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POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE COMUNICACONES EN LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

LA CONTRALORA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

En uso de sus facultades Legales y Constitucionales, especialmente las conferidas por los
articulos 268 y 272 de la Constitucién Politica Nacional, articulo 155 de la Ley 136 de
1994 y la Ley 42 de 1998 y con base en |as siguientes:

CONSIDERACIONES

La Constitucién Politica dentro del capitulo de "Los Derechos Fundamentales”, contempla
el articulo 20 que expresamente establece: "Se garantiza a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz
e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion”.

De otro lado, la Corte Constitucional a través de la Sentencia C-488 de 1993, en cuanto al
derecho a la informacion y el derecho a informar, se expreso en los siguientes términos:

"Es un derecho que expresa la tendencia natural del hombre hacia el conocimiento. El ser
humano estéd abierto a la aprehensién conceptual del entorno para reflexionar y hacer
juicios y raciocinios sobre la realidad. Es en virtud de esta tendencia que a toda persona
se le debe la informacién de la verdad, como exigencia de su ser personal”.

"Ef sujeto de este derecho es universal: toda persona -sin ninguna distincion- y el objeto
de tal derecho es la informacion veraz e imparcial, como lo consagra el articulo 20 de fa
Carta Politica. De ahi que el derecho a la informacion puede entenderse como aquel
derecho fundamental que tiene toda persona a ser informada.y a informarse de la verdad,
para juzgar por si misma sobre la realidad con conocimiento suficiente”.

El articulo 209 Constitucional, dispone; "La funcién administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad...”.

Asi mismo, la Ley 87 de 1993, "Por la cual se establecen Normas para el ejercicio del
Control Interno en las Entidades y Organismos del Estado, y-se dictan ofras
disposiciones”, en su articulo 6° dispuso: "El establecimiento y desarrolio del sistema de
control interno en los organismos y entidades publicas serd responsabilidad del
Representante Legal o méximo directivo correspondiente. No obstante, la aplicacion de
los métodos y procedimientos, al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del controf
jnterno, también seré responsabilidad de los jefes de cada una de las distintas
dependencias de las entidades y organismos".

Que en desarrollo de las normas generales sefialadas en la Ley 87 de 1993, el Presidente
de la Republica expidio el Decreto 1599 del 20 de Mayo de 2005, por el cual se adopta e
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano. ‘

%o

Frente al tema de la informacion la Ley 489 de 1998 en su articulo 37, dispone: "Los
sistemas de informacion de los organismos y entidades de la Administracion Publica
servirén de soporte al cumplimiento de su mision, objetivos y funciones, daran cuenta del
desempefio institucional y facilitaran tal evaluacion de la gestion ptiblica a su interior, asf
como a la ciudadania en general’. :
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Que la entidad publica debe contar con mecanismos estandarizados y eficientes, que le
permitan conocer y recopilar informacion adecuada acerca de las caracteristicas del
entorno inmediato, y en general la informacion requerida para un desempefio efectivo de
las operaciones, y para la adecuada toma de decisiones.

Que se debe realizar la implementacién de sistemas de informacién adecuadamente
disefiados, integrados, confiables, seguros, teniendo en cuenta la necesidad de capturar,
almacenar y procesar los flujos de informacién primaria y secundaria de la entidad y
generar reportes oportunos y exactos, para la toma de decisiones internas y para los
grupos de interés. : .

Que la Comunicacion Informativa constituye la informacion amplia y transparente hacia la
sociedad y los diferentes grupos de interés externos, acerca de los objetivos y los
resultados comparativos de la gestién de la entidad, permite la rendicion de cuentas a la
comunidad y la confianza en lo pablico y lo institucional.

Que la Comunicacion Interna se despliega de la entidad y se orienta al cumplimiento de
los principios de economia, eficiencia, eficacia, y publicidad.

Que los Medios de Comunicacién garantizan la calidad, pertinencia y oportunidad de la
informacién o mensaje que se quiere comunicar a los grupos de interés.

Que la Politica de Comunicacién Publica sera la herramienta conceptual y metodolégica
que permite garantizar la existencia de este componente del Sistema de Control Interno.
de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja. -

Que la Contraloria mediante resolucién No. 126 del 08 de julio de 2014 adoptd la
actualizacién del modelo estandar de Control Interne MECI.

Que la Contraloria mediante resolucién No. 217 del 04 de Diciembre de 2014 actualizé el
Manual de Medios de Comunicacién en la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, en
cumplimiento de lo establecido en el Modelo Estandar de Control Interno MEC! 1000-
2005. - '

Que la Contraloria Municipal de Barrancabermeja incluyé en el Plan Estratégico
Institucional para el periodo 2016 —~ 2019 “Control Fiscal con Efectividad y Transparencia’,
los siguientes objetivos: “Fortalecer el Control Fiscal participativo™ y “Ofrecer un servicio
oportuno y eficaz en la atencién de la ciudadania’ los cuales buscan mantener una
comunicacién eficaz con los clientes internos y externos, para lograr mayor nivel de
satisfaccion, vy a su vez dar una respuesta oportuna a la ciudadania sobre sus peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, entre otras actividades.

Que en cumplimiento del Plan Estratégico, se adelantd la revision del Manual de
Comunicaciones . de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja encontrandose la
necesidad de su actualizacién con las nuevas politicas y directrices establecidas en el
Plan Estratégico 2016 — 2019. ' '

Que con el fin de adelantar dicha actualizacién, los directivos y funcionarios de la entidad
construyeron y consolidaron una nueva versién del Manual de Comunicaciones.

Que en virtud de lo anterior, se hace necesario adoptar la actualizaciéon del plan de
comunicaciones de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.
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En mérito de 1o expuesto,

RESUELVE

ARTICULG PRIMERO: Actualicese el Manual de Comunicaciones de la' Contraloria
Municipal de Barrancabermeja, documento anexo el cual hace parte integral de la
presenie resolucion. '

ARTICULO SEGUNDO: EI Manual de Comunicaciones de la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja adoptado en el articulo anterior, deberd ser publicado en la pagina web
de la Entidad y se deberan desarrollar las acciones necesarias para su socializacion a los
servidores publicos del ente de control fiscal y contratistas que actuen en representacion
de la misma, en aras de su interiorizacién y aplicacion en el ejercicio de sus funciones y
obligaciones. '

ARTICULO TERCERO: La comunicacién pUlblica en la Contraloria Mdhicipal de
Barrancabermeja tendra caracter prioritario y estratégico, fundamentado en el Modelo
Esténdar de Control Interno - MECI. S

ARTICULO CUARTO: La responsabilidad de la comunicaciéon organizacional estara a
cargo del Secretario General. El Comité General es el encargado de aprobar y adoptar las
modificaciones a las politicas de comunicacién publica y la medicién de los avances de
las acciones de los planes definidos estara a cargo de la oficina de Control Interno.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige-é partir de la fecha de su expedicién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias. _

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Barrancabermeja, a los quince (15) dias del mes de Noviembre de 2016

Contralora Municipal

Revisé: Mitchell ona \

Proyectd: Aleian &
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GLOSARIO DE TERMINOS

Canal: Medio de transmision por el que viajan las sefiales portadoras de informacion.
Es frecuente referenciarlo también como canal de datos. Los canales pueden ser
personales © masivos: los canales personales son aguellos en donde la comunicacién

as directa

Comunicacion: Fenomeno de caracter social gue comprende todos los actos
mediante los cuales los seres vivos se comunican con sus semejantes para transmitir
o intercambiar informacion.

Comunicacién Interna: Esta orientada al personal interior de la entidad, que hacen '
parte de ella y estan directamente vinculadas a la misma.

Comunicacion Externa: Es la que va dirigida al exterior de la organizacion, ya sean
ciudadanos, usuarios, intermediarios, proveedores, medios de comunicacién, vy
publico en general. Viene determinada por las personas gue no tienen ninguna
relacion con la entidad o bien la tienen de una manera muy limitada, sea esta
geografica, de productos o de servicios.

Comunicacién informativa: Esta constituida por la informacién amplia y transparente
de la entidad puUblica hacia los diferentes grupos de interés externos, sobre los
objetivos y los resultades comparativos de su gestion. Contribuye a la rendicion de
cuentas ante los diferentes grupos de interés, a los ¢rgancs encargados de la
vigilancia fiscal en el uso de los recursos plblicos y a generar el respeto colectivo por
lo pUblico vy lo institucional.

Comunicacion Organizacional: Orienta la difusion de paliticas y ia informacién
generada al interior de la entidad publica para una clara identificacion de los objetivos,
las estrategias, los planes, ios programas y los proyectos hacia los cuales se enfoca el
accionar de la entidad: debe convocar a los servidores publicos en torne a una imagen
corporativa que comprenda una gestion ética, eficiente y eficaz que proyecte su
compromisc con la rectitud y la transparencia, como gestores y ejecutores de lo

ptiblico
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Comunicacion Publica: Es el componente del control que apoya [a construccién de
visidn compartida, y el perfeccionamiento del entramado de relaciones humanas de la
entidad publica con sus grupos de interés internos y externos; es decir, la interaccion
entre las personas y la realidad organizacional con el propdsito de lograr que
mensajes, dafos, ideas y actitudes apoyen el acercamiento de la entidad a los
plblicos cue atiende y éstos a su vez, faciliten el cumplimiento de sus objetivos
institucionales y sociales.

Divulgacion: Difundir, revelar y hacer publicas las actividades realizadas o a realizar.
Accion mediante la cual se entrega informacidn sobre un hecho.

Emisor o codificador: Es el punto (persona, organizacion...). que- transmite el
mensaje. En el emisor se inicia el proceso comunicativo. S i

Estrategias de Comunicacion: Son una serie de acciones programadas Y.
planificadas que se implementan a partir de ciertos intereses y necesidades, en un
espacio de interacciéon humana, en una gran variedad de tiempos. ‘

Fuente: Es el lugar de donde emana la informacion, los datos, el contenide gue se
enviara, en conclusion: de donde nace el mensaje primario.

Fuente de informacion: Persona o grupc de personas (clientes internos) que
proporcionan informacion de base o los apuntes para la divulgacion. Tambien son
 fuente de informacion los documentos, archives, estudios, entre otros.

Informacién: La informacion esta constituida por un grupe de datos ya supervisados
y ordenados, que sirven para construir un mensaje basado en un cierto fenomeno o
ente. La informacion permite resolver problemas y tomar decisiones, ya que su
aprovechamiento racicnal es la base del conocimiento.

Manual de Comunicaciéon: Es un documento que recoge cuales son los objetivos
comunicativos de una organizacién para un pericdo de tiempo concreto y la manerg,
en gue piensan ser lievados a cabo. El manual de comunicacion sirve para establec
los principios y los objetivos por los que se va a regir la comunicacién que una entidad
va a realizar durante un determinado periodo de tiempo.
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"~ Mensaje: Es el contenido de la informacién (contenido enviado). Es el conjunto de
ideas, sentimientos, acontecimientos expresados por el emisor y que desea trasmitir
al receptor para que sean captados de la manera gue desea el emisor. El mensaje es

ia informacidn.

Misidn: Es el motivo, propdsito, fin o razén de ser de la existencia de una entidad
porque define: 1) lo que pretende cumplir en su enterno o sistema socia! en el que
actUa, 2) lo que pretende hacer, y 3) el para quién lo va a hacer, y es influenciada en
momentos concretos por algunos elementos como: la historia de la organizacion, las
preferencias de [a gerencia y/o de los propietarios, los factores externcs © def entorno, -
los recursos disponibles, y sus capacidades distintivas.

Receptor-o decodificador: Es el punto (persona, organizacion...) al gue se destina el
mensaje, realiza un proceso inverso al del emisor ya que en ¢l esta el descifrar e
interpretar lo que el emisor guiere dar a conoccer.

Retroalimentacion: Es la condicion necesaria para la interactividad del proceso
comunicativo, siempre y cuando se reciba una respuesta (actitud, conducta...) sea
deseada o no. Logrando la interaccion entre el emisor y el receptor. Puede ser
positiva (cuando fomenta la comunicacién) o negativa {cuando se busca cambiar el
tema o terminar la comunicacion). Si no hay realimentacidon, entonces solo hay
informacion més no comunicacion,

Vision: Es el camino al cual se dirige la entidad a largo plazo y sirve de rumbo y
aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de
competitividad, La visién es una exposicion clara que indica hacia dénde se dirige la
organizacién a largo plazo y en qué se deberd convertir, tomando en cuenta el
impacto de las nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes de .
los ciudadanos y de la sociedad en su conjunto.
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PRESENTACION

La gestién de la comunicacién en cualquier entidad es de vital impoertancia para el
cumplimiento de las funciones de la misma, por lo tanto, debe constituirse en parte
integral de sus procesos.

La Contraloria Municipal de Barrancabermeja incluyé en el Plan Estratégico
Institucional para el periodo 2016 — 2019 “Control Fiscal con Efectividad y
Transparencia’, los siguientes objetivos: “Fortalecer el Control Fiscal participative” v
“Ofrecer un servicio oportuno y eficaz en la atencion de la ciudadania® les cuales
buscan mantener una comunicacién eficaz con los clientes internos y externos, para
lograr mayor nivel de satisfaccién, y a su vez dar una respuesta oportuna a la
ciudadania sobre sus peticiones, guejas, reclamos, sugerencias y"dehuncias,- entre
otras actividades. '

En este contexto, la comunicacién cumpie un papel muy importante en fa misién de
difundir las actuaciones institucicnales y al mismo tiempo generar confianza én la
ciudadania. Gracias a la globalizacion y la tecnologia, se ha presentado un auge de
nuevos medios y espacios en los cuales la comunicacion se hace de manera
instantanea. El manejo de los medios virtuales se ha convertido en una necesidad de
primer orden para cualquier entidad, pues la ciudadania tiene acceso en tiempo real a
informacion, tramites y otros servicies que facilitan la interaccion con ellos.

El uso de las redes sociales también se ha generalizado en los Ultimos afios, lo cual
exige una actualizacién en las estrategias de comunicacion para-que ios mensajes
institucionales lleguen cada vez a mas personas. En tal sentido, el presente manual
pretende definir los canales de comunicacién existentes, asi como- mejorar el uso de
los mismos, con el proposito de generar yna cultura de informacién oportuna, eficiente
y efectiva, {anto interna combieiternay '

Contralora Municipal
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Institucionalizar la comunicacion en el érgano de control como un medio transversal a
su estructura organizacional, a sus practicas informativas, orientadas al cumplimiento
de principios como la publicidad, la efectividad, la transparencia y la participacion

ciudadana.
1.2 Objetivos Especificos

> Definir las directrices y estrategias que permitan posicicnar fa imagen
institucional de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja

% Fortalecer la comunicacion virtual con la ciudadania y los funcionarios.

» Garantizar la adaptacion de la entidad con su entorno mediante procesos de
interaccién comunicativa que le permitan asimilar los cambios tecnologicos.

»  Mantener adecuadas relaciones con los publicos externos a la entidad y en
especial con la comunidad, garantizando que la informacién llegue de manera
oportuna, suficiente y transparente.

2. MARCO LLEGAL

Los Derechos Fundamentales estan reconocidos por la Constitucion Politica; el
derecho a la libertad de expresion esta contemplado dentro del articulo 20, mismo que
establece que "Se garantiza a toda persona ja libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicacion. Estos son libres y tienen responsabilidad
social. Se garantiza el derecho a la rectificacién en condicicnes de equidad. No habra
censura”,

La Jurisprudencia colombiana, por medio de las resclucicnes tomadas por la Corte
Constitucional, se ha pronunciado a favor del fortalecimiento del derecho a la
informacién como un derecho humaneo inherente a ia naturaleza humana que es
curiosa y por ende busca el conocimiento, expresa la Corte en Sentencia C-488 de
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1993 gue "El ser humano esta abiertc a la aprehension conceptual del entorno para
reflexionar y hacer juicios y raciocinios sobre la realidad. Es en virtud de esta
tendencia gue a toda persona se le debe la informacion de la verdad, como exigencia
de su ser personal. Ei sujeto de este derecho es universal: teda persona, sin ninguna
distincién, y el objeto de tal derecho es la informacion veraz e imparcial”,

Desde antes de la promulgacién de la Constitucion de 1991, el acceso a los
documentos publicos fue regulado mediante la Ley 57 de 1885, que desde aquella
época regula en forma general los aspectos centrales de la publicidad de los actos
oficiales.

La publicidad de los Actos  Administrativos estd expresada en: @i articulo - 209
Constitucional gue versa: "La funcion administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, ':
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad", de tal forma que la. ..

publicidad de los actos administrativos tiene reconocimiento como fundamenta para el
buen desarrolle de fa funcion publica.

En ese sentido ia Ley 489 de 1898, en su articulo 37 expresa que los sistemas de
informacién de los organismos y entidades de la Administracién Publica serviran de
soporte al cumplimientc de su mision, objetivos y funciones, daran cuenta det
desempefio institucional v facilitaran la evaluacion de la gestion publica a su interior,
asi como a la ciudadania en general®.

- No solamente las Instituciones del Estado tienen derecho a expresar e informar, el
ciudadano comun tene derecho a obtener dicha informacién, el articulo 23 de la
Constitucion también dispusc el derecho de peticion gue puede ejercer toda persona
frente a las autoridades publicas, por motives de interés general ¢ particular, que
incluye simultaneamente el derecho de obtener pronta resciucion.

Toda la normatividad anteriormente expuesta valida y justifica la existencia y
desarrollc del Manual de' Comunicaciones de la Contraloria: Municipal d
Barrancabermeja, como un instrumento por medio del cual se pueda coenocer
ejercicio de la Entidad y a la vez como un canalizador de las inquietudes y dudas que¥y; \\@J
puedan surgir desde la ciudadania acerca de las acfividades de la Contraloria
Municipal de Barrancabermeja.
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3. EL MODELO DE COMUNICACION PUBLICA ORGANIZACIONAL E
INFORMATIVA PARA ENTIDADES DEL ESTADO (MCPO1)

3.1 ANTECEDENTES

El Modelo de comunicacién publica organizacicnal e informativa para entidades del
Estado (MCPOI), surge de la necesidad detectada en el proceso de implementacion
del Modelo Estandar de Control Internc {MECI), de construir un instrumento
conceptual y metodoidgico basado en ia cuitura organizacional de cada entidad.

El Modelo General de comunicacién publica desarrolla una clasificacion de los
campos de actuacion de la comunicacién en ias organizaciones: la comunicacion
informativa, la comunicacion organizacional y la comunicacién para la interaccion
(rendicion de cuentas).

3.2 CAMPOS, CATEGORIAS Y EJES TEMATICOS

El MCPOI propone unas lineas de enfoque para la construccion del manual de
comunicaciones y sobre ellas es que se frabajara, conforme a distintos ejes tematicos.

CAMPO EJE TEMATICO CATEGORIA
‘ _ Receptividad Apertura
Comunicacion Actitud de servicio
grganizacicnal Visién compartida

Trabajc colaborativo
Sistematizacion de la

Comunicacion informativa | informacion ~Interlocucidn
' - | Socializacion ~ de la
7 informacion
Rendicién de cuentas a la | Publicidad Visibilidad
comunidad Posicionamiento

-Comunicacién Organizacional: Campo de actuacion de la comunicacién que busca
garantizar la organicidad y coherencia de las entidades desde el punto de vista de la
adecuada articulacién de principios y acciones para lograr el proposito misional.
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- Comunicacion Informativa: Campo de actuacion de la comunicacion que busca
garantizar que las entidades se expresen frente a la sociedad y le comuniquen su
relato. '

- Rendiciéon de Cuentas a la sociedad: Subcampo derivado de la comunicacion
informativa, especifico de las entidades del Estado y que solamente es posible desde
una practica de la comunicacion organizacional fundada en la aplicacién del precepto
constitucional de la publicidad. La rendicion de cuentas a la sociedad es
complementaria de la rendicién de cuentas a los organismos de control que esta
reglamentada por la ley.

3.3 PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS

La Comunicacién e Informacién Publica favorece todos los prInCIpIOS aSIgnados por Ia
Constitucién Politica a la funcién administrativa, pero incide de manera particular en
jos siguientes:

¢ DE TRANSPARENCIA

Al propiciar un ambiente de confianza y garantia de interlocucion, entre los diferentes
agentes o entidades que administran y realizan actividades que afectan la esfera de to
publico lo que es comin e incumbe a fodos, en la medida en que establece
responsabilidades, procedimientos y reglas a partir de las cuales se promueve de
manera clara y abierta a la participacion.

« DE PUBLICIDAD

Cuando provee instrumentos para entregar la informacion requerida por los diferentes
estamentos organizacionales y sociales con los cuales interactia la entidad de
manera oportuna, precisa y suficiente sobre la base de la aplicacion de previsiongs
éticas, politicas, morales, administrativas y operativas, ‘para que estos conozcan I8
resultados de la gestion y puedan verificar el cumplimiento de los compromisos
fomentando el libre intercambio de opinicnes e informacién y dar cump!lmlento al
derecho ciudadano de peticion. :
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La esencia misma de la Comunicacion e Informacién Piblica radica en los servidores
publicos, por tal razén, este Componente se fundamenta de manera particular en el
autocontrol, en la medida que cada persona se hace cargo de ias consecuencias y
repercusiones de sus interacciones con los demas.

Adicionalmente, la Comunicacién formal favorece la Autogestion, ya que la entidad
publica es auténoma para definir los medios y procedimientos utilizados para difundir
sus propésitos, la forma como los logra y resultados obtenidos.

4. POLITICA GENERAL DE COMUNICACION

Para garantizar el logro de los fines misionales vy la transparencia de la gestién, las
comunicaciones en la Contraloria Municipal de Barrancabermeja estaran orientadas a
fortalecer la Participacién Ciudadana y la disposicion del talento humano para la
‘comunicacion interna y externa.

E| vocero representative de la Entidad seré el Contralor Municipal de Barrancabermeja
o su encargado; lo anterior, debido a que los voceros deben ser competentes vy
atender toda clase de situaciones que surjan con respecto al ente de control.

» Todos los funcionarios de la entidad deben velar por cumplir con los objetivos
estratégicos, de calidad y poner en practica los valores y principios
organizacionales para prestar un excelente servicio al cliente.

» Todo boletin de prensa, comunicade externo, carta, memoerando, correo
electrénico o cualguier otro documentc que emita la Entidad, se debe
caracterizar por la consistencia, congruencia y coherencia con (o ptanteadc en

- su Plan Estratégico Institucional.

> Toda comunicacién que ingrese o salga de la Entidad, debera llevar un registro
correspondiente al nimero de radicado con ia fecha.

» Toda comunicacién que ingrese a la entidad se le debe dar un tramite de
_ fondo, con el fin de cumplir con las expectativas del cliente externo.
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5. POLITICAS DE DIRECCION

5.1 POLITICA DE DIRECCION. “LA INFORMACION ES UN BIEN COLECTIVO”:
siendo la informacion un bien colectivo, indispensable para el conocimiento de los
procesos infernos y la realizacion del trabajo, en la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja se fomentara su produccion y circulacion fluida en todos los niveles.

5.2 POLITICA DE DIRECCION “EL CARACTER DE LA COMUNICACION
ORGANIZACIONAL": La comunicacion organizacional en la Contraioria Municipal de
Barrancabermeja estara caracterizada por la construccién de sentido de pertenencia y
por el establecimiento de relaciones de didlogo y colaboracion de los servidores
publicos, sin perjuicio de la jerarquizacion-propia de la estructura institucional. - -

53 POLITICA DE DIRECCION.  “APERTURA Y VISIBILIDAD . EN LA

. COMUNICACION CON LA CIUDADANIA”: La comunicacion con ia ciudadania se
hara en el marco del entendimiento de la administracion pUblica como un servicio
hacia la ciudadania y en el gjercicio de los principios de publicidad y transparencia
gue deben tener los actos de los servidores publicos, a través de la pedagogia
ciudadana, rendicidén de cuentas e informe de gestién a la sociedad y la interaccion
permanente con otras entidades pUblicas y crganizaciones de la sociedad civil, con el
propdsito de generar credibilidad y confianza en el cumplimiento de la mision
institucional. '

5.4 POLITICA DE DIRECCION. “INTERACCION INFORMATIVA CON LOS

. ORGANISMOS DE CONTROL”: La Iinteracciéon informativa de ‘ia  Contraloria
Municipal de Barrancabermeja con los organismos de control (Auditorfa General de la
Repulblica, Concejo Municipal, Procuraduria, Personeria o Contraloria). estara
enmarcada por el respeto y por el principio de separacion e independencia de las
Ramas del Poder Publico, mediante la entrega oportuna de la informacion de su
competencia, y la contribucién al gjercicio de las funciones propias.de su. naturaleza
de control.

5.5 POLITICA DE DIRECCION. “INTERACCION CON LOS ENTES AUDITADO!

SUJETOS Y PUNTOS DE CONTROL”: La interaccion de la Contraloria Municipal d

Barrancabermeja con los sujetos y puntos de control se enmarcara en el respeto, 1a
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autonomia, objetividad y responsabilidad mediante la realizacion técnica e '
independiente de auditorias con enfoque integral y la entrega oportuna del producto
de dichas evaluaciones a la entidad interesada.

6. PROPOSITO Y FINALIDAD DEL MANUAL DE COMUNICACIONES

E! propdsitc y la finalidad del Manual de Comunicaciones de la Contraloria Municipal
de Barrancabermeja, se deriva de la naturaleza misma del Estade, que es finalmente,
la naturaleza de sus entidades y se encuadran en el fortalecimiento de io publico
como vocacién y razon de ser del Estado Social de Derecho.

Proposito

El Plan de Comunicacion tiene como propésito construir en la cultura organizacional
de las entidades el imaginario del sentido de lo publico y de la funcion del Estado
como administrador de lo publico.

Finalidad

La finalidad del Plan de Comunicacion estd encaminada a introducir en la cuitura
organizacional de las entidades la nocién de que administrar o publice significa
generar confianza en el Estado.

7. ALCANCE DEL MANUAL DE COMUNICACIONES

Inicia con la identificaciéon de la necesidad de comunicar y divulgar gque tiene la
entidad y termina con la retroalimentacién, evaluacion y seguimiento a la estrategia
empléada, garantizando los fecursos humanos y materiales necesarios para cumplir
los requisitos de-divulgacion y comunicacion. '

A través de este manual se establecen y direccionan las comunicaciones de la
Contraloria Municipal de Barrancabermeja, bajo el contexto de la comunicacion
interna y externa, que incorpora elementos de politicas de calidad, conirol,
auforregulacion; medicién y mejora continua.
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-Principio de mejora Interna: Encaminado a fortalecer el talento humano, por medio
del aprendizaje y conocimiento, {o gue permita una mayor aytogestion y control.

-Principio de mejora financiera: Cuyo objetivo es ser cuidadosos con el gasto
plblico, con el fin de potencializar el aprovechamiento de los recursos humanacs,
financieros y tecnolégicos, dentro de ta Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

-Principio de mejora en gestién: Este principio se basa en un mejoramiento de los
procesos internos en la busqueda de un progreso sostenido y permanente de todas
las técnicas que se desarrollan al interior de la Contraloria Municipal de
. Barrancabermeja, para ello se daré prioridad a la comunicacion de resultados y la
modernizacion de los procedimientos. - R : AR

-Principic de reconocimiento ciudadano: Se busca que la optimizacion y
perfeccionamiento de los procesos por medio de la autogestion, el control interno, Ia
formulacién y el seguimientc en el mejoramiento sea evidente para la ciudadania, de
tal forma que acercarse a la Contralorfa Municipal de Barrancabermeja no sea visto
como un tramite burocratico o molesto. Consecuentemente, todos esos principios
estan encaminados para gue cada unc de los elementos gue intervienen en las
actividades de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja funcione de manera
éptima, siendo siempre lo mas importante el recurso humano, por lo que fortalecer su
conocimiento y capacidad es primordial.

8. FUNCIONES DE LA COMUNICACION

La comunicacion debe centrarse en los principios de interaccién, de entendimiento

participativo, de didlogo y retroalimentacion y debe ser aplicada en todos los niveles y

tipos de comunicacién existentes en ia Contraloria Municipal de Barrancabermeja,
- para hacerla funcionar cperativamente. -

Al comunicar la misién. la vision, los principios, valores, objetivos estratégicos y dg
soporte de la entidad, se contribuye al mantenimiento o al cambio de una cultura quey:
cubre a todo el Grupo Humano de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja y su
enterno.
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La comunicacion debe tener un principic de organizacién que se rige desde [a
circulacién de la informacion, la cual permite el entendimiento, la coordinacion y la
reproduccion de los agentes que trabajan en grupo.

Pensar una esfrategia desde la comunicacién, es partir de! disefio de planes
integrales en donde es importante que las personas tengan accesoc al marco
estratégico institucicnal para posteriormente entrar en el dialogo, 1a participacion y el
reconocimiento.

9. COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Elemento de Control, que orienta la difusién de politicas y la informacion generada al
interior de Ia Contraloria para una clara identificacion de los objetivos, las estrategias,
los planes, los programas, los proyectos y la gestién de operaciones hacia tos cuales
se enfoca el accionar de la Entidad.

En cuanto a las principales funciones de este tipo de comunicacion, es “crear una
Imagen exterior de la entidad, coherente con la identidad corporativa, que favorezca
su posicionamiento adecuado en el medio y logre una adaptacién permanente a l0s
cambios del entorno mediante ef conocimiento actualizado del sector de competencia, -
de manera que le permita conocer lo mas exactamente posible las necesidades,
deseos y comportamientos de sus usuarios actuales o potenciales y del resto de los
factores del entorno que facilitan u obstaculizan la actividad, a fin de elaborar y
desplegar una estrategia adecuada que le asegtre el exito".

10. FLUJOS DE COMUNICACION
10.1 'COMUNICACI()N ASCENDENTE

lLa que se da desde los niveles jerarquicos mas bajos de la organizacion hacia los
niveles mas altos. Este flujo de comunicacion permite gue los colaboradores trabajen
de manera pro activa en la toma de decisiones y participen de manera constante en la
creacién e innovacién de la entidad. Por ejemplo, un Profesional universitario de la
entidad asignado a fa direccién técnica de fiscalizacion entregando una informacion al
Director Técnico de Fiscalizacion.



CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERM.EJA

MANUAL DE COMUNICACIONES PAGINA 17 de 32

NTC ISO
9001:2008

10.2 COMUNICACION DESCENDENTE

Este tipo de comunicacion se presenta en los niveles jerarquicos altos y con direccion
especifica hacia los niveles de jerarquia inferior. Por ejemplo, el Contralor Municipal
dando una informacién al Secretario general de la entidad.

10.3 COMUNICACION CRUZADA

Dentro de este tipo de flujo de comunicacién se considera a la informacion de
direccion horizontal (aguella que se presenta entre niveles similares de jerarquia
dentro de la organizacion) y el conocido “flujo diagonal” (e flujo diagonal se presenta
cuande las partes que intervienen en el proceso de comunicaciéon forman parte de
niveles jerarquicos diferentes y no establecen una relacion de. dependenma entre
- ellas). Por ejemplo, el Director Técnico de Fiscalizacién de la entidad entregando una
informacién a la Directora de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

11. TIPOS DE COMUNICACION EN LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE
BARANCABERMEJA

11.1 COMUNICACION INTERNA

Es la dirigida al usuario interno, para este caso el servidor publico (fuhCidnarios y
colaboradores) y contratistas. La implementacién de estrategias, hacen de esta, una
herramienta clave para el cumplimiento de las metas comunes y el buen desempefio
de los funcionarios para fortalecer el clima laboral. Por medio de este componente la
Entidad asegura que todos sus servidores, incluidos los contratistas, = estén
conscientes de la misién, y los objetivos estratégicos; de su plataforma estrateglca y
de cémeo cada uno contribuye a sus logros. : g

En este orden de |deas los medics de comunicacion empleados por la Contralona
Municipal de Barrancabermeja para comunicarse internamente, son:

- Carteleras: Son herramientas a través de las cuales se informa sobre actividadex‘x,\
campafias, novedades y contenidos de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.
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- Comités: Reuniones periédicas que realizas distintas dependencias de la
Contraloria, con sus principales lideres, en la cual se discuten temas propiocs del
alcance del comité, se planea el trabajo y se toman las decisicnes pertinentes. El
Sistema de Gestién de Calidad requiere de este insumo como parie de la
comunicacion interna.

- Comunicaciones directas: Escritos como: Resoluciones, circulares, actas,
formatos, oficios internos, correos electrénicos internos, memorandos, boletines, etc.,
publicados de manera fisica o digital. Se presenta en un lenguaje periodistico de facil
interpretacién y debe constituir un medio de unidén para promover un ambiente de
respeto y fraternidad, a partir de la comunicacion de hechos de interés comun vy de las
actividades de cada dependencia o de sus funcionarios.

En el caso de la comunicacién digital cumple las mismas funciones de la
comunicacién directa, pero de una manera mas &gil, organizada, clasificada,
interactiva y con mayor alcance, gracias a la instantaneidad de internet. Ademas,
permite conservar un registro de la efectividad de la misma y se puede compartir -
contenidos con la comunidad digital: Notas, boletines, anuncios, fotos, videos, url
(enlaces) y mensajes instantaneos.

- Intranet (Outiook - Spark): Se considera como una herramienta importante para
divulgar la implementacion del Sistema de Gestidn de la Calidad y una de las de
mayor impacto, toda vez que genera las condiciones adecuadas para la comunicacion
interna y externa. Es el sitio a través del cual se hace publica la informacion
relacionada con la gestion. de la Entidad, tales como procesos que desarrolla, fa
documentacién de los mismos, la esfructura organizaciona!l y las noticias de la
comunidad en temas de interés general.

11.1.1 Proceso de la Comunicacién a Nive!l interno

La Contraloria Municipal de Barrancabermeja la comunicacion se fomentara su
prodiccion y circulacion fluida en todos los niveles.

La difusion de la informacién de interés para los funcionarios tendra caracter
permanente a través de los diferentes medios y espacios establecidos para elio.
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La Contraloria Municipal de Barrancabermeja proveera a los funcionarios los recursos,
métodos y directrices que les permitan utilizar el acerve documental institucional para
generar informacién y producir nuevo conocimiento.

La comunicacién organizacional en la Contraiorfa Municipal de Barrancabermeja
estara caracterizada por la construccién de sentido de pertenencia y por el
establecimiento de relaciones de didiogo y colaboracion de los servidores publicos, sin
perjuicio de la jerarquizacion propia de la estructura institucional.

11.2 COMUNICACION EXTERNA

Se refiere a la vinculacién de la organizacion con el-entorno en el que desarrolia sus
planes, programas y actividades, con el fin de alcanzar un determinado mvel de
reconccimiento y posicionamiento.

"En este orden de ideas, los medios de comunicacion empleades por la Contraloria
Municipal de Barrancabermeja para comunicarse externamente, son:

-Boletines y comunicados de prensa: Documentos redactados de manera sencilla y
breve, en formato periodistico, pero sin aislar el lenguaje ni el caracter institucional, en
tamafio carta, con una extensién no superior a tres paginas y en la plantilia dispuesta
para ello.

- Correos electrénicos institucionales: El correo electrénico. ofrece grandes
ventajas para la difusion de la informacién generada, gracias a su rapidez,
interactividad y la oportunidad de especificar los destinatarios. o

-Redes sociales: (Twitter, Facebook) Difusiones hechas a traves de un mensaje
corto. Es una comunicacion para mulfiplicar informacion de interés para la comunidad.

-Rendicién de cuentas: Con el propésito de fortalecer log 4,>rjflec_anismb,s de
participacion ciudadana y dar cumpiimiento a la Politica de ‘Transparenci‘a,
Participacion y Servicio al Ciudadano establecida por el Gobiernc Nacional, !_3'5_.
entidades del sector publico estan llamadas a reaiizar audiencias publlcas
rendicion de cuentas. Este es un acto anual consistente en la presentacion de un
informe que resume lo mas destacado de la gestion institucional.
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El acto es dirigido por el Contralor Municipal y retine a sujetos y puntos de controi,
lideres comunales, veedurias ciudadanas, medios de comunicacion y lideres de
opinién de la regién. :

Sitio web; La- pagina de internet es uno de los medios de divulgacion mas
importantes en la entrega de la informacion. Debe destacar los servicios gue presta la
Contralorfa y la gestion que realiza, y su contenido debe basarse, fundamentalmente,
en informacion institucional y noticias de interés. Debe asi mismo informar sobre
tramites y servicios que presta la Entidad. Adicionalmente, debe ser una efectiva
solucién en linea que permita su uso optimo.

-Talleres de capacitacién, foros, seminarios y/o encuentros con la ciudadania:
Programar encuentros de sensibilizacion y/o conocimiente de la gestion misionat de Ia
Contraloria Municipal de Barrancabermeja que tengan impacto en la comunidad en
general, ya que aungue la comunicacién con los usuarios reales y potenciales de la
entidad se hace a través de los medios masivos, atencién personalizada y recepcion
de quejas y denuncias escritas que implican su correspondiente respuesta, existe
paralelamente un canal directo consistente en el desarrolio de actividades de
participacion y/o capacitacién con grupos de interés o la ciudadana.

11.2.1 Proceso de la Comunicacién a Nivel Externo
La imagen corporativa debe posicionarse con pulcritud y respete por la misma.

Ninguna comunicacién o publicacion institucional sera producida para el exterior de la
Contraloria Municipal de Barrancabermeja sin .que cuente con el visto buenc del -
Contralor Municipal o por aguél gue él haya delegado. ‘

La comunicacién con la comunidad de Barrancabermeja se hara en el marco del
entendimientc de la administracién ptblica como un servicic hacia la citdadania y en
el ejercicio de {os principios de publicidad y transparencia que deben tener los actos
de los servidores publicos, a través de la pedagogia ciudadana, rendicion de cuentas
e informe de gestion a la sociedad y la interaccién permanente con otras entidades
publicas y organizaciones de la sociedad civil, con el propésito de generar credibilidad
y confianza en el cumplimiento de la misién institucional.
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La Contraloria Municipal de Barrancabermeja a través de la Oficina de Participacion
Ciudadana capacitara a la comunidad en general, en especial ‘a veedores y
contralores escolares, sobre la pedagogia ciudadana del contro! fiscal como una
herramienta para la permanente difusion y comprension de las normas fiscales y el
guehacer de la entidad. ‘

La Contralcria Municipal de Barrancabermeja dispondrd permanentemente de un
. Sistema de Informacion, Peticiones, Denuncias, Quejas y Reclamos que respondera
las solicitudes y dara tramite pertinente de manera agil y oportuna.

La Contraloria Municipal de Barrancabermeja. hard la rendicion de' cuentas”a la
sociedad, la cual estard enmarcada con el sano propésitc de la -tr‘éhspareneia- y la
publicidad de sus actos y actividades y generar con ello relaciones de confianza .y

-~ credibilidad. |

La Contraloria Municipal de Barrancabermeja con los medics de comunicacion locales
tendra caracter institucional y estaran basadas en el respeto por’los medios masivos
de comunicacién, la libertad, la publicidad, la imparcialidad y la autonomia de la
entidad, sin privilegio exclusivo de la informacion para ningun medic en especial, -

La interaccién informativa de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja con
fundamento en la oportunidag, la celeridad, la transparencia y la autonomia con. otros
organismos de control, hara entrega oportuna de la informacion de su competencia y
la contribucién al ejercicio de las funciones propias de su naturaieza de control.

~ La interaccién de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja con los entes sujetos
de control, se enmarcard en el respeto, la autonomia, objetividad y responsabilidag
mediante fa realizacion técnica e independiente de auditorias gubernamentales CORy
enfoque integral vy la entrega- oportuna del producto de dichas evaiuaciones -a la
entidad interesada. ‘ ST
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12. DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y TACTICAS

121 FORTALECEMIENTO DEL SENTIDO DE PERTENENCIA DE LOS
FUNCIONARIOS '

Direccionamiento estratégico
Lograr que cada uno de los funcionarios de la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja se apropie y contribuya al cumplimiento de los objetivos, las

estrategias y las actividades del Plan Estratégico 2016-2019 "Centrol Fiscal con
Efectividad y Transparencia” y de los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

12.2 PROMOCION INSTITUCIONAL
Comunicacion a través de redes sociales

Publicar en las redes sociales (Twitter, Facebook) informacion de gestion de [a
Contraloria-Municipal de Barrancabermeja.

El objetivo es aumentar el nimero de seguidores en las redes sociales de acuerdo a
las estadisticas base, pues diariamente se convierten en canales de comunicacion
mas populares que se caracterizan por la inmediatez de la informacién.

Realizacion de ruedas de prensa

Adelantar ruedas de prensa con los periodistas que cubren Barrancabermeja en los
diferentes medios de.comunicacion, sobre los temas de mayor impacto para la ciudad.

Esta estrategia propiciard un mayor acercamiento de la entidad con periodistas y
representantes de los medios de comunicacion. -
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12.3 FORTALECIMIENTO COMUNICACION VIRTUAL
" Fortalecimiento continuo de la pagina web

Las paginas web de las organizaciones se convierten en una carta de presentacion de
las mismas, por eso para la Contraloria de Barrancabermeja representa un espacio
vital para interactuar de manera agil con la comunidad y un canai indispensable para
difundir su gestion, sus servicios y sus resuitados.

En este sentido esta fortalecimiento continuo de la pagina web institucional y de la
intranet, con el fin de mejorar sus niveles de accesibilidad y usabilidad, a favor de la
comunicacién con los ciudadanos. ' ' e '

12.4 REALIZACION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
Foros y eventos institucionales
Propiciar espacios interinstitucionales gue generen discusiones productivas sobre
temas de impacto para la ciudad, entre los diferentes actores involucrados: Eventos

de este tipo apoyan al establecimiento de una imagen técnica y propenden por la
" credibilidad del ente de control.

Rendicion de cuentas: Promocion de los informes de gestion de ia entidad para que la
comunidad conozca la labor adelantada por la Contralorfa Municipal de
Barrancabermeja.

12.5 CONSOLIDACION DEL PERIODICO INSTITUCIONAL
Medios de comunicacién

Consolidar los medios externos de comunicacion. ' \

- Periodico institucional el Roble: Emitir tres ediciones del periédico institucional
“El Roble” anualimente.



CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

MANUAL DE COMUNICACIONES PAGINA 24 de 32

NTC ISO
9001:2008

13. DISENO DEL MANUAL

Ei proposito del Manual de Comunicaciones pone a disposicion de la comunidad

~ barranquefia, los funcionarios al interior de la entidad, sujetos de control, proveedores,
otras entidades del Estade y publico en general toda la informacién concerniente a los
procedimientos, actividades e informacion habitual que se genere al interior de |a
Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

En este orden de ideas se fundamentaran cinco (5) pilares basicos:

o La transparencia como base en los procesos comunicativos.

» La confidencialidad y proteccién de datos perscnales.

« El cumplimiento de la mision y visién institucional.

« FEl bienestar de la comunidad per encima del interés particular.

e Rendicion de informes a las diferentes entidades de Control del Estado

La comunicacion se hara desde cuatro (4) perspectivas basicas:

% La comunidad como beneficiaria de la informacién sobre proceses de control.
> Los sujetos y puntos de control.

» El funcionario que hace parte de la entidad.

> las otras entidades de Control del Estado.

14. IMAGEN CORPORATIVA

La imagen corporativa es la personalidad de toda entidad, es la manera por la cual la
entidad trasmite, quién es, qué es, qué hace y como [o hace. La imagen no sblo es -
fruto de la comunicacién, sino también de la gestidn de la entidad.

Para  mantener un cierto estilo la Contraloria Municipal de Barrancabermeja debe
procurar reglamentar todas las expresiones en las que se mezcla su imagen, por
ejemplo logotipo, eslogan, mision, visién, politica de calidad, principios del control
fiscal, cédigo del buen gobierno y codigo de ética, finalmente los aspectos externos
como el color de las estructuras, mobiliaric y decoracién de las oficinas.
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Siendo un area generalmente relegada a un segundo plano, la imagen corporativa de
una entidad es de suma importancia, es un elementc definitivo de._diferenciaci()n y
posicienamiento.

Presencia, pulcritud, buenas maneras, moderacion, excelencia, profesionalismo,
elevados niveles de competifividad son los elementos que deben hacer parte integral
del actuar de los funcionarios, para posicionar a ta Contraloria en todas las instancias.

14.1 ELEMENTOS DE LA IMAGEN CORPORATIVA

Logotipo: El logotipc oficial configura la marca oficial dirigida a un
uso general en todas las comunicaciones. generadas desde 0 @
instancias de la entidad. Usar el logotipo correctamente es vital para -
una presentaciéon consistente y positiva de la Contraloria Municipal
de Barrancabermeja. E! logotipe de la Contraloria Municipal de.
Barrancabermeja es:

Eslogan: El eslogan es un lema publicitario, la frase identificara en un contexto
comercial o politico y la expresién repetitiva de una idea o de un propésito:publicitario
resumido y representadc en un dicho. Es el compiemento del logotipo de la institucion,
entre otras, para formar confianza. Nuestro eslogan es: “CONTROL FISCAL CON
EFECTIVIDAD Y TRANSPARENCIA”

lL.os determinados por el Contralor Municipal para su periodo fijo, dentro del plan
esfratégico 2016-2019, se estipuiaron: - '

Mision: La Contraloria Municipal de Barrancabermeja, ejerce el control fiscal,
~ posterior y selectivo a guienes manejen o administren recursos o bienes publicos del
municipio; para propender por el buen uso de estos y mejorar asi la calidad de-vida de
la comunidad, fundamentado en los principios de:. eficiencia, eficacia; -eco__nbmia,
equidad y valoracion de los costos ambientales, con talento humano Btico,
competente y comprometido, buscando el mejoramiento continuo, ia excelencia , i
gestién por resultados, la agregacion de valor a la gestion publica, -y el-rééémimiént \
del dafio fiscal, contando con el apeye participativo de la comunidad y socializando losN
resultados de manera oportuna y efectiva. '
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Vision: Seremos en el 2019 una Contraloria fortalecida en sus procesos misionales,
desarrollando un contro! fiscal con efectividad y transparencia, con resultados visibies
en el cumplimiente del Plan Estratégico Institucional.

15. AUTONOMIA

De conformidad con la Constitucisn y la ley, la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja es una entidad auténoma, gue goza de la facultad de exponer sus
propias politicas y.determinar sus planes y programas encaminados al cumplimiento
de su misién, tener auto-organizacién administrativa y financiera, asi como determinar
la utilizacion de los recursos humanos, fisicos y econdmicos asignados por las normas
legales vigentes.

16. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Por su condicion esencial de atributo de la naturaleza humana, en si mismo, este -

Componente es responsabilidad de todos los servidores publicos de la entidad,
quienes a través de sus interacciones comunicativas construyen un tejido
organizacional propicio, para el cumplimientc de sus fines. La definicion de las
politicas para su manejo, la seleccién de los mensajes gue se requiere comunicar y de
los destinatarios especificos a los que llegan, son responsabilidad de los niveles
directivos y administrativos rglacionados con cada uno de los procesos de la entidad.

\\\-%LIlVE

oLl \LA GUAR\N
Contralora Municipal

Proyec_tc:Aej%Aa L
Revisd: [\Mﬂb{ma ) ’

Revis6: Vcitor Hugo Flarez

g
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Lineamientos del manual de comunicaciones

COMUNICACION. ORGANIZA

Auditorias Territorial

Comiinicacién Descend.

Detalle del
Presupuesto

Plan de Capacitacion

Programa de
Bienestar Social

Resolucion de
recursos y/o grado
de consultas

Plan de Adquisicion

Resolucion o Acto Administrativo
Correo electronico institucional

Director Tecnico de

Fiscalizacion

Pagador

Secretario General

Secretaric Generat

Director de
Responsabilidad
Fiscal

Llamados de
atencion, citaciones

Informacion de
Interes General

Correo electronico institucional

Contralor de Bienes, de Auxiliar
Servicios y de cbra Administrativo
Publica
Informacion General Servidores Publicos
Resoluciches Servidores de Sujeto
sancionatorias de Control
Politicas para el
PGAT Comunicacién Interna escrita,
ircuk a i6 . ,
‘ _ Circular, C r?e‘alera, Reunién Servidores Publicos
Informacion de certificada :
Interes General Correo electronico institucional
Socializacion del
Plan de Capacitacion
Socializacion Comunicacion Interna Escrita,
& i i ion . -
SGcretano Programa de Circular, Calftelera, reunio | servidores Publicos
eneral Bienestar Social certificada

Director Técnico
de Fiscalizacién

Socializacion del
Plan General de
Auditoria Territorial -
PGAT

Comunicacian Intema Escrita

Servidores Publicos
de Responsabilidad
Fiscal

Asignacién de
Audiforia

Memorando de Asignacion

Servidores Publicos
Asignados

Informacion de

Comunicacién Interna Escrita,

Servidores Publico
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interes General

Cartelera, Red Interna

Equipo Auditor

Director Tecnico

de L .
. . Comunicacion Interna Escrita, . .
Responsabilidad | Informacion de ag artelera sG Servidores Publico
Elsc.a[ y Interes General Correo electronico institucional Jurisdiccion Coativa
Jurisdiccion
Coactiva

- Com

unicacion Ascendente

Superior Inmediato
para medio dia,
Secretario general
para un dia y
Contralor Municipal

. - | Solicitud de .
Profesional Permisos para mas de un dia
Universitario, (El permiso guedara
Tecnico, Auxiliar aprobado con un
administrativo o Vo.Bo. sobre el
Secretaria formato por parte del
gjecutiva Comunicacion interna escrita Receptor)
Solicitud de ' '
Prestaciones Secretario General
sociales
Entrega de informes Solicitante o parte
interesada
. Solicitud de
Direct .
T;cnigc:ﬁ( Permisos,
. Prestaciones Contralor
Secretario Soci
General ociales y olros
Conceptos

Servidores
Publicos que
componen el

Comité General

Paoliticas , planes,
programas y
estrategias de la
entidad

Comite Genéfal )

Subcomité Gerencial

Secretario General

Politicas, planes y
programas del
Sistema de Gestidon
de la Calidad

Subcomité de Calidad

Coordinador de
Calidad

Términos del Plan
General de Auditoria
Territorial - PGAT

Subcomité Gerencial del PGAT

Director Técnico de
Fiscalizacién

Control de planes,
programas y
proyectos de fa

Subcomité Coordinador de Control

Interno

entidad

Quien ejerza las
funciones de Control
internc
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Cédigo de Buen
Gahierno

Subcomité de Buen Gobierno

Contralor Municipal

Apoyo Técnico y
Juridico en ia
celebracion de
Contratos

Subcomité de C_ontratacién

Auxiliar )
Administrativo

Procedimiento de
Compras de bienes
para la entidad

Subcomité de Compras

Auxiliar
Administrativo

Cédigo de Etica

Subcomité de Etica

Secretario General

Control y manejo del
Archivo de la entidad

Subcomité de Archivo

Secretario General

Comité General
del PGAT

Plan General de
Auditorias Territorial

Acta de Comunicaci_c':n del PGAT

-Servidores Publicos

Equipo Auditor

Informacion
relacionada con el
desarrollo de las
Auditorias

Mesa de Trabajo

Equipo Auditor

Secretaria
Ejecutiva

Informacién Externa

Libro Radicador de Cotrespondencia
Recibida

Servidor Publico
Relacionado

Coordinador de

Calidad Y al Sistema de Cartilla, capacitacion gue ingresan ala
Secretario P , ! ;
General Gestidon de Calidad : . Contraloria

tnduccion al cargo y

Servidores Publicos

Coordinador de
Calidad

Disposiciones y
Procedimientos del
Sistema de Gestidn
de la Calidad

Comunicacion Interna Escrita,
capacitaciones, Cartelera.
Correo electronico institucional

Servidores Publicos

Quien ejerza ias
funciones de
Control Interno

Disposiciones y
Procedimientos del
MEC

Comunicacion Interna Escrita,
capacitaciones, Cartelera
Correo electronico institucional

Servidores Publicos

Servidor Publico

[ Comunicados ,

Solicitudes y otros
Conceptos

Comunicacién interna escrita, Red
Telefonica, Personal.
Correo electronico institucional

Servidor Publico

|| Tipo de Informacion

Contralor
Municipal

Informe de Gestidn e
Informe anual sobre
el Estado de los
Recursos Naturales y
Medio Ambiente

Personal, Comunicacion Externa
Escrita, Medic Magnético, Pagina |
Web y Boletin
info@contraloriabarrancabermeja.gov
.Co

| Concejo Municipal \
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Rendicidn de

Personal, Comunicacion Externa
Escrita, Medio Magnético, Pagina
Web, SIA Misional, SIA Observa,

Auditoria General de

Cuentas info@contraloriabarrancabermeja.gov la Republica
.co
. Personal, Pagina Web, Comunicado .
Informe de Gestidn de Prensa Comunidad
Convocatoria para - - .
Jornadas de . Red Telefonica y personal, Pagma Comunidad

Formacion

web institucional

Notificacién
presentacion de
equipo de Auditoria

Notificacién presentacion de equipo
de Auditoria

Sujetos y Puntos de
Controf

Solicitud Carta de
Salvaguarda por
parte de Suijetos y
Puntos de Control

Oficio remision carta salvaguarda
info@contraloriabarrancabermeja.gov
.COo

Sujetos y Puntos de
Control

Remision Informe
Preliminar de
Auditoria

- Oficio Remisién Informe Preliminar

de Auditoria

correo electronico institucional
info@contraloriabarrancabermeja.gov
.CO

Sujetos y Punics de
Control

Remisién Informe
Definitivo de
Auditoria

Oficio Remision Informe Definitivo de
Auditoria
info@contraloriabarrancabermeja.gov

.60

Sujetos y Puntos de
Control

Informacién de
Interés General

Aviso Informativo

Comunidad, sujetos
de control y partes
inferesadas

Solicitud y envio de
Informacién

Comunicacion Externa Escrita
Acta de Reunion

Sujetos de Control y
partes Interesadas

Traslado de Hallazgo
Disciplinario, Penal.

Oficio de Traslado de Hailazgo

Fiscalia,
Procuraduria,
Personeria, Control
Interng Disciplinario

Conformidad Plan de

Mejoramiernto

Oficio de Conformidad

Sujetos y Puntos de
Contral

Director Tecnico
de Fiscalizacion

Traslado de Hallazgo
Fiscal

Oficio de Traslado de Hallazgo Fiscal

Direccion Tecnica de
Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva

e
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Director Tecnico
de Fiscalizacion y
Lider de Auditoria

Traslado de Hallazgo
Fiscal, Administrativo
Sancionatorio

Oficic de Traslado de Hallazgo
Administrativo Sancionatorio

-Fiscal y Jurisdiccion

Direééibr{ Tednica de
Responsabilidad

Coactiva_

Sujetos de
Control

Rendicién de

cuentas, documentos

varios propios de la
gestién de la entidad

~Enfrada-

SIA Contralorias, StA Observa,
Comunicacion Externa Escrita, medio
Magnético, Red Telefénica, Fax,
Correo eléctrénico, Pagina Web

Direccion Techica de
Fiscalizacion,
Secretaria Ejecutiva

Ciudadano

Personal, Comunicacion Externa

Denuncias Escrita, Red Telefonica, Pagina web | Secretario General
‘ (SIAC) 1 AR

Derechos de

peticién, solicitud de Secretaria Ejecutiva

Informacion pgrsd

Quejas y Reclamos Coordinador de

Qaiidad .

Secretaria General -
Resolucién Secretaria General Partes interesadas Libro radicador
"Resocluciones”
Cartelera E_ntrad'a a Secretaria NA NA
Ejecutiva : : o
Secretaria Ejecutiva
E?Q:ﬁgtgas?r?tg Secretaria General Emisor y receptor (!)-1:?12?1:1?:3'2?: noé s
] - | Internas"
De acuerdo a la
Subcomites naturaleza del NA NA
Comité
Acta de Director Técnico de
Comunicacion del Fiscalizacion Partes interesadas NA
PGAT
Mesa de Trabajo | Lider Equipo Auditor | NA NA-
Libro Radicador
?:%rr espondencia Secretaria Ejecutiva NA NA
recibida
Cartillas Servid.ores Puabklicos NA NA
capacitados
Capacitacion Saldn de Contralores | NA NA
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Red Telefénica

Emplazamineto de la
CMB

NA

NA

Comunicacion
Externa Escrita

Secretaria General

_Emisor y receptor

Secretaria Ejecutiva
- Libro radicador
"Comunhicaciones

. . Externas"
Acta de Reunion Servidor Publico Partes interesadas

Personal Sitio de encuentro NA NA
Medio Magnético | Receplor NA NA
Pagina Web Web NA NA

Red Interna Emplazamiento de la NA NA

CMB

Comunicado de
Prensa

Secretaria General

“ 1'Medios de comunicacion

Secretarfa Ejecutiva
- Libro radicador
"Comunicacicnes
Externas"

Notificacion
presentacion de
equipo de
Auditoria

Lider Equipo Auditor

Sujeto de control, Secretarfa Generat

Secretaria Ejecutiva
- Libro radicador
"Comunicaciones
Externas”

Carta de
Gerencia

Lider Equipo Auditor

Sujeto de control, Secretaria General

Secretaria Ejecutiva
- Libro radicador
"Comunicaciones
Externas"

Oficio Remisién
Informe
Preliminar de
Auditoria

Lider Equipo Auditor

Sujeto de control, Secretaria General

Secretaria Ejecutiva
- Libro radicador
*Comunicaciones
Externas"

Oficio Remision
Informe Definitivo

Lider Equipo Auditor

Sujeto de control, Secretarfa General

Secretaria Ejecutiva
- Libro radicador
"Comunicaciones

de Auditoria Externas”

Formato e Drecr Teecoge

Traslado de Lider Equipo Auditor: | Organismo de Control di .

Hallazgo. . _ o radicador "Traslado
- de Hallazgos"

Aviso Informative | Recepcion NA NA

Fax Recepcién NA NA

Correo PC de los Servidores

Electrdnico Pdblicos NA NA

Buzsdh Parteria NA NA DA

W



