion Juridica de la Administracion Central,
establecer los mecanismos para suministrar informacion en igualdad de
condiciones a todos los proponentes en el marco de un proceso de
contratacién con la entidad.

5. Se informara a todos los oferentes y/o proponentes, de manera amplia y
suficiente, las razones técnicas, econdmicas y legales que condujeron a la
toma de decision en los procesos de adjudicacion de contratos.

6. Las resoluciones de adjudicacién de los contratos debidamente motivadas
se publicaran en el portal municipal como una de las ultimas etapas del
proceso.

7.1.5. QUINTA  POLITICA DE DIRECCION. VOCERIAS
INSTITUCIONALES.
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La Administracion Central Municipal tendra voceros institucionales en los
temas estratégicos de su gestion sobre los cuales deba expresarse ante los
medios y en los diferentes auditorios y escenarios aplicando un reglamento
de voceros y manejo comunicativo de crisis.

7.1.5.1. Politica Operativa. La Administracién Central del Municipio de
Santiago de Cali, establecera voceros autorizados en los temas estratégicos
de su gestion, quienes se expresaran unicamente en los temas que son de
su competencia.

7.1.5.2. Lineamiento. Ante los medios de comunicacion se socializaran los
voceros para cada tema de la Administracion Central y ninguno de ellos
podra referirse a un tema distinto del cual se designé como vocero oficial.

7.1.5.3. Orientacion:

1. Los voceros institucionales deberan permanecer informados sobre las
ultimas decisiones tomadas frente al tema que les compete. Manejaran un
mismo lenguaje y cumpliran en cada una de sus intervenciones con lo
establecido en el presente PCOI.

2. La Administracién Central Municipal definira y promulgara los criterios de
manejo de informacién y confidencialidad que deberan seguir los voceros
institucionales. Sera responsabilidad de Ila Oficina Asesora de
Comunicaciones entregar a los voceros institucionales las directrices para el
suministro de informacién a la comunidad y a los medios de comunicacion.

3. Se realizara seguimiento a la labor de los voceros institucionales con el fin
de emprender acciones de mejoramiento continuo.

7.1.6. SEXTA POLITICA DE DIRECCION. RELACIONES CON LOS
MEDIOS DE COMUNICACION

La relacién de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali
con los medios de comunicacion 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 y la
autonomia de los medios y exigira de éstos apego a la verdad e
imparcialidad.

7.1.6.1. Politica operativa. La Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali, establecera con los medios de comunicacion una relacién
de caracter institucional que no sera afectada por sesgos politicos, intereses

comerciales o personales.
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7.1.6.2. Lineamiento. La Administracion Central del Municipio de Santiago de
Cali, suministrara informacion 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 gestién de las entidades publicas.

7.1.6.3. Orientacion:

1. La Oficina Asesora de Comunicaciones mantendra relaciones
permanentes y de calidad con los representantes de los diversos medios de
comunicaciéon, ajustandose al procedimiento que para ello se defina
institucionalmente.

2. La Oficina Asesora de Comunicaciones sera la responsable de coordinar
todo lo relacionado con la expresion de la entidad y sus voceros frente a los
medios.

3. Los voceros seran puntuales cuando se cite a una rueda de prensa.

4. Ningun vocero esta autorizado para dar declaraciones personales
utilizando los medios institucionales de comunicacion de la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali

7.1.6.2. Politica operativa. La asignacidon de pauta publicitaria de la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali se realizara bajo
parametros de eficiencia, eficacia y efectividad.

7.1.6.2.1. Lineamientos: La Administracion Central del Municipio de Santiago
de Cali, a través de una empresa o0 agencia de publicidad y comunicacion,
calificada profesionalmente, asignara en coordinacion con la Secretaria
General, la pauta publicitaria.

7.1.6.2.2. Orientacion:

1. Teniendo como base investigaciones de publicos objetivos, audiencias,
estudios de mercadeo y sintonia, la empresa o agencia contratada, bajo la
coordinacion de la Secretaria General, a través de la Oficina Asesora de
Comunicaciones asignara la pauta publicitaria de la Administracion Central.

2. Todas las oficinas de comunicaciones o asesorias externas en esta
materia, que contrate la Administracién Central del Municipio de Santiago de
Cali, deberan someterse a los lineamientos y politicas de relacion con los
medios definidas en el PCOI.
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7.1.6.3. 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.

7.1.6.3.1. Lineamiento. Para los periodistas y comunicadores que
desempenen una labor informativa en la Administracion Central, se
programaran charlas formativas periddicas sobre los aspectos fundamentales
de la Administracion Publica local.

7.1.6.3.2. Orientacion:

1. Sera responsabilidad de la Oficina Asesora de Comunicaciones reunir
periodicamente al equipo de comunicadores, capacitarlos y definir las pautas
a seqguir en los procesos de comunicacion organizacional, informativa y en el
manejo de las diferentes tematicas comunicacionales.

2. Sera responsabilidad de la Oficina Asesora de Comunicaciones reunir
periodicamente al equipo de comunicadores/periodistas que divulgan la
actividad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali, en
los diferentes medios de comunicacion de la ciudad, para capacitarlos en el
manejo de tematicas que ayuden al desempefio de su labor.

7.1.6.4. Politica operativa. Para cumplir lineamiento del Modelo Estandar de
Control Interno, la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Administracion
Central hara mediciones periddicas del impacto de sus mensajes, en
publicos externos e internos.

7.1.6.4.1. Lineamientos. Para conocer la efectividad de programaciones,
boletines, campanas, eventos y productos emitidos por la Oficina Asesora de
Comunicaciones se realizaran evaluaciones y mediciones periddicas de los
productos realizados por esa instancia.

7.1.6.4.1.1. Orientaciones:

La Oficina Asesora de Comunicaciones contratara una empresa
especializada en el tema de medicion de impacto de mensajes y productos
para verificar la efectividad de los mismos, a fin de efectuar mejoras para
ofertar productos, cada vez, de mejor calidad.

7.1.7. SEPTIMA POLITICA DE DIRECCION. INTERACCION INFORMATIVA
CON LOS ORGANISMOS DE CONTROL.
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La interaccion informativa de la Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali con los organismos de control del Estado se enmarcara por
el respeto y el principio de la separacidon e independencia de las ramas del
poder publico, atendiendo los diferentes requerimientos y presentando en
forma oportuna los informes tanto de caracter obligatorio como los demas
que resulten en el ejercicio del Control Fiscal.

7.1.7.1. Politica operativa. La Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali se compromete a establecer la circulacién fluida y oportuna
de informacion hacia los 6rganos de control de acuerdo con sus
competencias.

7.1.7.2. Lineamiento. Los informes mensuales de gestion que realice cada
dependencia, en cumplimiento de una directriz municipal, seran publicados
en la cartelera de cada dependencia y en el portal municipal.

7.1.7.3. Orientacion:

1. Ante el Departamento Administrativo de Planeacion Municipal todas las
dependencias entregaran los informes de gestion correspondientes para
presentarlos ante los entes de control, en medio magnético e impreso.

2. La publicacién de los informes ejecutivos de gestion de cada dependencia
en el portal municipal y la publicacion de estos en cartelera seran
responsabilidad de cada una de éstas.

3. La informaciéon que se produzca todos los dias para los medios de
comunicacién sera publicada en el portal municipal para facilitar el
seguimiento de los organismos de control y veedurias.

7.1.8. OCTAVA POLITICA DE DIRECCION. INTERACCION INFORMATIVA
CON OTRAS ENTIDADES

La interaccion informativa de la Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali con otras entidades publicas y privadas estara enmarcada
por el respeto y por los principios de cooperacion, confianza e independencia
a través de la institucionalizacion de practicas comunicativas, que tiendan a
establecer un estilo de interlocucion, centrado en el trabajo conjunto y la
construccion de un sentido colectivo.

7.1.8.1. Politica Operativa. La Administracién Central del Municipio de
Santiago de Cali contara con un procedimiento en la Oficina Asesora de
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Relaciones Publicas y Protocolo que permitira la interrelacidon con otras
entidades.

7.1.8.1 2. Orientaciones:

1. La Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, a través de la
Oficina Asesora en Relaciones Publicas, identificara los publicos especificos
o entidades con quienes se establecerian alianzas, apoyos o campafas
para desarrollo de proyectos misionales.

2. La Oficina Asesora de Relaciones publicas, generara y liderara espacios
abiertos y propicios de intercambio interinstitucional.

7.1.8.2. Politica operativa. La Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali emprendera acciones encaminadas a reducir interferencias
y potencializar las comunicaciones con grupos especificos de la ciudad.

7.1.8.2.1. Lineamiento. La interaccion informativa con otras entidades en
bien de la ciudad se cumplira a través de comités, grupos interdisciplinarios y
mesas de trabajo para temas especificos.

7.1.8.2.2. Orientaciones:

1. Sera responsabilidad de la Secretaria General definir las dependencias de
la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali que participaran
de cada grupo de trabajo. La Oficina Asesora de Relaciones Publicas y
Protocolo apoyara el desarrollo y organizacion de los distintos espacios de
interaccién con otras entidades.

8. MARCO DE REFERENCIA

« LEY 872 del 30/12/2003 “Por la cual se crea el sistema de gestion de la
calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios”.

e LEY 489 del 29/12/1998 “por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de
la Constitucidn Politica y se dictan otras disposiciones”.

» LEY 87 del 29/11/1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio
del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones”.
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LEY 43 del 29/10/1.913 “Provee a la conservacion de ciertos documentos
oficiales”.

Decreto Nacional N° 3622 del 10/10/2005 “Por el cual se adoptan las
politicas de desarrollo administrativo y se reglamenta el capitulo cuarto de
la Ley 489 de 1998 en lo referente al Sistema de Desarrollo
Administrativo”.

Decreto Nacional N°1599 del 20/05/2005 “por el cual se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno MECI 1000:2005”.

Decreto Nacional N°4110 del 09/12/2004 “Por el cual se reglamenta la
Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica - NTCGP 1000 — 2004”.

Decreto Nacional N°1537 del 06/07/2001 “Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las
entidades y organismos del Estado”.

Ley 850 de 2003 (Por medio del cual se reglamentan las veedurias
ciudadanas); el Decreto 2170 de 2002 (por el cual se reglamenta la Ley
80 de 1993, se modifica el Decreto 855 de 1994 y se dictan otras
disposiciones en aplicacion de la Ley 527 de 1999)

Decreto 3622 de 2005 (Por el cual se adoptan las politicas de desarrollo
administrativo y se reglamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998
en lo referente al Sistema de Desarrollo Administrativo.

Igualmente, las Guias del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica —DAFP- en lo relacionado con: la Evaluacion de la Gestidn
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 Gestidon Publica
Ley 909 de 2004 (por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones), y sus Decretos Reglamentarios, y demas normas
aplicables a los Servidores Publicos.

Modelo de Comunicacion Publica, Organizacional e Informativa para
entidades del Estado. Casals y Asociados. Marzo 2004.
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