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PRESENTACION

El objetivo del Plan es el de contribuir a la construccién de una imagen institucional favorable en la
opinién publica, a través de la divulgacion de informacion veraz, suficiente y oportuna sobre la gestion
de la Personeria municipal de Madrid y dar a conocer a la ciudadania y a los servidores publicos las
politicas, programas y planes que desarrolla la entidad en beneficio de la poblaciéon de Madrid.

En el Plan de Comunicacién e Informacién Publica 2016-2020 de la Personeria Municipal de Madrid brinda las
pautas para el correcto manejo de los canales de comunicacion e informacion interna y externa, con el fin de
establecer y mejorar la relacion entre los usuarios y publicos actuantes, propiciando espacios de intercambio
que permitiran fortalecer la identidad institucional y el sentido de pertenencia dentro de los mismos.

De esta manera, los procesos de comunicacion e informacion se convertiran en apoyo para el cumplimiento de
los objetivos misionales de la Personeria, complementando y dinamizando su estructuracion. Funcionaran como
un factor integrador de la cultura de organizacion y trabajo para el logro de los objetivos organizacionales,
fortaleciendo el clima organizacional y la percepcion e imagen Institucional.

En sintesis; el Plan de comunicacion e Informacion se constituye en una guia para dinamizar la interaccion
entre los integrantes de la Personeria Municipal de Madrid y de estos con la ciudadania; y para hacer de los
deberes y derechos un elemento de dominio y manejo de todos los actores que intervienen en la prestacion de
los servicios, de salvaguarda y garantia de los derechos Humanos, fortalecimiento de la cultura ciudadana y
proteccion del patrimonio publico, de los habitantes de Madrid.
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1. OBJETO.

El Plan de Comunicacion e informacién Publica, tiene como objetivo implementar el eje transversal de
Informacién y Comunicacién del Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2014, y los requisitos
relacionados de la norma NTCGP 1000:2009; para lograr la construccion de una vision compartida
con los grupos de interés internos y externos de la Personeria Municipal de Madrid, en el cumplimiento
de los objetivos institucionales y sociales.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Difundir la organizacion y funciones de la Personeria Municipal de Madrid.

Mejorar la atencion que se da al usuario en la Personeria.

Apropiacidn de los valores corporativos por parte de los usuarios internos y externos.

Consolidar nuevos escenarios de accién para la Personeria Municipal de Madrid en los que se
fortalezca la relacion con la comunidad.

Generar vinculos que permitan convertir a los medios en aliados permanentes de la Personeria.
Establecer canales constantes de comunicacion de la Personeria con la comunidad.

7) Facilitar el acceso de los usuarios a la informacion y servicios de la Personeria Municipal de Madrid.

L=

KS2RS)

2. ALCANCE.

El Plan de Comunicacién e informacion aplica a todos los servidores publicos de la Personeria Municipal de
Madrid y a los diferentes grupos de interés, a los que se les debe brinda comunicacién e informacion clara,
concisa, precisa y oportuna.

3. COMPONENTES POLITICA DE COMUNICACION E INFORMACION:

La politica de comunicacién e Informacién de la Personeria Municipal de Madrid, esta integrada por la
comunicacion e informacién organizacional, comunicacion informativa, manejo a medios de comunicacién.

POLITICA DE COMUNICACION E INFORMACION
PERSONERIA MUNICIPAL DE MADRID

Comunicacién e Informaéién Interna 'y
Externa (Plan de comunicacion e
informacion)

3.1. INFORMACION Y COMUNICACISN\

Sistemas de Informacién

/N

Comunicacion e
Informacion Interna
(Descripcion canales)

Comunicacion e
Informacion Externa
(Descripcion canales)

Sistemas de Informacién

Medios de acceso a la
Informacién Divulgacion y
Prensa
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La Informacién y Comunicacion tiene una dimension estratégica fundamental establece una interaccién entre la
entidad con su entorno y facilita la ejecucion de sus operaciones internas, dandole al usuario una participacion directa
en el logro de los objetivos. Es un factor determinante, siempre y cuando se involucre a todos los niveles y procesos
de la organizacién.

3.1.1. INFORMACION Y COMUNICACION INTERNA

En el sector publico, la informacion y comunicacién interna, es el conjunto de datos que se originan del ejercicio de
la funcidn de la entidad y se difunden en su interior, para una clara identificacion de los objetivos, las estrategias, los
planes, los programas, los proyectos y la gestion de operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar de la
Personeria municipal de Madrid.

Para el éptimo funcionamiento de este eje, debe garantizarse su registro y/o divulgacion oportuna, exacta y confiable,
en procura de la realizacion efectiva y eficiente de las operaciones, soportar la toma de decisiones y permitir a los
funcionarios un conocimiento mas preciso y exacto de la entidad, , maxime cuando su funcion esencial es el
servicio al Ciudadano, y su atencién requiere compromiso, amor por el trabajo e identidad institucional.

3.1.2. INFORMACION Y COMUNICACION EXTERNA

Lainformacién y Comunicacion Externa hace referencia a todos los datos que son generados por el cliente y/o usuario
externo. Es a través de la cual la Personeria de Madrid esta en contacto directo con la ciudadania, los proveedores,
los contratistas, las entidades reguladoras, las fuentes de financiacion y otros organismos.

Es a través de este mecanismo que se garantiza la difusién de informacion de la Personeria sobre su funcionamiento,
gestion y resultados en forma amplia y transparente hacia los diferentes grupos de interés. Este elemento debe
garantizar que efectivamente la interaccion de la entidad con las partes interesadas y la ciudadania estén enfocadas
ala construccion de lo publico y a la generacion de confianza, mediante la definicion de politicas de comunicacion,
participacion ciudadana, de comunicacidn de gestion y resultados y la formulacion de pardmetros que orienten el
manejo de la informacion. La principal fuente de Informacién Externa es la ciudadania y las partes interesadas.

3.2. POLITICAS DE COMUNICACION

3.2.1 POLITICA GENERAL DE COMUNICACION

Con el fin de garantizar el logro de los propésitos misionales, la transparencia de la administracién y de construir
confianza en todos sus usuarios, la comunicacion en la Personeria Municipal de Madrid tendra un caracter
estratégico y estara orientada al fortalecimiento de la identidad institucional y de la disposicion organizacional,
para la apertura, la interlocucion y la visibilidad. Para ello, las acciones comunicativas se efectuaran segun los
parametros que establezca el Personero Municipal.
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3.2.2. POLITICAS ESPECIFICAS DE DIRECCION

> PRIMERA POLITICA DE DIRECCION

La comunicacién organizacional estara orientada a la construccion de sentido de pertenencia, vision
compartida, y al establecimiento de relaciones de dialogo y colaboracidn entre directivos y funcionarios, con el
fin de posibilitar una sana interaccién con todos los usuarios.

POLITICAS OPERATIVAS

A. La comunicacion debe contribuir a crear condiciones para la participacion de los funcionarios en la
realizacion de la gestion en sus respectivas areas y al desarrollo de los objetivos misionales.

o Lineamiento de politica 1: Las decisiones tomadas por el Nivel Directivo seran comunicadas
oportunamente a los funcionarios a través de los medios que permitan su adecuada difusion y
retroalimentacién.

+ Orientaciones operativas:

— La difusién de las decisiones del Comité Directivo, de interés de todos los funcionarios y
contratistas de la de la Personeria Municipal de Madrid, se hara por medio de reuniones, Correos
electrénicos, carteleras, 0 memorandos.

— Cuando la informacién interese sdlo a un area especifica, el Jefe respectivo la difundira
oportunamente a los funcionarios y contratistas a su cargo.

o Lineamiento de politica 2: Para generar sentido de pertenencia con los funcionarios a su cargo, los
Directivos desarrollaran un estilo de comunicacién tendiente a fortalecer la identidad institucional y la vision
compartida.

+ Orientaciones operativas:

— La Alta Direccidn se reunird periodicamente con los servidores publicos de la Personeria, con el
propdsito de conversar sobre aspectos especificos de la entidad, para fomentar, de este modo,
el didlogo y la confianza sobre el desarrollo de los procesos institucionales. Las reuniones se
haran en el marco de mesas de trabajo.
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e Lineamiento de politica 3: Para mejorar las interacciones comunicativas de los funcionarios y contratistas
entre si y con los diferentes publicos de la Personeria Municipal de Madrid, se desarrollaran sus habilidades
y competencias comunicativas estratégicas.

+¢ Orientaciones operativas:

—  Con el proposito de mejorar el desarrollo de los procesos internos, el Nivel Directivo promoveran
y propiciaran el trabajo en equipo entre los funcionarios y contratistas.

—  En el cumplimiento de sus funciones diarias, los directivos y funcionarios deberan practicar un
estilo de comunicacidn incluyente, de respeto por las ideas y argumentos ajenos, que contribuyan
al dialogo y al entendimiento.

B. Para consolidar el adecuado posicionamiento de la Personeria Municipal de Madrid en la comunidad de

Madrid, la Personeria implementara una estrategia de construccién de identidad corporativa y de
proyeccion de su imagen institucional.

o Lineamiento de politica 1: Con el propésito de construir identidad corporativa, todas las publicaciones y
presentaciones de la Personeria se haran de acuerdo con los elementos y simbolos de la Imagen
Corporativa; bandera, logotipo y eslogan.

ESLOGAN

“L a Personeria. . .. Garantia de sus Derechos”

LOGOTIPO

N g

PERSONERIA MUNICIPAL DE
MADRID,. CUNDINAMARCA

“ La Personerfa ... Garantfa de sus Derechos “

En el logotipo de la personeria se representa la inclusion de toda la comunidad de Madrilefia unidos en un
unico propdsito “La Personeria. . . . Garantia de sus Derechos”, tal como se expresa en el eslogan.

+ Orientaciones operativas:
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— La Secretaria Privada, de acuerdo con los elementos y simbolos de la imagen corporativa estara
al tanto de que la papeleria y los documentos producidos en la Personeria de Madrid los
contengan segun sea el caso.

— Lainformacién oficial y los documentos publicos generados en la Personeria deberan seguir las
pautas de presentacion e identificacion del logotipo y el eslogan.

C. ElNivel Directivo sera el encargado de desarrollar la politica general de comunicacion, y para ello debera
contar con los recursos humanos y financieros suficientes.

e Lineamiento de politica 1: La Secretaria Privada es el responsable de coordinar la ejecucién de las
politicas, programas y acciones de comunicacion de la Personeria.

+ Orientaciones Operativas:

— En concordancia con el principio de austeridad, se dara prioridad a la utilizacién de recursos
institucionales en el desarrollo de politicas, programas, y acciones comunicativas.

— La ejecucion del Plan de Comunicacién e Informacién estara supeditado a la disponibilidad
presupuestal y a la gestidn de recursos humanos y financieros.

e Lineamiento de politica 2: Los funcionarios de la Personeria Municipal de Madrid deberan ser
competentes en la realizacion de su trabajo.

+¢ Orientaciones operativas:

— La Secretaria Privada sera la responsable de la calidad de los trabajos para comunicar a los
usuarios internos y externos que se realicen.

— La Secretaria Privada coordinara las capacitaciones que necesiten los funcionarios y contratistas
de la Personeria para mejorar las competencias y habilidades comunicativas.

¢ Lineamiento de Politica 3: La Secretaria Privada apoyara a las areas y/o procesos en la correccion de
documentos e informes que deban difundirse a nivel interno y externo.

%+ Orientaciones Operativas:

— Los Directivos deberan solicitar por escrito las necesidades que en materia de redaccion y
correccién de textos informativos tengan en sus respectivas dependencias.

— La Secretaria Privada revisara los textos o documentos informativos producidos por las
dependencias y recomendara el formato o los medios para su difusion.
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> SEGUNDA POLITICA DE DIRECCION

Siendo la informacion un bien colectivo indispensable para el conocimiento de los procesos internos y la
realizacion del trabajo, se fomentard su produccion y circulacion fluida a todos los niveles mediante la
implementacién de sistemas de informacion y de procesos que garanticen su adecuado flujo.

POLITICAS OPERATIVAS

A. Para reducir el rumor, la incertidumbre y la mala interpretacion que resultan de la informacioén que proviene
de los medios informales, en la Personeria Municipal de Madrid se garantizara la circulacion formal de la
informacién en todos los niveles.

¢ Lineamiento de politica 1: Todos los funcionarios de la Personeria Municipal de Madrid deberan actuar
con integridad en el cumplimiento de sus funciones, y estar abiertos a transmitir o solicitar oportunamente
la informacién para el desarrollo de los procesos en su dependencia o en las demas areas de la entidad.

+» Orientaciones operativas:

— Es responsabilidad de todos los servidores publicos con personal a cargo, verificar que los
integrantes de su equipo de trabajo reciban y comprendan la informacién que la Personeria
Municipal de Madrid genera y suministra para el desempefio eficiente de sus funciones y el logro
de los objetivos institucionales.

— Los directivos deben transmitir a los conductos regulares las consultas, opiniones, sugerencias y
propuestas de su equipo de trabajo respecto a la informacion ofrecida, y hacer seguimiento para
garantizar que la dependencia competente asuma posicion en forma oportuna y su
pronunciamiento llegue a los colaboradores que originaron el proceso comunicativo.

— Cuando la informacién sea personal, cada directivo la transmitira a los interesados en forma
directa o mediante reuniones; cuando sea de caracter laboral, lo hara a través de correo
electrénico y/o Memorando o reuniones informativas. La Secretaria Privada podra asesorar en la
escogencia del formato que mejor ayude a la divulgacion.

B. Elmanejoy la distribucion de informacion en todos los niveles de la Personeria se hara de manera clara,
veraz y oportuna, de tal forma que se den las condiciones para la sana discusion y el desarrollo de una
gestion transparente y visible a la ciudadania.
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¢ Lineamiento de Politica 1: Los directivos deben transmitir oportunamente la informacién de interés
laboral a todos los funcionarios de su respectiva area, y velar porque llegue a todos, sin distingo alguno.

++ Orientaciones Operativas:

— Lainformacién debera difundirse oportunamente y por el medio mas conveniente.

—  Por ningun motivo, excepto fuerza mayor, los directivos delegaran la divulgacion de informacion
de interés laboral en algun funcionario.

— Cuando la informacion sea de caracter organizacional y esté relacionada con aspectos ludicos y
recreativos, el directivo podré delegar a algun funcionario para que la difunda.

e Lineamiento de Politica 2: Dentro de una sana discusion y con el objetivo de mejorar la gestion
institucional, los funcionarios de cada una de las areas podran hacer propuestas sobre el desarrollo de la
gestion y proponer mejoras alternativas para el desarrollo de la misién Institucional.

R/

++ Orientaciones Operativas:

— En la perspectiva del mejoramiento continuo, los funcionarios y contratistas promoveran la
discusién de temas de interés general, que permita a los funcionarios hacer propuestas sobre el
desarrollo de los procesos internos. Las reuniones se haran en el marco metodolégico de mesas
de trabajo.

— Los funcionarios podran solicitar al Nivel Directivo la realizacion de reuniones para analizar
irregularidades que afecten el desarrollo de la gestion interna o aun la gestion institucional.

e Lineamiento de Politica 3: En la Personeria se promovera la sistematizacion de la informacién para
capitalizar el conocimiento y las experiencias adquiridas en el desarrollo de la gestion.

R/

¢+ Orientaciones Operativas:

— Con el fin de tener material para la publicacion del Boletines, cada semestre el Nivel Directivo
produciran textos sobre las experiencias, logros e inconvenientes encontrados en el desarrollo de
la gestion en cada area. La Secretaria Privada y el Personero Municipal seleccionaran y revisaran
los documentos.

C. En concordancia con la politica presidencial del Gobierno en Linea, la Personeria Municipal de Madrid
publicara en su pagina web y en medios masivos la informacion de su gestion, sobre la realizacion de
contratos de cualquier indole, asi como todo lo establecido en el Plan Anticorrupcién.
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¢ Lineamiento de politica 1: Se informara a todos los oferentes, de manera amplia y suficiente, las razones
técnicas, econémicas y legales que conduzcan a la toma de decisiones en los procesos de adjudicacion
de contratos.

R/

+» Orientaciones operativas:

— Através de la pagina web y los medios de difusion de que se disponga, la Personeria Municipal
de Madrid promovera la realizacién de un pacto ético con cada uno de sus proveedores, en el que
esté presente la transparencia como principio basico de la contratacion de insumos y servicios.

—  En cumplimiento de la normatividad vigente, la celebracion, ejecucion y liquidacién de contratos
sera responsabilidad del Personero Municipal de Madrid o de quien él delegue, y estaran
disponible para la consulta y revision de las veedurias y la ciudadania.

—  El Comité de Etica de la Personeria Municipal de Madrid velara porque sea una constante la
transparencia en las actuaciones de los funcionarios en los procesos de contratacién y en la
administracion de los bienes publicos. Deberé informar al Personero Municipal las irregularidades
que se presenten.

— La Secretaria Privada publicara y actualizara la informacion correspondiente al Plan de Compras,
las licitaciones y la apertura de contratos.

D. Ladifusion alos medios de comunicacion de los resultados de la gestion de la Personeria se hara
periédicamente, segun la produccidn de informacién, y, a través de ruedas de prensa, entrevistas
y boletines de prensa.

e Lineamiento de politica 1: El procesamiento de la informacion sobre los resultados parciales y generales
de la gestion institucional, seré responsabilidad de la Secretaria Privada.

R/

++ Orientaciones Operativas:

— La Secretaria Privada recopilara la informacién relevante sobre la gestion de los procesos
misionales, la enviara a la Secretaria Privada para que asesore al Personero Municipal sobre la
pertinencia de la informacién que deba enviarse a los medios.

—  La Secretaria Privada procesaré la informacién y la distribuira a los medios de comunicacion que
conforman la base de datos.

—  De acuerdo con la importancia de los temas y en forma coordinada con el Personero Municipal,
La Secretaria Privada solicitara la convocatoria de ruedas de prensa.

— La Secretaria Privada debera gestionar entrevistas para Personero Municipal y buscar su
presencia en medios escritos, radiales y de televisién local y nacional.

e Lineamiento de politica 2: La Personeria debera tener una base de datos actualizada de los medios de
comunicacion locales, regionales y nacionales.
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++ Orientaciones Operativas:

— La Secretaria Privada y el contratista encargado del Desarrollo Tecnolégico (o contratado para tal
fin), realizaran el disefio de la base de datos y la alimentaran.

E. La Pedagogia ciudadana es un mecanismo que la Personeria pondra a disposicién de los

>

funcionarios sujetos de vigilancia y control para que mejoren en la interpretacion de las normas
de atencion al ciudadano y logren, de este modo, administrar correctamente los bienes publicos
y actuar con transparencia en todos los espacios de la administracion publica.

Lineamiento de Politica 1: Los Foros de Participacion Ciudadana y Pedagogia ciudadana son
los espacios para trabajar las necesidades que en materia de interpretacion legal tienen los
sujetos de vigilancia y control y las veedurias ciudadanas para el ejercicio del control social.

«+ Orientacion Operativa:

— De acuerdo con las directrices del personero Municipal, la Secretaria Privada, programara la
realizacion de los foros.

TERCERA POLITICA DE DIRECCION

Apertura y visibilidad en la comunicacion con la ciudadania. La comunicacion con la ciudadania, los entes
sujetos de vigilancia y control, y los organismos de control, se hara desde la perspectiva de la administracion
publica como un servicio, el cual se hace visible a través de la rendicion de cuentas.

POLITICAS OPERATIVAS

A

Las respuestas a las quejas, sugerencias y reclamos de los ciudadanos deberan ser oportunas,
claras y suficientes.

Lineamiento de politica 1: La Personeria Municipal de Madrid dispondra de mecanismos para escuchar
en forma oportuna y sistematica los requerimientos y necesidades de la ciudadania, procesarlos y adoptar
las medidas pertinentes para satisfacerlos, de acuerdo con las competencias y posibilidades de la Entidad.

+» Orientaciones operativas:

— Las respuestas a las quejas, reclamos y sugerencias de los ciudadanos se daran personalmente
a través de los funcionarios y contratistas, con visto bueno del Personero Municipal, en forma
escrita, personal, via Internet o linea telefonica.

— Los funcionarios y contratistas, informaran al Comité Directivo sobre las insatisfacciones de los
usuarios con respecto al servicio prestado.
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B. La Personeria Municipal de Madrid implementara un programa de rendicion de cuentas a la
sociedad que posibilite la informacidn oportuna de los resultados méas importantes de la gestion
de la Entidad.

e Lineamiento de politica 1: El Programa de rendicion de cuentas a la sociedad sera coordinado por La
Secretaria Privada.

¢ Orientaciones operativas:

— La Secretaria Privada asesorara al Personero Municipal sobre la oportunidad y el tipo de
rendicién de cuentas que debe efectuarse.

— Larendicion de cuentas debera hacerse en términos sencillos y en lenguaje entendible para la
ciudadania.

> CUARTA POLITICA DE DIRECCION:

La interaccién informativa de la Personeria Municipal de Madrid con los organismos de control (Contraloria
Departamental, Procuraduria, etc.) estard enmarcada por el respeto y el principio de la separaciéon e
independencia de las ramas del poder publico, mediante la comunicacién veraz, oportuna y suficiente de los
resultados de los procesos, a través de los canales oficialmente establecidos.

POLITICAS OPERATIVAS

A. En el marco del respeto por el principio de separacion e independencia de las ramas del poder publico, la
Personeria Municipal de Madrid buscara garantizar la circulacion fluida y oportuna de informacién hacia
los 6rganos de control para lo de su competencia.

e Lineamiento de politica 1: La comunicacion con los Organos de Control debera estar enmarcada en los
principios de oportunidad, tfransparencia, independencia y eficiencia.

+«+ Orientaciones operativas:

— Larelacion de la Personeria Municipal de Madrid con los demés Organos de Control debera ser
respetuosa de la autonomia de cada uno de ellos, pero clara en sus planteamientos, buscando
de esta manera fortalecer la imagen institucional.

—  Se propendera por la distincion de funciones y el respeto por las competencias de cada uno de
los Organos de Control.

— Larendicién de cuentas administrativa es un deber ético y legal de la Personeria Municipal de
Madrid, por tanto sera el mecanismo para informar sobre su gestién a los ciudadanos y a los
Organos de Control.
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— La Personeria Municipal de Madrid siempre se expresara como una Entidad que en todas sus
actuaciones construye y defiende lo publico a través de su orientacion hacia el bien comun.

> QUINTA POLITICA DE DIRECCION

En el ejercicio como Ministerio Publico la interaccion informativa de la Personeria con los entes sujetos de
control y vigilancia se basara en el respeto, la independencia, la objetividad y la oportunidad; se desarrollara
conforme ala ley y a través de los canales establecidos por la entidad.

POLITICAS OPERATIVAS

A. Con total respeto por la independencia de las entidades y personas sujetas de vigilancia administrativa, la
Personeria Municipal de Madrid solicitara y entregara, sin excepcion, la informacién necesaria para aplicar
en forma oportuna y eficiente la vigilancia a los sujetos bajo su jurisdiccion.

e Lineamiento de politica 1: La comunicacién con las entidades sujetas de vigilancia y control debera
hacerse en forma oportuna, respetuosa y clara, y con base en los principios de transparencia y eficiencia.

®

+«+ Orientaciones operativas:

—  ElComité Directivo, con el apoyo de la Secretaria Privada, estara al tanto de que la comunicacién
con todas las entidades y sujetos de vigilancia administrativa sea fluida y en buenos términos,
con el fin de cumplir eficientemente la misién institucional.

— Entodo momento debera propenderse por el logro de una comunicacién oportuna, respetuosa y
objetiva con los sujetos de control y vigilancia, que permita la consecucién de los informes
necesarios.

— Laentrega de informacién a los sujetos de control y vigilancia debera hacerse por medio de los
conductos y siempre con base en los delegados como voceros institucionales.

—  Los sujetos de control y vigilancia deberan recibir capacitacion sobre atencién al ciudadano y
otros temas afines a la administracion publica. La Personeria lo hara por medio de los Foros y la
Administracion Municipal y demas sujetos de control y vigilancia mediante programaciones
propias.

— Aprovechar los espacios donde la Personeria se contacta con los sujetos de control y vigilancia,
para evaluar la calidad de la interaccién con ellos y mejorar de este modo, los niveles de confianza
y satisfaccion de servicios prestados.

e Lineamiento de politica 2: La solicitud de informacion a las entidades sujetas de vigilancia administrativa
debera ser respetuosa, oportuna, clara y estara basada en los principios de transparencia y eficiencia.

++ Orientaciones operativas:
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— Los funcionarios de la Personeria que interactien con los sujetos de vigilancia y control deberan
aplicar en sus actuaciones el Cédigo de Etica de la Institucion.

—  Por ninglin motivo los funcionarios deberan mostrar una actitud hostil en sus relaciones con los
Sujetos de vigilancia y control.

> SEXTA POLITICA DE DIRECCION

El personero municipal y la Secretaria Privada, seran voceros institucionales de la Personeria Municipal de
Madrid. La relacién de la Personeria de Madrid con los medios de comunicacion tendra caracter institucional y
estara basada en principios de veracidad, libertad y publicidad; que garanticen un adecuado nivel de confianza
e imparcialidad, mediante el suministro de informacién a todos los medios masivos en igualdad de condiciones
de acceso y oportunidad. La adjudicacién de la pauta institucional se hara de acuerdo con criterios técnicos.

POLITICAS OPERATIVAS

A. El Personero Municipal sera el principal vocero de la Personeria de Madrid y segun la trascendencia del
tema él delegard, pasando a la Secretaria Privada en los temas de interés ciudadano sobre los cuales
reclamen explicaciones los medios de comunicacion.

¢ Lineamiento de politica 1: Los voceros designados tendran la competencia de expresarse en los temas
que sean de su conocimiento y dominio, pero en ningun caso sobre ofros asuntos que no sean de su
competencia.

++ Orientaciones operativas:

— Los voceros institucionales acataran los criterios de tratamiento de la informacion, uso de la imagen
corporativa y niveles de confidencialidad, sobre los cuales orientara La Secretaria Privada

— Los voceros oficiales o designados verificaran la informacion antes de dar cualquier declaracion,
relacionada con un tema determinado e informaran al Personero Municipal para su orientacion.

B. Elsuministro de informacién a los medios de comunicacién local, regional y nacional se hara en igualdad
de condiciones, permitiendo el acceso a la misma sin preferencias especiales por ninguno de ellos, cuando
haya informacion noticiosa para divulgar.

¢ Lineamiento de politica 1: Las pautas institucionales, ademés de contribuir al fortalecimiento de la buena

imagen de la Personeria Municipal de Madrid, deben brindar datos puntuales que informen al publico
objetivo sobre logros y avances en temas o procesos especificos.
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Orientaciones operativas

La Secretaria Privada definira el medio apropiado para difundir la pauta institucional, con criterios
técnicos y segun el publico al que le interesa llegar con cada mensaje.

Las pautas institucionales deben cefiirse a las condiciones que rigen a las entidades publicas

Mediante gestion de medios (Free Press) se ocuparan espacios importantes como editoriales, notas
informativas o informes especiales en los principales diarios, emisoras radiales y canales de television
local y nacional, se ha de tener prelacion con la prensa local, ya que ésta tiene un importante impacto
sobre el publico objetivo.

Cuando la noticia o informacion que se remita a los medios de comunicacion logre gran impacto, sera
importante brindarles a los representantes de los medios de comunicacién espacios de interaccion con
la Personeria Municipal de Madrid, a través de ruedas y conferencias de prensa y entrevistas
acompafadas por La Secretaria Privada y el Personero municipal.

4. MATRIZ ESTRATEGICA DE COMUNICACION

4.1 IDEAS REGULADORAS

APERTURA E INTERLOCUCION ORGANIZACIONAL, POTENCIAN EL CUMPLIMIENTO
MISIONAL: La Personeria Municipal de Madrid fomenta espacios y canales de dialogo con la
comunidad de Madrid, que permiten fortalecer la vision compartida y el trabajo colaborativo, para
alcanzar los propositos misionales.

TRANSPARENCIA ES GESTION VISIBLE: La Personeria Municipal de Madrid hace visible su
gestion, a través de la rendicion de cuentas que realiza ante los Organos de Control y la ciudadania
en general, sin restricciones de indole, politica, religiosa y social, generando con ello confianza.

LA PARTICIPACION EN EL CONTROL SOCIAL HACE DEL CIUDADANO UN EVALUADOR DE LA
GESTION: La Personeria Municipal de Madrid, concibe la informacion como un bien comun, a través
del cual se facilita el empoderamiento de la comunidad hacia los espacios de participacién y se
favorece el control social.

LA PEDAGOGiA DEL CONTROL SOCIAL FACILITA UN ADECUADO USO DE LOS BIENES Y
RECURSOS PUBLICOS: La Personeria Municipal de Madrid promueve escenarios de pedagogia
entre los sujetos de control y vigilancia administrativa y la ciudadania, para garantizar el buen uso de
los recursos y la correcta interpretacion y aplicacién de las normas.
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Los siguientes son los temas criticos, con sus correspondientes hipétesis de cambio y objetivos para
el Plan de Comunicacién e informacion de la Personeria Municipal de Madrid 2016-2020.
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5. MATRIZ ESTRATEGICA DE COMUNICACION CONSOLIDADA

Ideas Reguladoras | * Apertura e interlocucién organizacional, potencian el cumplimiento
misional

* Transparencia es gestion visible.

* La participacion en el control social hace del ciudadano un evaluador de la

Ruta Criti .
gestion.

Tematica . , " . . .
* La pedagogia del control social facilita la mejora en la prestacion de los servicios

a los ciudadanos y el adecuado uso de los bienes y recursos publicos.

Promocion del Trabajo colaborativo :

HIPOTESIS: La conformacion de redes de ayuda mutua, potencia las fortalezas de cada una de los procesos
institucionales de la Personeria de Madrid, y genera visién compartida en torno a los propdsitos misionales.

OBJETIVO: Posicionar el trabajo colaborativo como una estrategia que potencia el cumplimiento
de los objetivos institucionales y optimiza los recursos disponibles.

Construccion de Vision compartida:

HIPOTESIS Hay vision compartida, cuando los servidores conocen y comparten los propésitos de la
Personeria, y comprenden la importancia de su aporte, en el cumplimiento de la mision institucional.

OBJETIVO: Garantizar la circulacion de informacién veraz, suficiente y oportuna, sobre la gestién
institucional, a través de la formalizacion de canales y espacios formales para la concertacion de acuerdos
y directrices organizacionales.

Fomento de la Receptividad:

HIPOTESIS La Personeria es receptiva cuando se implementan mecanismos de escucha sobre las
denuncias y quejas de los clientes internos y externos, y a su vez los utiliza como elementos de juicio para
mejorar.

OBJETIVO: Incrementar la comunicacion de percepciones, demandas, quejas y reclamos del
cliente interno y externo, hacia la Personeria Municipal, tomandolos como base para la mejora
constante.

Socializacion de la informacion:

HIPOTESIS La difusion de informacion sobre la funcién de la Personeria Municipal y de su quehacer, facilita
la participacidn ciudadana en la gestion publica, al promocionar los deberes y derechos de los ciudadanos,
y los mecanismos para ejercer control social.

OBJETIVO: Fortalecer el control social, a través de la difusidén de los servicios que presta la Personeria
Municipal de Madrid y promocionando las herramientas de participacidn en la gestion vigilante de los bienes
y recursos publicos.

Desarrollo de la Publicidad:

HIPOTESIS La rendicion de cuentas a la sociedad, a través de la entrega de informacion de los
resultados de su gestion, de manera clara, oportuna, transparente y suficiente, incrementa la
visibilidad de la Entidad y la confianza de sus publicos.

OBJETIVO: Posicionar la Personeria Municipal de Madrid como un Organismo de Vigilancia y
Control transparente y confiable en el cumplimiento de su funcidén misional como ministerio publico.
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6. MATRIZ DE DISENO DE MENSAJES

La siguiente matriz ofrece un conjunto de opciones para la construccion de mensajes emitidos por la Personeria
Municipal de Madrid, de tal manera que cada uno de los que se produzcan esté desarrollando siempre el
contenido de una idea reguladora en relacién con alguno de los ejes tematicos establecidos. Estas opciones
sugieren el sentido que el mensaje debe tener, no su forma, por consiguiente no se trata de reproducirlas
literalmente sino de adaptarlas al tema y contenido especifico de cada pieza, pero respetando siempre el sentido

que buscan expresar.

IDEA REGULADORA

TEMA CRITICO

MENSAJES

* APERTURA E

INTERLOCUCION
ORGANIZACIONAL,
POTENCIAN EL
CUMPLIMIENTO MISIONAL

*Fomento  de la
Receptividad

*Construccion de Vision
compartida Promocion
del trabajo colaborativo

o Escuchar el relato de los clientes internos y externos,

e Reconocer la importancia del aporte personal en el

o Asumir practicas de Trabajo Colaborativo, incrementa la

significa identificar los aspectos que demandan mejoras.

cumplimiento de los objetivos misionales, es un factor
motivante para mejorar el desempefio.

efectividad, eficiencia y eficacia.

* LA PARTICIPACION EN EL
CONTROL CIUDADANO
HACE DEL CIUDADANO UN
EVALUADOR DE LA
GESTION.

*Socializacion de la
informacién y desarrollo
de la publicidad.

Conocer la funcion de la Personeria y los mecanismos de
participacién ciudadana, facilita el control social.

Un ciudadano bien informado sobre la gestion institucional,
puede participar activamente en la vigilancia de la
prestacion de los servicios y uso de bienes y recursos
publicos.

*  TRANSPARENCIA ES
GESTION VISIBLE.

*Socializacion de la
informacién y desarrollo
de la publicidad.

La permanente rendicién de cuentas a la comunidad y a
los organismos de control, significa transparencia y
visibilidad de la gestién de la Entidad.

* LA PEDAGOGIA DEL
CONTROL  CIUDADANO
PROPICIA LA ADECUADA
PRESTACION DE LOS
SERVICIOS PUBLICOS Y EL
ADECUADO USO DE LOS
BIENES Y RECURSOS
PUBLICOS.

*Socializacion de la
informacién y desarrollo
de la publicidad.

A través de la pedagogia de difusién sobre la funcién de
la Personeria como ministerio publico, los deberes y
derechos de los ciudadanos, los mecanismos para ejercer
control social, y los principales temas de derechos
humanos, se cualifica y fortalece el ejercicio de
participacion vigilancia de la ciudadania
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7. PUBLICOS O GRUPOS DE INTERES

Los siguientes son los publicos hacia los cuales se orientan la accion comunicativa del presente Plan, cada uno
de ellos con su correspondiente descripcidn que especifica su nivel de importancia y sus principales
caracteristicas.

GRUPOS DE INTERES DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE MADRID

A continuacion, se identifican y caracterizan los publicos con los cuales la Personeria Municipal de Madrid tiene
contacto directo y permanente:

COMUNIDADES: Son las depositarias de los resultados de la gestién de la Personeria, actividad que se logra
fundamentalmente gracias a la divulgacion que hacen los medios masivos de comunicacién. Grupos humanos
que habitan el territorio municipal (veredas y barrios), quienes y a los cuales, como miembros del Estado y
duefios del patrimonio publico, debe rendirseles cuentas sobre las actuaciones relacionadas con la gestién
administrativa. La comunicacién con ellos se hace a través de la pagina WEB, via telefonica, fax, encuestas,
foros, audiencias publicas, atencién de quejas y reclamos, atencién personalizada y en las diferentes
actividades de capacitacion que realiza la Personeria municipal de Madrid.

VEEDURIAS CIUDADANAS: Organizaciones sociales conformadas por personas que hacen control social a la
administracion publica de su respectiva localidad o a los macroproyectos regionales. Son de gran interés para
la Personeria porque contribuyen a la transparencia administrativa y a la gestion institucional. La Personeria
se comunica permanente con ellos a través de actividades de capacitacion, encuentros ciudadanos, por la web,
atencion personalizada, por el fax y el teléfono.

SUJETOS DE VIGILANCIA Y CONTROL: Son entidades del orden municipal y descentralizadas del orden
territorial, sobre las cuales la Personeria ejerce vigilancia y control administrativo. La comunicacién con ellas
se hace a través de visitas de seguimiento a la funcién administrativa que cumplen, audiencias publicas,
encuentros de capacitacion, internet, teléfono, fax, oficios y respuesta personal de inquietudes.

ORGANOS DE CONTROL: Son las entidades a las que la Personeria Municipal de Madrid debe rendir cuentas
sobre la gestién administrativa y misional realizada. La comunicacion se hace a través de oficios, llamadas
telefénicas, fax, diferentes sistemas de informacién, pagina web, y respuesta personalizada a inquietudes.

CONCEJALES: Ejercen el control politico a la administracion municipal y aprueban el presupuesto del
municipio. Aprueban por medio de acuerdos los planes y programas tendientes al desarrollo del municipio.
Denuncian ante la Personeria la manera como proceden los servidores publicos en la administracion de los
recursos publicos. La comunicacion con ellos se da a través de correo, oficios, fax, teléfono o de manera
personal. De igual modo, en audiencias publicas, informes de gestion, controles de advertencia, resultados de
quejas y reclamos, respuesta a solicitudes, rendicion de cuentas, foros y otras actividades de capacitacion.

ALCALDE: El alcalde es el jefe de la administracion municipal y de sus entes descentralizados. Es la primera
autoridad de policia del municipio y tiene el caracter de empleado publico del mismo. La comunicacion se hace
por medio de oficios, correo, fax, teléfono o de manera personal. De igual modo, por intermedio de audiencias
publicas, controles de advertencia, resultados de quejas y reclamos, rendicién de cuentas, foros y otras
actividades de capacitacion.

UNIVERSIDADES: Estamentos de educacién superior con los cuales se realizan convenios para capacitar a
los funcionarios y promocionar el control social como herramienta valida para fortalecer la transparencia en la
gestion publica. La comunicacién con ellos se da fundamentalmente a través de reuniones con rectores de
universidades, asi como mediante oficios, internet, fax, teléfono, etc.
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COMITE DIRECTIVO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE MADRID: Grupo de funcionarios de libre
nombramiento y remocion en cargados de dirigir y coordinar el efectivo cumplimiento de las politicas Personero
Municipal al interior de la Entidad. Son los responsables del manejo de las politicas de Alta Direccion definidas
en el Plan Estratégico Institucional (PEI). La comunicacién se realiza por medio de reuniones, correos
electrénicos, oficios, memorandos, capacitaciones y otras actividades tendientes al cumplimiento del PEI.

CONTRATISTAS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE MADRID: Grupo de contratistas con actividades
especificas dentro de la Organizacién, como la direccion de las labores de cada Area de Gestion, ejecucion del
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion, evaluacién del desempefio laboral, entre otros. La
comunicacion se da en forma directa, por medio de reuniones, oficios, memorandos, Correo electronico
institucional, capacitaciones y otras actividades tendientes al cumplimiento del PEI.

PERIODISTAS Y COMUNICADORES: Profesionales de la informacion cuya mision es informar a la comunidad
sobre los resultados de la gestion de la Personeria municipal de Madrid. Lo hacen a partir de boletines, ruedas
de prensa e informes periodisticos realizados por La Secretaria Privada. La comunicamos con ellos se da a
través de encuentros informales o programados, ruedas de prensa, o via telefonica.

MEDIOS DE INFORMACION: Periédicos, radio o television, donde se recibe y divulga informacion a los grupos
de interés sobre la gestion realizada por la Personeria. La comunicacién con ellos se hace con los periodistas
y comunicadores, por medio de reuniones, oficios, via telefonica, fax; asi mismo pagina Web institucional

TRIBUNAL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO: Es un organo judicial que conoce de las demandas
referentes a lo contencioso administrativo. Conoce de los litigios o procesos que sea parte del Estado cuando
acta como autoridad administrativa. Compuesta por el Consejo de Estado, por los tribunales administrativos
y los jueces administrativos. La comunicacion se da por medio de oficio, teléfono o fax, Web institucional y de
manera personal.

FISCALES: Es el funcionario publico, integrante del Ministerio Publico, que lleva materialmente la direccion de
la investigacion criminal y el ejercicio de accion penal publica; es decir, es a quien corresponde desempefiar
directa y concretamente las funciones y atribuciones de éste, en los casos que conoce. La comunicacion se da
por medio de oficio, teléfono o fax, Web institucional y de manera personal.

JUZGADOS: Organo publico que resuelve litigios bajo su jurisdiccion. La comunicacién se da por medio de
oficio, teléfono o fax, Web institucional y de manera personal.

ESTACIONES DE POLICIA: Es la unidad basica de la organizacién policial, su jurisdiccion es la de los
municipios en que se divide el pais o las localidades o comunas de las principales ciudades que posean esta
divisién territorial. La comunicacion se da por medio de oficio, teléfono o fax, Web institucional y de manera
personal.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Es responsable de formular las politicas
de Administracién Publica en materia de organizacion administrativa y administracion del recurso humano al
servicio del Estado, de la Rama Ejecutiva del Poder Publico, y de los niveles administrativos y entidades que la
conforman, en las diferentes areas de la gestion publica. La comunicacién se da por medio de oficio, teléfono
o fax, Web institucional y de manera personal.

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL. Su misién es hacer del mérito y la igualdad una caracteristica
importante en el ingreso y desarrollo del empleo publico, velar por la correcta aplicacion de los instrumentos
normativos y técnicos que posibiliten el adecuado funcionamiento del sistema de carrera, y generar informacion
oportuna y actualizada que permita una administracién efectiva del sistema de carrera administrativa. La
comunicacion se da por medio de oficio, teléfono o fax, Web institucional y de manera personal.
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PROGRAMA ANTICORRUPCION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. El Programa Presidencial de
Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién recibié del Vicepresidente de la
Republica la instruccién de adelantar un trabajo que ofrezca al Estado lineas de accidn concretas para combatir
la corrupcion publica. El objetivo de la formulacion de una politica de Estado en materia de lucha contra la
corrupcion y su correspondiente plan de accién, es contar con instrumentos para ser utilizados por las
instituciones publicas, la empresa privada, la ciudadania, los medios de comunicacién y las organizaciones de
la sociedad civil en la prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion publica en el marco de un
Estado Social de Derecho. La comunicacion se da por medio de oficio, teléfono o fax, Web institucional y de
manera personal.

8. VOCERO INSTITUCIONAL
El vocero institucional de la Personeria Municipal es el Personero Municipal de Madrid (en sus ausencias o por

delegacion, la Secretaria Privada), facultado para hablar ante los medios de comunicacion, gracias al dominio
y conocimiento de los procesos internos.

9. ESTRATEGIAS

Las siguientes son las estrategias trazadas para el logro de los objetivos formulados en la ruta critica tematica:

ESTRATEGIAS

TEMA RUTA CRITICA OBJETIVO

ORGANIZATIVA MASIVA

* Fortalecer canales de

comunicacion internos 'y

CONSTRUCCION DE VISION | Garantizar la circulacion

COMPARTIDA. Hay vision
compartida, cuando  los
servidores conocen y
comparten los propésitos de la
Personeria  Municipal  de

de informacion veraz,
suficiente 'y  oportuna,
sobre la gestion
institucional, a través de la
formalizacién de canales y

externos, mediante los que
circule informacion entre

todos los niveles
jerarquicos de la
Personeria y de esta con
su entorno  relevante,

Madrid es receptiva cuando se
implementan mecanismos de
escucha sobre las denuncias y
quejas de los usuarios internos
y externos, y a su vez los utiliza
como elementos de juicio para
mejorar.

quejas y reclamos del
usuario interno y externo,
hacia la  Personeria,
tomandolos como base
para la mejora continua.

protectores de  los
Derechos fundamentales
de la comunidad deberan
estar presentes en las

diferentes  actividades
organizadas por la
comunidad y la
Administracion
Municipal.

Madrid, y comprenden la | espacios para la acerca de la gestion de la
importancia de su aporte, en el | concertacion de acuerdos Entidad y el quehacer de
cumplimiento de la mision | y directrices cada una de las Areas y/o
institucional. organizacionales. procesos.

FOMENTO DE LA | Incrementar la | Los funcionarios de la | *Fomentar la participacion
RECEPTIVIDAD. La | comunicacion de | Personeria como | activa de los ciudadanos
Personeria  Municipal de | percepciones, demandas, | representantes y | en la vigilancia de los

bienes y recursos publicos,
a través de la formulacion
de quejas, reclamos,
sugerencias y
percepciones, en la
Personeria Municipal de
Madrid.
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SOCIALIZACION
INFORMACION

DE LA

La difusion de informacion
sobre la funcion de la
Personeria  Municipal  de
Madrid y de su quehacer,
facilita la participacion
ciudadana en la gestién
publica, al promocionar los
deberes y derechos de los
ciudadanos, y los mecanismos
para ejercer control social.

Fortalecer el  control
social, a través de la
promocion de los servicios
que presta la Personeria
Municipal de Madrid y
promocionando las
herramientas de
participacién en la gestion
vigilante de los servicios,
bienes y  recursos
publicos.

*Promocionar el control
social y el portafolio de
tramites de la Personeria
a través de diferentes
canales de informacion y
comunicacion.

*Llegar a la comunidad
del  Municipio  con
brigadas en las que se
informe de los servicios
que presta la Personeria
y ofrecer la atencién
propia de la Entidad.

* Difundir entre los publicos
externos,

la informacion sobre la
funcién de la Personeria
Municipal de Madrid y de
su quehacer, facilitando el
acceso a los mecanismos
de participacion ciudadana

DESARROLLO DE LA
PUBLICIDAD.
*Fortalecer las

comunicaciones de la
personeria con sus usuarios a
través de los medios de
comunicacion periodistica y la
pagina web de la Entidad.

*Hacer efectiva la rendicion de
cuentas a los usuarios
externos, a través de la
entrega de informacion de los
resultados de su gestion, de
manera clara, oportuna,
transparente 'y  suficiente,
incrementa la visibilidad de la

Personeria  Municipal  de
Madrid y la confianza de sus
publicos.

*Posicionar la Personeria
Municipal de Madrid como
ministerio Pablico, que
gjerce su funcién misional
de manera transparente y
confiable.

Fortalecer la pagina Web
de la Personeria para

que los usuarios
encuentren informacion,
procesos y

procedimientos
actualizados para la
utilizacion de los
servicios que ofrece.

*Abrir  espacios en los
Informativos existentes en
los medios de
comunicacion escritos, las
emisoras, Canales local de
TV.

*Realizar ruedas de Prensa
permanentes en las que se
informe de la labor
realizada por la Entidad.

* Difundir los resultados de
la gestion institucional, por
medio del proceso de
rendicion de cuentas a sus
usuarios, y como apoyo al
proposito de la pedagogia
de la participacion
ciudadana.

10. LINEAMIENTOS Y ORIENTACIONES OPERATIVAS PARA EL PROCESO DE COMUNICACION E

INFORMACION

10.1 PARAMETROS PARA EL DISENO DE LAS ACCIONES DEL PLAN DE MEDIOS.

Para un adecuado disefio de las acciones del plan de medios, y con el objetivo que la ejecucion de éste
responda a los propésitos misionales de la Personeria Municipal de Madrid, la preparacion de toda actividad
debe estar soportada en los conceptos planteados en el presente Plan de Comunicacion e Informacion 2016-
2020.

10.2 APOYO DE LA SECRETARIA PRIVADA EN LA ELABORACION DE MATERIAL IMPRESO

En cumplimiento de sus funciones, los diferentes procesos de la Personeria Municipal de Madrid, requieren del
apoyo en el disefio, elaboracion e impresion de piezas promocionales de diferentes temas, para ser presentadas
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ylo distribuidas entre el publico interno y/o externo de la Entidad. Por ello, para la efectiva realizacidn del material
promocional y con el fin de que éste cumpla con sus objetivos de comunicacién especificos, es importante dar
cumplimiento a lo siguiente:

10.2.1 Diseiio

Definicion de pieza impresa: Para la seleccién del formato (tipo de material a disefar), lenguaje y plan de
distribucidn de cualquier impreso que se desee producir, se debe tener en cuenta minimamente los siguientes
criterios:

» COMPRENSION: La comprension no solamente tiene en cuenta la claridad del contenido, sino la forma
en que expresa. Una palabra complicada o desconocida puede hacer que el publico no entienda el
mensaje, también puede que se condensen demasiadas ideas en un mensaje y que esto confunda al
publico y le impida entender lo que realmente se le pide que haga.

» ATRACTIVO: La forma de hacer los materiales atractivos es mediante el uso de (...) elementos
visuales en el caso de material grafico.

> ACEPTACION: Si el material contiene algo que ofenda al publico, que vaya en contra de sus creencias,
0 que genere discordia entre la gente a quienes va dirigido, el resultado sera un rechazo del mismo.

> PARTICIPACION: La gente no presta demasiada atencion a los mensajes que creen que no tienen
nada que ver son ellos. Para asegurarse de que los consideren, es necesario usar de forma adecuada
los simbolos y el lenguaje que usa dicho sector de la poblacion.

> LLAMADA A LA ACCION: Los materiales deben indicar claramente qué es lo que se pide que haga el
publico a quien va dirigido. Por muy bueno que sea el material no servira de nada si no se transmite el
mensaje de la accion que se promueve puede llevarse a cabo, incluso los materiales que sirven para
crear conciencia de una situacion, deben incitar al publico a obtener mas informacién sobre el tema.

Por lo anterior, para elegir el formato adecuado para cualquier publicacién impresa, es necesario que
las diferentes procesos de la Personeria consulten con La Secretaria Privada, quien apoyara, desde
su conocimiento técnico, a la elaboracién de mensajes claros, concretos; en lenguajes y formas
apropiadas para el publico seleccionado y en los formatos correctos conforme al propésito, cantidad
de texto y presupuesto disponible.

Solicitud: Una vez seleccionado el formato del material impreso a realizar, se debe entregar a la Secretaria
Privada la solicitud por escrito, especificando:

1) Formato: volante, plegable, afiche, cartilla, folleto, aviso, caratula, pasta de libro, escarapela,
certificado, entre otros.

2) Tema y objetivo del material.

3) Contenido que debe llevar la pieza impresa.

4) Cantidad requerida.

10.2.2 Impresion

Conforme al tipo de pieza a elaborar y la cantidad requerida, se define por parte del Personero Municipal y
Secretaria Privada si es necesaria la contratacion de una litografia.

10.2.3 Tiempo para la elaboracion

Para allegar las solicitudes al Asesor de Despacho, es necesario tener en cuenta los siguientes tiempos:
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TIPO DE PIEZA REQUERIMIENTO TIEMPO QUE SE TARDA
Volantes, plegables, | Disefio Dependiendo de la cantidad de texto, ilustraciones,
afiches imagenes o fotografias que se deban utilizar
Disefio e impresion | Dependiendo de la cantidad de texto, ilustraciones,
(Maximo 50) imagenes o fotografias que se deban utilizar
Cartilla Disefio Dependiendo de la cantidad de texto, ilustraciones,
imagenes o fotografias que se deban utilizar.
Certificados, Disefio e impresion (Los | 4 dias habiles completos

escarapelas, invitaciones | necesarios de acuerdo
con los participantes a los
eventos)

Caratula  informes  a | Disefio e impresion. 1 Semana.
Organos de Control vy
otras Entidades

Los tiempos para el material que debe ser realizado en litografia oscilan entre un mes y un mes y medio.

10.2.4 Entrega. Todo material impreso elaborado en la Personeria de Madrid, debe quedar registrado en la
planilla de impresion, con el fin, entre otros, de controlar el uso de los cartuchos de la impresora.

Para la recepcion del material que se realiza en litografia, se debe contar con la aprobacion del Personero
Municipal, para verificar en el producto: calidad en la impresién, nitidez de los colores, papel correcto, grapado,
cosido o encuadernado con calidad, entre otros.

10.3 APOYO PARA LA REALIZACION DE CAMPANAS

La Secretaria Privada apoyara en el montaje y desarrollo de campafias institucionales internas promovidas por
los diferentes procesos de la Entidad, en los siguientes aspectos:

e Formulacion de estrategias y canales creativos para la informacion de un tema a los funcionarios de la
Personeria.

e Asesoria en el uso adecuado de lenguaje, redaccidn y presentacion de la informacién, con base en el
publico especifico y los objetivos establecidos.

o Elaboracion de material impreso (segun especificaciones técnicas arriba mencionadas)

e Asesoria en la elaboracion de material para la ambientacién y decoracién de la actividad.

Para la prestacion del apoyo requerido por los procesos, se debe cumplir con lo siguiente:

e La solicitud de apoyo debe allegarse por escrito con una antelacién no inferior a 2 semanas.
o El Area de Gestion que requiere el apoyo, debe delegar un funcionario, para que conjuntamente con La
Secretaria Privada, se realice la planeacidn, montaje y desarrollo de la campaiia.

10.4 APOYO LOGISTICO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS (Foros, Audiencias Publicas, Eventos
Institucionales Internos y Externos).

Los eventos institucionales, sean de caracter informativo, académico o protocolario y con publicos
internos o externos, no sélo aportan en el cumplimento de los objetivos misionales de la Entidad, sino
que ademas son importantes canales de comunicacién por medio de los cuales la Personeria fortalece
su imagen corporativa y favorece su posicionamiento.

Cada uno de los elementos, contenidos, personas e informacion que se disponen para un evento, en él que
esta presente algin segmento de los publicos de la Personeria, debe comunicar en si mismo un mensaje sobre
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la Entidad. El conjunto de esos mensajes que se transmiten, aportan en la construccion de una imagen
corporativa positiva, fortalecida y coherente con los objetivos institucionales.

Por lo anterior, la realizacion de un evento, debe tener ante todo una fase de planeacién en la que se establezca
la funcién e importancia de cada uno de los elementos orientados al objetivo perseguido.

La Secretaria Privada debe prestar el apoyo a los diferentes procesos en la realizacion de eventos
institucionales. Si bien es cierto que cada proceso es responsable por el contenido a transmitir, La Secretaria

Privada, debe velar por que se optimice cada evento como una oportunidad para el mejoramiento de su imagen
corporativa y el posicionamiento de su quehacer entre todos los publicos.

10.5 APOYO CONTRATISTAS

Desde el apoyo brindado por La Secretaria Privada a otros procesos, se desprenden varias actividades
operativas en las que no se requiere conocimiento especializado en comunicacion y que éstas a su vez pueden
ser realizadas por parte de los contratistas Por ejemplo: La digitacion de listas de nombres para la elaboracion
de certificados o escarapelas; confirmacién de base de datos para la realizacion de un evento; recorte, pegado
y montaje de decoracion en las instalaciones de la Personeria; entre otros.

10.6 PARA EL ADECUADO MONTAJE Y DESARROLLO DE LOS EVENTOS

1. Identificar la necesidad para la realizacién del evento.

2. Formular el objetivo, publico especifico a convocar, contenido a desarrollar, orden del dia.

3. Definicién de la fecha del evento. Para ello, se debe consultar previamente la agenda de eventos de interés
del publico especifico. Por ejemplo, para un evento en el que el publico objetivo son los sujetos de vigilancia y
control administrativo, se debe consultar la agenda del Sefior Alcalde para no fijar la fecha del evento, el mismo
dia en que se llevara a cabo otro evento que tiene como invitado el mismo publico.

4. Lugar en que se realizara el evento. La definicion del lugar, debe ser coherente con la cantidad de publico
esperado, el tipo de actividades a realizar (necesidad de escenario, atril, banderas, sonido, tablero, entre otros)
y la ubicacién del mismo (facil acceso para el publico convocado).

5. Verificacion del presupuesto disponible para la realizacion del evento: alquiler del espacio, alimentacion,
honorarios, conferencista, elaboracién de material impreso especificamente para el evento, entre otros.

6. Solicitud de apoyo logistico por parte de la Secretaria Privada.

e Tarjetas de invitacion para el evento: debe allegarse con una antelacién minima de dias y segun lo
especificado en el item “Apoyo de la Secretaria Privada en la elaboracion de material impreso”.

e Asesoria en protocolo (orden de las personas de acuerdo con su importancia y cargo).

e Presentacion del evento.

e Material impreso a realizar en la Personeria (escarapelas, certificados de asistencia, volantes, entre otros).

e Promocion del evento en la pagina web de la Entidad, anunciando a los diferentes publicos sobre la
realizacion del evento. Para ello, se debe allegar la informacién: nombre del evento, objetivo, publicos

convocados, fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo.

e Elaboracion de boletin de prensa y convocatoria de medios de comunicacién, si es el caso.
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e Montaje de la informacion de promocion del evento en la pagina web de la Personeria y posterior a la
realizacion del mismo.

9. Una vez distribuidas las invitaciones, la dependencia que realizara el evento debe confirmar la asistencia del
publico convocado.

8. Esindispensable en todos los eventos de la Personeria, montar el pendon de la Entidad y presentar el video
institucional. El registro fotografico del evento debe incluir ambas cosas. (Remitirse al Item: “Registro
fotografico”)

9. Una vez terminado el evento, se debe entregar a la Secretaria Privada el resumen del evento sobre el
desarrollo de la jornada: cantidad y tipo de asistentes, principales temas abordados y las conclusiones mas
importantes, con el fin de montar la informacién en la pagina web de la Personeria. A este resumen se debe
anexar el registro fotografico del evento. (Remitirse al item: “Registro fotografico”)

10.7 REGISTRO FOTOGRAFICO

Es responsabilidad de cada uno de los procesos el registro fotografico de las audiencias publicas, los foros
Municipales y los eventos institucionales internos como capacitaciones y reuniones de varias dependencias y
campafas internas. La Secretaria Privada realizara el registro fotografico a aquellos eventos externos de
caracter protocolario y a los foros Municipales o audiencias publicas que se realicen en la Ciudad de Madrid.

La persona delegada para realizar el registro fotografico del evento, debe solicitar la asesoria necesaria para
tomar un registro con la luz y el encuadre adecuados.

Es absolutamente indispensable tomar fotografias, el montaje del pendon y la asistencia de publico.

10.8 PUBLICACION DE INFORMACION EN LA WEB DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE MADRID

La Secretaria Privada es responsable de coordinar la publicacion de la informacion en la web de la Personeria;
por ello, la informacion que se requiera publicar, debe solicitarse por escrito y adjuntando la informacién a
publicar. Es necesario tener en cuenta que la informacion a publicar en la web debe ser corta y de interés
general. La publicacion de informacién en la web, esta sujeta a la autorizacién del Personero Municipal.

La Secretaria Privada realizara seguimiento a lo publicado en la web y solicitara a cada dependencia, de ser

necesario, la actualizacion de |a informacion.

11. PLAN DE MEDIOS Y ACCIONES COMUNICATIVAS VIGENCIA 2013-2016

11.1 OBJETIVO

Impactar positivamente los temas de la Ruta Critica Tematica, arrojados por el Diagndstico de Percepcion
Interna de la Comunicacién, implementando acciones comunicativas a través de diferentes medios de
comunicacion internos y externos, y sustentadas en los campos de comunicacion Organizacional, Informativa
y Rendicién de Cuentas.

11.2 IDEAS REGULADORAS

Las ideas reguladoras definidas con base en el Diagnostico de Percepcién Interna de la Comunicacién en la
Personeria Municipal de Madrid, son:

* Apertura e interlocucion organizacional, potencian el cumplimiento misional
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* Transparencia es gestion visible.

* La participacion en el control social hace del ciudadano un evaluador de la gestion.

* La pedagogia de la participacion ciudadana facilita un adecuado uso de los bienes y recursos
publicos.

11.3 PLAN DE MEDIOS Y ACCIONES COMUNICATIVAS.

A continuacién se relacionan cada uno de los Temas de la Ruta Critica Tematica, que fue estructurada
con base en las actividades propias del Proceso de Comunicacion e Informacién Publica.

A cada Tema de la Ruta Critica tematica le corresponde una estrategia, la cual se operativiza a través
de determinadas acciones de comunicacion. Es importante resaltar que para un adecuado disefio de
las acciones consignadas en el presente Plan de Medios que a continuacion se relaciona, y con el
objetivo que la ejecucidn de éstas responda verdaderamente a los propositos consignados en el Plan
de Comunicacion e Informacién, la preparacion de toda actividad debe realizarse conforme a lo
establecido para tal fin, en el Plan de e Comunicacién e informacion, numeral 8.1 “PARAMETROS
PARA EL DISENO DE LAS ACCIONES DEL PLAN DE MEDIOS.” segun el cronograma de
actividades, se especifica en todos los ambitos, el desarrollo de las acciones.

El cumplimiento de las acciones comunicativas que involucran recursos econdmicos, esta sujeto a la

disponibilidad de presupuesto. Seguidamente del Plan de Medios y Acciones Comunicativas, se
incluye el presupuesto necesario para su efectiva ejecucion.
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TEMA RUTA ACCIONES
CRITICA OBJETIVO ESTRATEGIAS COMUNICATIVAS MEDIOS RECURSOS
PROMOCION DEL | Posicionar el | Adelantar un |* Desarrollar jornada | Talleres Humano:
TRABAJO trabajo colaborativo | programa de |de sensibilizacion y | reflexivos (como | Secretaria
COLABORATIVO. como una | capacitacién para |capacitacién con | parte del Plan | Privada
estrategia que | la Interiorizacién |todos los funcionarios | de Capacitacion
La conformacion de | potencia el | en cada uno de |de la Personeria | de la vigencia
redes de ayuda | cymplimiento  de | los funcionarios y |Municipal, en torno a | 2016). e
mutua, potencia las | |og objetivos | contratistas, la importancia del L—OQ&O.S' S.?la
fortalezas de cada | intitucionales  y | sobre la |trabajo colaborativo, de capacitacion.
una de las | optimiza los | importancia  del [como herramienta que
dependencias de la | recursos trabajo incrementa la
Personeria disponibles. colaborativo eficiencia, eficacia y
Municipal de Madrid, como elemento |efectividad, en la
y genera vision determinante Entidad, a través del
compartida en torno para el desarrollo |andlisis de casos
a los propdsitos de cultura de la |exitosos en la
misionales. informacion y la |Personeria.
vision
compartida, y el
fortalecimiento de
las  relaciones
laborales  entre
dependencias.
Garantizar la | * Fortalecer
) circulacion de | canales de
CONSTRUCCION | informacion veraz, | comunicacion * Informar - a los
DE VISION | gificiente y | internos y servidores  publicos
COMPARTIDA. Hay | gportuna, sobre la | externos, de la Personeria Hum_anol:
visibn  compartida, gestion mediante los que Municipal de M,alqrid, Infernet (correos gzsgedt:na
cuando los | institucional a | circule de manera periédica, | . . .
. : institucionales)
servidores conocen | través  de  la | informacion entre | Sobre los eventos y
y comparten oS | formalizacion  de | todos los niveles | actividades internas
propositos  de  1a | canales y espacios | jerarquicos de la | Y externas, mas
Personeria para la | Personeria y de | importantes de la | Carteleras
Municipal de Madrid, | concertacion  de | esta con su | Entidad, a través de | institucionales
y comprenden la | gcuerdos y | entorno medio impreso y
importancia de su relevante, acerca | Virtual.
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aporte, en el | directrices delagestion de la Humano:
cumplimiento de la | organizacionales. Entdad y el Funcionarios
mision institucional quehacer de cada | - Publicar  boletin | Boletines Secretaria
una de las Areas | semestral interno, en Privada
ylo procesos. el que se den a
conocer las Ultimas Asesor de
gestiones Despacho
adelantadas por las
areas de la Economicos:
Personeria  y  se Definir  costos
analicen temas de de acuerdo con
actualidad el Plan de
institucional. Medios y
Acciones
Comunicativas
* Apoyar la | Impresos: Humano:
implementacion de | avisos, afiches, | Funcionarios,
campafias internas | moviles, etc. Secretaria
adelantadas por las Privada
demas 4reas de la | Digitales: avisos
Personeria, a través | Para web, | Asesor de
del disefio, intranet y correo | Despacho
impresion, montaje, | electronico.
ylo redaccion de
textos. Técnicos:
Impresora y
papeleria.
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* ldentificar 'y Humano:
estructurar Funcionarios,
grupos de | * Estructurar, segin | Funcionarios Secretaria
funcionarios lo requerido por el | responsables Privada
lideres, que a | Comité Directivo
través de redes Asesor de
de reedicion, Despacho

confieran mayor
sentido a los
mensajes que se
generan interna y
externamente en
la Personeria
municipal de
Madrid.
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denuncias y quejas
de los usuarios
internos y externos,
y a su vez los utiliza
como elementos de
juicio para mejorar.

Personeria,
tomandolos como
base para la mejora
continua

la comunidad
deberdn  estar
presentes en las
diferentes
actividades
organizadas por
la comunidad y la
Administracién
Municipal.

*Fomentar la
participacion
activa de los
ciudadanos en la
vigilancia de los
bienes y recursos
publicos, a través
de la formulacién
de quejas,
reclamos,
sugerencias Yy
percepciones, en
la Personeria
Municipal de
Madrid.

dispone la Entidad,
para la recepcion de

quejas,  reclamos,
sugerencias y
percepciones.

TEMA RUTA ACCIONES
CRITICA OBJETIVO ESTRATEGIAS COMUNICATIVAS MEDIOS RECURSOS

FOMENTO DE LA | Incrementar la | *Los funcionarios | * Implementar | Prensa, Radio y | Humano:
RECEPTIVIDAD. La | comunicacion de | de la Personeria | campaiia, sobre la | TV,  locales, | Funcionarios
Personeria _. | percepciones, como importancia de la | regionales 'y
Municipal de Madrid demandas, quejas | representantes y | participacion nacionales. Asesor de
es receptiva cuando . Despacho
se implementan y reclamos del | protectoresdelos | ciudadana y se
mecanismos de | usuario interno y | Derechos promuevan los ECon6micos:
escucha sobre las | externo, hacia la | fundamentales de | mecanismos  que mtos

de acuerdo con
el Plan de
Medios y
Acciones

Comunicativas
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Abrir  espacios | * Realizar reuniones | Reuniones Humano:
formales y | trimestrales con | periodicas.
periodicos para la | todos los Asesor de
transmision  de | funcionarios de la Despacho
informacién Personeria, en las . o
o y Nivel Directivo
institucional y la | que se de a conocer
comunicacion en | la informacion
doble via, entre | institucional de
los diferentes | mayor relevancia, se
niveles establezcan
jerarquicos de la | directrices y se abra
Entidad. paso a las preguntas

y aportes de los

funcionarios, con el

fin de llegar a

acuerdos

organizacionales.
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*Promocionar el
control social y el
portafolio de
servicios de la
Personeria a

través de
diferentes
canales de

informacion y
comunicacion.

*Llegar a la
comunidad  del
Municipio  con
brigadas en las
que se informe de
los servicios que

presta la
Personeria y
ofrecer la
atencion  propia
de la Entidad.

TEMA RUTA ACCIONES
CRITICA OBJETIVO ESTRATEGIAS COMUNICATIVAS MEDIOS RECURSOS
SOCIALIZACION Fortalecer el * Realizar a través de | Radio, Prensa, | Humano:
DE LA | control social, a o la  emision  de | Television, Personero
INFORMACION través de la| ~ Difundir entre | pojetines de prensa | Péagina Web. Municipal  y
o promocion de los | 108 publicos | institucionales, sobre Secretaria
La difusion  de | servicios que | externos, las gestiones Privada
mformauon sobre la presta la , ., | adelantadas por la
funcion de la , la  informacion .
P : Personeria .. | Entidad, en
ersoneria . sobre la funcién L
Municipal de Madrid | Municipal de .| cumplimiento de su
. de la Personeria Co

y de su quehacer, | Madrid y . funcion misional, con

o . Municipal de
facilita la | promocionando las Madrid v d el fin de lograr
participacion herramientas  de ahn Y 08 SUT barticipacion en los
C'“d?fja“a,bf“ Ia} participacion en la ?“efl,taf]‘;“ | medios masivos de
gest|on. publica, a gestion vigilante de acilitando € comunicaciéon,  sin
promocionar los | . acceso a los " taci6
deberes y derechos | 103 Servicios, mecanismos  de contraprestacion
de los ciudadanos, y b|fan§s y recursos participacion alguna.
los mecanismos | publicos. ciudadana
para ejercer control
social.
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