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Xi

Introduccion

El presente documento tiene como objetivo dar a conocer de manera efectiva, clara 'y
concisa cada una de las actividades realizadas durante el primer semestre del presente afio en la
oficina de prensa y comunicaciones de la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander; en
donde se logré identificar las distintas falencias en cuanto a la comunicacion interna y externa en
las que se encuentra sumergida dicha organizacién, razon por la cual surgié la necesidad de
disefar el plan estratégico de la oficina de prensa y comunicaciones con el fin de mejorar la
comunicacion e imagen de la Administracion Municipal ante la comunidad realizando una
correcta emision de la informacion sobre los planes, programas, actividades, gestiones y logros
obtenidos por dicha organizacién, de igual manera dar a conocer ampliamente a la comunidad
todos sus avances dentro del plan de desarrollo por parte de los diferentes funcionarios

encargados de las distintas secretarias.

Con el fin de poder encontrar con cuales fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades
contaba la Administracion Municipal se debi6 realizar un diario de observacion durante una
semana para entrar en detalles con el planteamiento del problema y de esta manera disefiar las
actividades a desarrollar para dar cumplimiento a los objetivos trazados en este trabajo; entre los
cuales uno de estos seria promover una adecuada y responsable utilizacion de los medios

comunicacion para fortalecer la imagen de la Alcaldia de Ocaiia, Norte de Santander.

Entre las actividades a desarrollar, se hara referencia a los resultados obtenidos en la

aplicacion de instrumentos para conocer el estado de la comunicacion interna y externa, por tal



xii

motivo se debid realizar dos tipos de encuestas, una para los empleados de la organizacion y otra
a la comunidad en general, para luego hacer los analisis respectivos de cada respuesta y
determinar las fallas existentes entre las comunicaciones dentro y fuera de la Administracion
Municipal, ademas se debid realizar seguimiento durante un mes a los medios de comunicacion
local con el fin de obtener informacion publicada por cada uno de estos medios relacionado con
noticias emitidas a traves de los boletines de prensa enviado a diario por la Alcaldia de Ocafia y
de esta manera con toda la informacion obtenida se procede a elaborar el plan estratégico de

prensa y comunicaciones de la Alcaldia de Ocafa.

El disefio del plan estratégico es la propuesta que se presentara ante la oficina de
comunicaciones y sus directivas, con el proposito de ofrecerles un documento que contenga los
objetivos y lineamientos que se debe tener en cuenta como la ruta que permitird una mayor
organizacion para abarcar las comunicaciones de la alcaldia municipal. En este plan se tuvo en
cuenta las estrategias comunicativas externas e internas, utilizando como herramientas
fundamentales, los medios masivos de comunicacion y los digitales, como pagina web de la

administracién municipal y redes sociales.

Para concluir, se hace varias recomendaciones con el fin mejorar el trabajo y las
comunicaciones dentro y fuera de la organizacion entre las cuales se encuentra la
implementacion de equipos tecnoldgicos para los contratistas de la oficina de prensa y
comunicaciones ya que de esta manera ellos pueden realizar su trabajo de mejor forma, ademas
se recomienda darle un manejo constante a las redes sociales en el momento exacto para que la

comunidad este enterada de lo que se esta realizando a diario la Administracion Municipal.



Capitulo 1. Disefio del plan estratégico de la oficina de comunicaciones y

prensa de la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander

1.1 Descripcién breve de la empresa

1.1.1 Mision. Promover el desarrollo humano y sostenible del municipio de Ocafia, a
través de la participacion ciudadana, con espacios publicos modernos e incluyentes, alto sentido
de pertenencia e inversion estratégica para la construccion de politicas pablicas que contribuyan
a la reduccion de las brechas socioecondmicas y la construccion de una ciudad prospera y segura.

(Alcaldia Municipal de Ocarfia, Norte de Santander, 2016, p.2)

1.1.2 Vision. En el afio 2025, el municipio de Ocafia sera una ciudad modelo en la
construccién de cultura de paz, polo de desarrollo integral; garantizando el goce efectivo de los
derechos humanos fundamentales, en todos los momentos de los cursos de vida, convivencia
ciudadana, la conservacion y proteccion de sus recursos naturales; orientados a la reduccion de
brechas, incluyente, participativa, equitativa y sostenible cimentada en un modelo de gobierno de

valores, principios y ética publica. (Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander, 2016, p.2)

1.1.3 Objetivos de la empresa. Disefiar y ejecutar programas y proyectos en beneficio de
los ciudadanos y destinados a aumentar la equidad y el desarrollo social del municipio, ayudando

a contribuir a la reduccidon de brechas y construccion de paz.



Mejorar la calidad de los servicios publicos municipales, ampliar su cobertura, orientado a

satisfacer las necesidades primordiales de la poblacion.

Desarrollar y apoyar a las microempresas y asociaciones del municipio que orienten sus
acciones al mejoramiento de la economia e impulsar proyectos productivos y acciones que

conlleven a la creacion de una paz duradera.

Fortalecer la Institucionalidad para propender por la defensa, seguridad y sana convivencia,
ademas apoyar a los ciudadanos para que conozcan sus derechos fundamentales y la libertad para
el ejercicio de la democracia y participacion ciudadana. (Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de

Santander, 2016, p.2)

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional.

Organigrama s
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Figura 1.Organigrama estructural de la Alcaldia de Ocafia.
Fuente: Alcaldia de Ocafa, Norte de Santander. Oficina de Control Interno. Ocafia. 2009. p.8



Organo administrativo. Se puede definir como la unidad que resulta de la conjuncion de
los elementos personales, materiales y funcionales que lo integran; esto es, como la unidad
administrativa que, integrada por una o varias personas fisicas, desempefia determinadas

funciones o atribuciones y dotada de una serie de elementos materiales. (Derecho en Red, 2017,

p.1)

Tipo de Organigrama utilizado por la Administracion Municipal.

Organigrama Mixto. La Alcaldia mantiene un tipo de organigrama mixto porque la
organizacion utiliza este tipo de organigrama debido a su alto volumen y complejidad de puestos
que tienen bajo su administracion y con ello buscan la optimizacion del espacio en el que se
encuentran trabajando, tome en cuenta que la mayoria de los documentos con los cuales se labora
son de tipo tamario carta por lo que se hace imprescindible el utilizar este tipo de herramienta

para poder reconocer los diversos puestos que utiliza la organizacién. (Emprendepyme, 2016,

p.1)

De acuerdo a los elementos personales de la Administracion Municipal, es Unipersonal y
Monocrético, pues es aquello cuyo elemento tiene una sola persona la cual toma las decisiones
ante cualquier eventualidad y de acuerdo a la funcién que desarrollan en la organizacion se
encuentra los activos; pues emiten la voluntad de la administracion, creando situaciones
concretas e individualizadas. A través de estos 0rganos se realizan los mas importantes actos

administrativos que pueden ser de decision y de ejecucion. (mailxmail, 2009, p.1)



Funciones de la Secretaria de Gobierno:

e Formular, bajo las orientaciones del alcalde y las contenidas en el Plan de Desarrollo, las
politicas de su sector y disefar las estrategias pertinentes para que se cumplan.

e Estudiar los asuntos que le asigne el alcalde, atender las audiencias que le indique y
representarlo en los asuntos que le sefiale.

e Concurrir a las citaciones del Concejo Municipal para presentar informes y resolver asuntos
de su sector.

e Dirigir, orientar y coordinar el Sistema Municipal para la Prevencién y Atencién de
emergencias y Desastres y el sistema Municipal de Bomberos.

e Determinar las politicas, planes y programas a ser adoptados para la preservacion,
conservacion y restablecimiento del orden publico del Municipio.

e Coordinar con las autoridades civiles, militares y de policia la preservacion y restablecimiento
del orden puablico en el Municipio.

e Apoyar a la Registraduria Nacional del Estado Civil, en los diferentes procesos electorales
que se realicen en Jurisdiccion del Municipio.

e Desarrollar y coordinar los programas de divulgacién para la proteccion de los derechos
humanos que se requieran en el Municipio, con el fin de lograr la convivencia pacifica y la
tolerancia.

e Coordinar, de conformidad con las directrices trazadas por el Gobierno Nacional y el alcalde,
los programas de normalizacion, rehabilitacion, reinsercion y reincorporacion.

e Coordinar las acciones tendientes a contrarrestar, prevenir y evitar el delito del contrabando.



e Apoyar a la Rama Judicial y al Ministerio Publico en la prestacion del servicio de
administracion de justicia.

e Tramitar, en Unica, primera y segunda instancia segun el caso los procesos policivos y
contravencionales de competencia del alcalde y resolver en segunda instancia los procesos
policivos de los inspectores, comisarios y corregidores.

e Sustanciar para la firma del alcalde las providencias necesarias como consecuencia de
impedimentos y recusaciones que se presenten en desarrollo de los procesos de policia de
conocimiento de los funcionarios de esta area.

e Adoptar nuevas tecnologias para mejorar la efectividad de los procesos que desarrolla la
Secretaria de Gobierno de acuerdo con la evolucién de la tecnologia de informacién.

e Apoyar y colaborar a las personas y asociaciones gque ejerzan los mecanismos de participacion
comunitaria establecidos en la Constitucion y la ley.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria, incorporen los cambios tecnolégicos,
legales y sociales de modo tal que haya coherencia entre sus productos y servicios a las
necesidades que le demande la comunidad.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria tengan definido su Sistema de Control
Interno.

e Gestionar ante las diversas instancias nacionales y municipales la consecucion de recursos
tendientes a mejorar la capacidad resolutiva de las instituciones y la gestion institucional.

e Suscribir a nombre del Municipio los contratos relativos a asuntos propios de la Alcaldia,
conforme a actos de delegacion y a las demas normas pertinentes.

e Asesorar integralmente al alcalde en la formulacion, direccion, ejecucion y control de las

politicas de materia de Gobierno y conservacion del orden publico.



e Asesorar al alcalde en la formulacion de las politicas para el control de los precios, pesas y
medidas, rifas, juegos y espectaculos.

e Planificar, coordinar y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la
prevencion y atencion de desastres.

¢ Dirigir el funcionamiento y operacion del Comité Local de Atencion y Prevencion de
Desastres, en coordinacion con las autoridades de orden nacional y departamental.

e Dirigir, coordinar, supervisar y apoyar el funcionamiento y operacion de las Inspecciones de
Policia y Comisaria de Familia, de conformidad con las competencias establecidas en las
disposiciones legales vigentes.

e Disefiar, coordinar y ejecutar las estrategias que permitan garantizar al adecuado
cumplimiento de las funciones policivas mediante la aplicacidn y ejecucién de acciones que
garanticen los derechos civiles, garantias sociales y salvaguardia de la vida, honra, bienes,
tranquilidad y orden ciudadano.

e Liderar, orientar, coordinar y formular politicas, planes y programas que estimulen y
fomenten la solucién pacifica de los conflictos, la conciliacion y la amigable composicion.

e Dirigir, coordinar, estimular y apoyar el funcionamiento y operacién de los centros de
conciliacién y centros de convivencia ciudadana.

e Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos para
la defensa del espacio publico, el saneamiento y registro de los bienes constitutivos del
patrimonio municipal en conjunto con las demas Secretarias de Despacho.

e Gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los diferentes programas de competencia

de la Secretaria.



e Propiciar convenios, alianzas estratégicas y otras modalidades de asociaciones con entidades
publicas y privadas, Nacionales e Internacionales para la promocion, desarrollo y ejecucién de
los planes, programas y proyectos a cargo de la Secretaria.

e Las demas funciones que le sean asignadas por la Constitucion Politica, La Ley o por
autoridad competente y que estén acorde con la naturaleza del cargo. (Alcaldia Municipal de

Ocana, Norte de Santander, 2018)

Funciones de la Secretaria General:

e Formular, bajo las orientaciones del alcalde y las contenidas en el Plan de Desarrollo, las
politicas de su sector y disefar las estrategias pertinentes para que se cumplan.

e Estudiar los asuntos que le asigne el alcalde, atender las audiencias que le indique y
representarlo en los asuntos que le sefiale.

e Suscribir a nombre del municipio los contratos relativos a asuntos propios de la Alcaldia,
conforme a actos de delegacion y a las deméas normas pertinentes.

e Concurrir a las citaciones del Concejo Municipal para presentar informes y resolver asuntos
de su sector.

e Presentar a consideracion del alcalde los proyectos de acuerdos, decretos, resoluciones,
contratos, actos administrativos y demas documentos provenientes de las dependencias y
entidades.

e Evaluar y atender los requerimientos en materia de bienes y servicios que presenten las

dependencias del municipio del nivel central.



e Efectuar el seguimiento de las acciones de los distintos organismos nacionales con presencia
institucional en el municipio y de los organismos descentralizados municipales y coordinar su
accion a traves de las diferentes secretarias con el fin de garantizar el cumplimiento de sus
objetivos, en concordancia con el Plan de Desarrollo.

e Garantizar la administracion documental de las dependencias municipales del nivel central.

e Mantener actualizados los manuales de organizacion, funciones y requisitos, y los de
procedimientos, en coordinacion con la oficina asesora de Control Interno.

e Adoptar nuevas tecnologias para mejorar la efectividad de los procesos que desarrolla la
Secretaria General de acuerdo con la evolucién de la tecnologia de la informacion.

e Asegurar la continuidad de las dependencias del nivel central a través de la oportunidad en el
suministro y efectividad en el manejo, registro y control de elementos de consumo, articulos,
equipos de oficina, bienes muebles y demas.

e Ejecutar las acciones que le corresponden dentro del proceso de adquisicion de bienes y
servicios de acuerdo con los procedimientos definidos.

e Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder por su
ejecucion.

e Conformar y coordinar el sistema de contratacion publica que le corresponda a la Alcaldia, en
materia de servicios, obras publicas y suministro de bienes.

e Gestionar ante las diversas instancias nacionales y municipales la consecucidn de recursos
tendientes a mejorar la capacidad resolutiva de las instituciones y la gestion institucional.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la secretaria tengan definido su Sistema de Control

Interno.



e Las demas funciones que le sean asignadas por la Constitucién Politica, La Ley o por
autoridad competente y que estén acorde con la naturaleza del cargo. (Alcaldia Municipal de

Ocana, Norte de Santander, 2018)

Funciones de la Secretaria de Desarrollo Humano:

e Formular, bajo las orientaciones del alcalde y las contenidas en el Plan de Desarrollo, las
politicas de su sector y disefiar las estrategias pertinentes para que se cumplan.

e Presidir los 6rganos de asesoria y coordinacion de la Secretaria de Desarrollo Humano y
demas organismos o juntas que le correspondan legalmente o por delegacion del alcalde.

e Formular y dirigir las politicas de implementacion del Sistema General de Seguridad Social
en Salud.

e Asegurar la prestacion del servicio de salud en el Municipio garantizando la adopcion,
adaptacion y coordinacion de las politicas nacionales y municipales relacionadas con la salud de
la comunidad.

e Formular e implementar los planes y programas del sector de salud en el Municipio, de
acuerdo con las politicas, planes y programas nacionales, especialmente las estipuladas en el
articulo 44 de la Ley 715 de 2001 y demas normas reglamentarias sobre la prestacion de los
servicios de salud.

e Asegurar la oportunidad y confiabilidad en el recaudo de los recursos seccionales que tiene
destinacion especifica para la salud.

e Garantizar la cobertura esperada del régimen subsidiado en el Municipio, de acuerdo con las

politicas y objetivos del Consejo Nacional de Seguridad Social en Salud.
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e Formular e implementar el Plan Territorial de Salud Municipal de acuerdo a la normatividad
vigente.

e Preparar y presentar los proyectos de Acuerdo al alcalde, decretos y resoluciones que son de
su iniciativa relacionados con el ente de direccién de salud y del servicio publico de salud.

e Ejercer bajo su responsabilidad las funciones que competen al ente de direccion de salud con
relacion a la vigilancia y control del Sistema General de Seguridad Social.

e Gestionar ante las diversas instancias nacionales y municipales la consecucién de recursos
tendientes a mejorar la capacidad resolutiva de las instituciones y la gestion institucional.

e Asegurar la justicia y equidad en la administracion de los recursos del subsidio en salud para
la poblacion més pobre y vulnerable de acuerdo con los criterios de focalizacion en la ley.

e Administrar por delegacion del alcalde los fondos de los programas sociales que se
desarrollen en el municipio y de la Salud, segun las normas establecidas previamente.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria tengan definido su Sistema de Control
Interno.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria incorpore los cambios

tecnoldgicos, legales, sociales y culturales, de modo tal que haya coherencia entre sus productos
y servicios con las necesidades que le demande la comunidad.

e Promover la coordinacion intersectorial para el disefio de politicas publicas saludables.

e Promover la creacion y el desarrollo de los Consejos Territoriales de Seguridad Social.

e Coordinar los programas sociales que tiendan a mejorar la calidad de vida de la poblacion
vulnerable, especialmente lo pertinente a los adultos mayores, la juventud, la nifiez y las familias

mas pobres y vulnerables de la sociedad ocafiera.
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e Gestionar y manejar los recursos de cofinanciacion provenientes del Municipio, el
Departamento, la Nacion y Organismos internacionales correspondientes a los programas
sociales a desarrollarse dentro de la jurisdiccion municipal de Ocafia, previa delegacion del sefior
Alcalde Municipal.

e Coordinar y organizar la focalizacion del gasto social dentro del Municipio de Ocafa.

e Suscribir a nombre del Municipio los contratos relativos a asuntos propios de la Alcaldia,
conforme a los actos delegacion y a las demas normas pertinentes.

e Concurrir a la citacion del Concejo Municipal para prestar informes y resolver asuntos de su
sector

e Las demas funciones que le sean asignadas por la Constitucion Politica, La Ley o por
autoridad competente y que estén acorde con la naturaleza del cargo. (Alcaldia Municipal de

Ocafia, Norte de Santander, 2018)

Funciones de la Secretaria de Educacion, Cultura 'y Turismo:

e Formular, bajo las orientaciones del alcalde y las contenidas en el Plan de Desarrollo, los
planes y las politicas de su sector y disefiar las estrategias pertinentes para que se cumplan.

e Estudiar los asuntos que le asigne el alcalde, atender las audiencias que le indique y
representarlo en los asuntos que le sefiale.

e Suscribir a nombre del Municipio los contratos relativos a asuntos propios de la Alcaldia,
conforme a actos de delegacion y a las demas normas pertinentes.

e Concurrir a las citaciones del Concejo Municipal para presentar informes y resolver asuntos

de su sector.
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e Asesorar al alcalde en el disefio de politicas relacionadas con los procesos y actividades de
desarrollo culturales y de educacion.

e Disefar y dirigir los programas y actividades de desarrollo cultural y de educacion con
especial énfasis en el mejoramiento de las condiciones culturales de la comunidad.

e Promover, organizar y controlar el desarrollo de las actividades orientadas a la difusion de la
cultura, el cultivo de las artes y el fomento del turismo en el Municipio.

e Apoyar la organizacion de eventos, reuniones y festividades que promuevan la cultura en el
Municipio.

e Identificar y promocionar los sitios de interés turistico del Municipio.

e Disefiar las herramientas publicitarias para la promocién de los distintos eventos educativos,
culturales y turisticos que se lleven a cabo en el Municipio.

e Rendir los informes que legalmente le sean exigibles o que le sean solicitados por el alcalde.
e Establecer las necesidades de construccion, adecuacion o mejoras de las instalaciones
dedicadas a la prestacién de servicios educativos y culturales a cargo del Municipio.

e Programar cursos de extension cultural y artistica.

e Fomentar en los establecimientos educativos y en la comunidad, las manifestaciones artisticas
y culturales.

e Tomar medidas para la proteccién del patrimonio arquitectonico cultural y artistico del
Municipio en coordinacién con las demas autoridades competentes del orden nacional y
departamental.

e Velar por la conservacion de edificaciones y zonas de interés historico y arquitecténico.

e Atender lo pertinente a actividades de las Instituciones Educativas del Municipio.
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e Coordinar las actividades y eventos a desarrollar con las Instituciones Educativas del
Municipio de conformidad con las competencias asignadas por las disposiciones legales.

e Proyectar las necesidades de las Instituciones Educativas en lo relacionado a obras de
infraestructura, dotaciones, subsidios escolares, capacitaciones a docentes y lo relacionado con la
calidad educativa.

e Velar por la calidad y cobertura de la educacion en el municipio.

e Supervisar, dentro del &mbito de la competencia municipal, el servicio educativo prestado por
las instituciones oficiales y particulares.

e Disefiar y poner en marcha los programas necesarios para mejorar la eficiencia, la calidad y la
cobertura educativa en el Municipio.

e Consolidar y analizar la informacion de las instituciones educativas para ser remitida a las
instancias departamentales y nacionales.

e Administrar, velar y preservar los monumentos historicos del Municipio.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria tengan definido su Sistema de Control
Interno.

e Gestionar ante las diversas instancias nacionales y municipales la consecucidn de recursos
tendientes a mejorar la capacidad resolutiva de las instituciones y la gestion institucional

e Las demas que le sean asignadas por funcionario competente y que estén acordes con la

naturaleza el cargo. (Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander, 2018)

Funciones de la Secretaria de Hacienda:
e Formular, bajo las orientaciones del alcalde y las contenidas en el Plan de Desarrollo, las

politicas de su sector y disefar las estrategias pertinentes para que se cumplan.
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o Estudiar los asuntos que le asigne el alcalde, atender las audiencias que le indique y
representarlo en los asuntos que le sefiale.

e Suscribir a nombre del Municipio los contratos relativos a asuntos propios de la Alcaldia,
conforme a actos de delegacion y a las deméas normas pertinentes.

e Concurrir a las citaciones del Concejo Municipal para presentar informes y resolver temas
relacionados con su competencia.

e Desarrollar la politica fiscal del Municipio.

e Recaudar las rentas, los impuestos, tasas, contribuciones fiscales y parafiscales y multas
municipales de conformidad con la normatividad vigente.

e Analizar y evaluar la evasion tributaria con el fin de definir las politicas, planes y programas
sobre la materia.

e Coordinar con la Secretaria de Gobierno la prevencion, aprehension y represion del
contrabando en todas sus manifestaciones, de conformidad con las competencias atribuidas por
la normatividad vigente.

e Asegurar que el sistema presupuestal del Municipio se desarrolle de acuerdo con la ley y el
estatuto organico del presupuesto.

e Preparar y presentar el proyecto del presupuesto general del Municipio de conformidad con el
estatuto organico del presupuesto.

e Hacer seguimiento y control a la ejecucion presupuestal de conformidad con la Ley y el
estatuto organico del presupuesto.

e Elaborar el plan financiero municipal en coordinacion con la Secretaria de Planeacion y
presentar para aprobacion del CONFIS o quien haga sus veces.

e Coordinar, efectuar y controlar los procesos de pago.



15

e Emitir y administrar titulos valores, bonos, pagarés y demas documentos de deuda publica.

e Establecer las normas para la conservacion de los titulos representativos de valor de propiedad
del Municipio y los titulos constituidos a su favor.

e Contribuir a la fijacion de las politicas de endeudamiento del Municipio.

e Administrar la deuda pablica municipal.

e Ejercer la orientacion, coordinacion y control de los organismos que le estén adscritos y
vinculados.

e Formular e implementar los planes necesarios para soportar con tecnologia de informacion los
procesos de la dependencia.

e Adoptar nueva tecnologia para mejorar la efectividad de los procesos que desarrolla la
Secretaria de Hacienda, de acuerdo con la evolucion de la Tecnologia de informacion.

e Asegurar la continuidad de los servicios que presta la Secretaria de Hacienda a través de la
ejecucion de los procesos de soportes necesarios.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria de Hacienda tengan definido su sistema
de control.

e Gestionar ante las diversas instancias nacionales y municipales la consecucion de recursos
tendientes a mejorar la capacidad resolutiva de las instituciones y la gestion institucional.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria tengan definido su Sistema de Control
Interno.

e Analizar y evaluar el estado financiero del municipio que permitan soportar la toma de

decisiones.
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e Garantizar la permanente evaluacion de la estructura del endeudamiento pablico para la toma
de decisiones en reprogramacion, reestructuracion, renegociacion, refinanciacion y reconvencion
de la deuda.

e Realizar los analisis financieros y evaluacion de impacto en las finanzas municipales, por
efecto de aplicacion de nuevas normas o hechos que puedan alterar la estructura financiera.

e Establecer estrategias para el mejoramiento de las finanzas publicas.

e Establecer politicas, planes y programas para la elaboracion, ejecucién y evaluacion de
acciones de fiscalizacion que permitan alcanzar los ingresos programados.

e Realizar las acciones tendientes al cumplimiento del reglamento interno de recuperacion de
cartera.

e Mantener implementado y actualizado el Sistema de Control Interno de acuerdo a sus
competencias.

e Cumplir con las funciones propias de la evaluacidn de propuestas en las etapas
precontractuales.

e Gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los diferentes programas de competencia
de la Secretaria.

e Las demas que le sean asignadas por funcionario competente y que estén acordes con la

naturaleza el cargo. (Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander, 2018)

Funciones de la Secretaria Juridica:

e Formular, bajo las orientaciones del alcalde y las contenidas en el Plan de Desarrollo, las

politicas de su sector y disefar las estrategias pertinentes para que se cumplan.



o Estudiar los asuntos que le asigne el alcalde, atender las audiencias que le indique y
representarlo en los asuntos que le sefiale.

e Concurrir a las citaciones del Concejo Municipal para presentar informes y resolver asuntos
de su sector.

e Asegurar que los actos administrativos del Municipio se ajusten al derecho.

e Conceptuar sobre la juridicidad de los proyectos de normas, reglamentos y demas actos que
deban emitir los diferentes organismos del nivel central del Municipio.

e Representar al Municipio en todos los procesos legales y de tutela en que sea parte.

e Asegurar que se de la unidad de criterio juridico en la Administracion Municipal a través de
procesos de asesoria a sus diferentes dependencias.

e Proyectar para la firma del alcalde, las providencias a traves de las cuales se resuelvan los
recursos cuya competencia sea de la Secretaria General.

e Asistir y asesorar al alcalde y deméas dependencias municipales en la aplicacion de leyes,
reglamentos y demas asuntos juridicos.

e Resolver las consultas que formulen los particulares en ejercicio del derecho de peticion.

e Tramitar los documentos necesarios para el otorgamiento de cartas de naturaleza que de
conformidad con la ley le correspondan a la Alcaldia.

e Efectuar la inscripcion de las juntas directivas de las entidades sin &nimo de lucro y expedir
las certificaciones relacionadas con las personerias juridicas de competencia de la Alcaldia de
Norte de Santander de acuerdo con la normatividad vigente.

e Asignar el registro inmobiliario que sea de competencia de la Alcaldia de Ocafia.

e Mantener actualizada la informacién de tipo juridico y definir los procesos que faciliten su

consulta y aplicacion.

17
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e Coordinar la asistencia y asesoria juridica a los organismos del Municipio que lo requieran, en
el desarrollo de acciones disciplinarias.

e Cumplir con las funciones propias de la evaluacion de propuestas en las etapas
precontractuales.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria tengan definido su Sistema de Control
Interno.

e Las demas funciones que le sean asignadas por la Constitucion Politica, La Ley o por
autoridad competente y que estén acorde con la naturaleza del cargo. (Alcaldia Municipal de
Ocana, Norte de Santander, 2018)

Funciones de la Secretaria de Planeacion:

e Formular, bajo las orientaciones del alcalde y las contenidas en el Plan de Desarrollo, las
politicas de su sector y disefiar las estrategias pertinentes para que se cumplan.

e Suscribir a nombre del Municipio los contratos relativos a asuntos propios de la Alcaldia,
conforme a actos de delegacion y a las demas normas pertinentes.

e Concurrir a las citaciones del Concejo Municipal para presentar informes y resolver asuntos
de su sector.

e Desarrollar las orientaciones que en materia de planeacién sean impartidas por el Alcalde y
coordinar el trabajo de formulacion del Plan de Desarrollo Municipal con las Secretarias,
entidades descentralizadas del Municipio y los demas organismos municipales.

e Coordinar las actividades de todas las entidades y organismos publicos del Municipio para
garantizar el debido cumplimiento y ejecucion de las politicas, programas y proyectos contenidos

en el Plan de Desarrollo Municipal.
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e Coordinar la inversion pablica nacional, departamental y municipal en el territorio del
Municipio de Ocafa.

e Elaborar en coordinacion con la Secretaria de Hacienda el Plan Financiero del Municipio.

e Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones del Municipio y el Plan Indicativo.

e Organizar y dirigir el banco de programas y proyectos de inversion municipal y registrar los
respectivos proyectos considerados viables.

e Disefiar sistemas de informacion de seguimiento y evaluacion de los proyectos de inversion y
sefialar en forma obligatoria responsables, términos y condiciones.

e Organizar el sistema de informacion estadistica del Municipio y el sistema de cuentas
econdmicas y sociales como instrumentos para evaluar el impacto de las politicas
gubernamentales.

e Coordinar, dirigir e implementar el sistema de informacion geografica en el Municipio.

e Apoyar a las otras Secretarias en la elaboracion de los Planes de Accion y hacer seguimiento a
los mismos.

e Identificar y promover proyectos de cooperacion técnica internacional que se celebren en
apoyo a la gestién del Municipio y hacer su seguimiento y evaluacion.

e Orientar y evaluar los planes nacionales y regionales de caracter especial que se adelanten en
el territorio municipal, de conformidad con la normatividad vigente, y someter a consideracion
de la nacién y sus organismos descentralizados, las propuestas del gobierno seccional para la
inclusién del Municipio como beneficiario de los mismos.

e Mantener actualizados los manuales de Organizacion, Funciones y Requisitos y los de

Procedimientos, en coordinacién con la Secretaria General.
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e Prestar asistencia técnica a los veredas y corregimientos con los aspectos relacionados con
planeacion en concordancia con las normas vigentes y en coordinacion con las entidades
correspondientes, cuando a ello hubiere lugar.

e Apoyar a las dependencias municipales para adelantar programas que implique la contratacién
del crédito publico, con financiacion o cualquier sistema de financiacién para proyectos de
caracter local.

e Servir de enlace con la nacion para efectos de asistencia administrativa y desarrollo
institucional integral que se realice con destino al Municipio, en los aspectos de planeacion
sectorial y territorial Gnicamente.

e Elaborar el informe anual del estado de la ejecucion del Plan de Desarrollo que el Gobierno
Municipal deben presentar al Concejo Municipal.

e Administrar el expediente municipal.

e Gerenciar, coordinar, administrar y ejecutar el Plan Basico de Ordenamiento Territorial.

e Gerenciar, coordinar, administrar y ejecutar el Patrimonio Historico y Arquitecténico del
Municipio.

e Gerenciar, coordinar, administrar y ejecutar Proyectos Estratégicos.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria tengan definido su Sistema de Control
Interno.

e Gestionar ante las diversas instancias nacionales y municipales la consecucion de recursos
tendientes a mejorar la capacidad resolutiva de las instituciones y la gestion institucional.

(Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander, 2018)

Funciones de la Secretaria de Vias, Infraestructura y Vivienda:
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e Estudiar los asuntos que le asigne el alcalde, atender las audiencias que le indique y
representarlo en los asuntos que le sefiale.

e Suscribir a nombre del Municipio los contratos relativos a asuntos propios de la Alcaldia,
conforme a actos de delegacion y a las deméas normas pertinentes.

e Concurrir a las citaciones del Concejo Municipal para presentar informes y resolver asuntos
de su sector.

e Asegurar la calidad en la formulacion, definicidn y ejecucion, de los programas de
conservacion de la infraestructura fisica vial del Municipio.

e Asegurar la confiabilidad en los disefios, definicion de proyectos en lo relativo a tiempos,
presupuestos y recursos.

e Asegurar la calidad en los procesos de interventoria de los contratos que realice la Secretaria.
e Preparar los proyectos de planes y programas de desarrollo vial del Municipio, de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes y presentarlos a
consideracién del despacho del alcalde.

e Coordinar las relaciones interinstitucionales (Instituto Nacional de Vias, Ministerio del
Transporte, Medio Ambiente, y demas), con entidades que intervienen en los procesos de
desarrollo vial.

e Proponer las declaratorias de emergencias viales en los casos que se considere necesario,
dirigir y orientar las acciones para dar pronta solucion a las situaciones que se presenten.

e Ejecutar el plan de desarrollo vial.

e Prestar asesoria y asistencia técnica a las comunidades en la formulacién de proyectos de

construccién, mantenimiento, conservacién de vias e infraestructura y vivienda de interés social.
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e Asesorar directamente o a través de convenios celebrados con las juntas de accién comunal y
demas organismos comunitarios en la ejecucion de sus vias y prestar a éstos y demas organismos
comunitarios sin &nimo de lucro, el apoyo que requieran para el efecto.

e Asegurar el cumplimiento de las normas de control ambiental en el desarrollo de los
proyectos de desarrollo vial e infraestructura.

e Asegurar la confiabilidad, la integridad y accesibilidad de la informacién de los contratos y
demas informacion que se emane de la Secretaria.

e Formular e implementar los planes necesarios para soportar con tecnologia de informacion los
procesos de la dependencia.

e Adoptar nuevas tecnologias para mejorar la efectividad de los procesos que desarrolla la
Secretaria de Vias de acuerdo con la evolucion de la tecnologia de informacion.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria, incorporen los cambios tecnoldgicos,
legales y sociales de modo tal que haya coherencia entre sus productos y servicios con las
necesidades que le demande la comunidad.

e Desarrollar los planes, los programas y los proyectos de Vivienda de la Administracion
Municipal para el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo.

e Desarrollar los planes, los programas y los proyectos de Vivienda de

la Administracion Municipal para el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo.

e Gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los diferentes programas de vivienda rural
y urbana del Municipio.

e Propiciar convenios, alianzas estratégicas y otras modalidades de asociaciones con entidades
publicas y privadas, Nacionales e Internacionales para la promocion, desarrollo y ejecucién de

planes de vivienda.
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e Gerenciar, coordinar, administrar y ejecutar el Plan Maestro de acueducto y alcantarillado.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria tengan definido su Sistema de Control
Interno.

e Gestionar ante las diversas instancias nacionales y municipales la consecucion de recursos
tendientes a mejorar la capacidad resolutiva de las instituciones y la gestion institucional.

e Las demas funciones que le sean asignadas por la Constitucion Politica, La Ley o por
autoridad competente y que estén acorde con la naturaleza del cargo. (Alcaldia Municipal de

Ocana, Norte de Santander, 2018)

Funciones de la Secretaria de Movilidad y Transito:
e Formular, bajo las orientaciones del alcalde y las contenidas en el Plan de Desarrollo, las
politicas de su sector y disefiar las estrategias pertinentes para que se cumplan.
e Suscribir a nombre del Municipio los contratos relativos a asuntos propios de la Alcaldia,
conforme a actos de delegacion y a las demas normas pertinentes.
e Concurrir a las citaciones del Concejo Municipal para presentar informes y resolver asuntos
de su sector.
e Formular bajo la orientacion del Alcalde Municipal, las politicas sobre la regulacién y control
del transito, el transporte publico urbano en todas sus modalidades, el inter modalidad y el
mejoramiento de las condiciones de movilidad y el desarrollo de infraestructura vial y de
transporte.

e Fungir como autoridad Unica de transito y transporte.
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e Presentar propuestas de planes y proyectos, y elaborar programas tendientes al cumplimiento
de las normas sobre el transito terrestre y el funcionamiento de los demas servicios afines a la
circulacion de vehiculos, conductores y peatones.

e Verificar y coordinar que se realicen operativos de control, con el fin de garantizar
condiciones de seguridad y tranquilidad a conductores y peatones.

e Programar acciones, tareas y actividades, teniendo en cuenta las solicitudes formuladas por la
ciudadania y que den solucion a los problemas de transito.

e Con arreglo a las disposiciones legales de distribucion de competencias, investigar, conocer e
imponer a las empresas de transporte las sanciones establecidas en leyes, decretos, ordenanzas,
acuerdos y demas disposiciones legales en materia de Transporte y Transito.

e Adoptar nueva tecnologia para mejorar la efectividad de los procesos que desarrolla la
Secretaria, de acuerdo con la evolucidn de la Tecnologia de informacion.

e Servir de enlace con la nacion para efectos de asistencia administrativa y desarrollo
institucional integral que se realice con destino al Municipio, en los aspectos de planeacion
sectorial y territorial Gnicamente.

e Asegurar que los procesos que desarrolla la Secretaria tengan definido su Sistema de Control
Interno.

e Gestionar ante las diversas instancias nacionales y municipales la consecucion de recursos
tendientes a mejorar la capacidad resolutiva de las instituciones y la gestion institucional.

e Las demas que le sean asignadas por funcionario competente y que estén acordes con la

naturaleza el cargo. (Alcaldia Municipal de Ocaria, Norte de Santander, 2018)
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1.1.5 Ubicacién de la empresa. La Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander,
Colombia se encuentra ubicada en la parte céntrica del municipio con direccién Cra. 28c #10A-

30 es localizada como la region noroccidental del departamento de Norte de Santander.

Cementerio Central € ) Don Bosco College

o

D Centro comercial
11B, El Torit / (&)

AL EH

Figura 2. Localizacion Alcaldia de Ocafa
Fuente: Google Maps.

1.1.6 Descripcion de la dependencia a la que fue asignado. La oficina de prensa y
comunicaciones de la Alcaldia de Ocafia debe ser el vehiculo comunicacional entre la
Administracion y la comunidad para dar a conocer los procesos que desde la Administracién
Municipal se adelantan; ademas; debe hacer seguimiento a las acciones de la alcaldesa y sus
secretarios para poder informar a la comunidad de manera veras, sobre cOmo se viene trabajando

en proyectos en busca del bienestar de los Ocafieros.

Ademas, la Oficina de Prensa de la Alcaldia Municipal de Ocafia es coordinada a través de

la Secretaria General, a cargo del doctor Rubén Bayona, la cual, desde su implementacion, ha
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servido como vehiculo comunicacional y ha servido para afianzar las relaciones entre comunidad

- gobierno. (Plan de Comunicaciones de la Alcaldia de Ocafia, 2018, p.34)

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

La oficina de Prensa y Comunicaciones de la Alcaldia de Ocarfia, Norte de Santander,
actualmente carece de una buena comunicacion tanto interna como externa razéon por la cual se
puede observar que la comunidad en general no se encuentra totalmente actualizada e informada
de cada una de las actividades o programas que desarrolla dicha administracion a pesar de emitir
boletines de prensa diarios a los diferentes medios de comunicacion; se desarrolla una matriz
DOFA que analiza las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que tiene esta
dependencia. De esta forma se busca conocer, interpretar y buscar acciones que permitan
establecer soluciones a las dificultades encontradas, teniendo en cuenta las oportunidades de

ejecucion y la creacion de nuevas estrategias que fortalezcan el trabajo desarrollado en la misma.

Tabla 1.
Diario de observaciones

Dial Se puede observar una falla en la comunicacién interna, pues surgen
contradicciones entre los funcionarios de la Administracion al momento de
realizar las respectivas entrevistas 0 notas periodisticas acerca de alguna obra,
actividad o programa desarrollado por la Alcaldia Municipal.

Dia2  Se evidencia una falla en la comunicacion externa, pues la comunidad en general
no tiene pleno conocimiento acerca de los programas o proyectos ejecutados por
la Administracion Municipal pues estos en muchas ocasiones asumen que estos
son ejecutados por la Gobernacion.

Dia3  Se realizo seguimiento a los medios de comunicacion locales y se encontrd que
estos no emiten en su totalidad las notas enviadas por la oficina de Prensa y
Comunicaciones pues solo hacen puablicas las noticias de mayor importancia.

Dia4  En cuanto a las carteleras informativas que se encuentran ubicadas en las
diferentes dependencias se pudo observar que estas no estan siendo actualizadas
diariamente por los respectivos funcionarios.
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Dia5  Se realizaron encuestas de comunicacion interna y externa, la primera con el fin
de conocer a ciencia cierta si cada uno de los funcionarios tenia pleno
conocimiento sobre las actividades o programas a realizar por parte de la
Administracion, cual es el medio por el cual se comunican con mas facilidad,
entre otras.

Se realizaron encuestas de comunicacion externa con el fin de conocer mas
afondo por cudl de los medios de comunicacion se informan de los
acontecimientos de la Administracion, que tanto considera que cada medio de
comunicacion le permite expresar sus opiniones.

Fuente. Pasante del proyecto

Dia 6

Tabla 2.
Matriz DOFA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Cuenta con medios de comunicacion masivos de
apoyo (medios de comunicacion local) para la
divulgacion de los programas, proyectos y
ejecutorias de la administracion municipal.

El equipo colaborador es propositivo, con
habilidades para el trabajo en equipo y bajo
presion.

Las actividades y proyectos propuestos se pueden
desarrollar de manera eficaz, gracias al apoyo
econémico que brinda la Administracion
Municipal.

La dependencia utiliza las redes sociales como
medio informativo para la divulgacion de la
informacion relacionada con la organizacion.

Cuenta con un equipo periodistico idoneo.
AMENAZAS

Informacién errada transmitida por los medios de

comunicacién del municipio y la region.

Desprestigio de la Administracion Municipal a
través de las redes sociales.

No contar con relaciones publicas que permitan
formular proyectos factibles.

La oposicion politica.
Falta de acompafiamiento institucional al

desarrollo de las propuestas protocolares,
sociales y diplomaticas.

La comunicacioén interna se realiza solo a través
del correo electrénico.

No se cuenta con una organizacion adecuada de
las funciones y actividades.

Existe una inadecuada comunicacion con las
dependencias de la Administracion Municipal.

La oficina de prensa no asesora adecuadamente a
la alcaldesa para el manejo estratégico de los
medios de comunicacion.

No existe un documento que contenga los
lineamientos estratégicos y plan de contingencia
que permitan acercarse a la comunidad y mejorar
la imagen de la alcaldia de turno.

OPORTUNIDADES
Los medios masivos de comunicacién y redes
sociales pueden ser aliados si se utilizan de
manera estratégica.

Alianzas estratégicas con entidades publicas,
como universidades y asociaciones del municipio
y la provincia.

Apoyo y facilidad para la logistica de eventos.
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ESTRATEGIAS (DO)
Realizar una base de datos de contactos con las
fuentes primarias de la informacion y delegar un
corresponsal responsable de la recoleccion de la
informacién por dependencia que se encargue de
solicitar y enviar la informacidn a tiempo.

Proponer y estipular un medio de comunicacion
interno para la difusion de informacion, sobre
todo lo que sucede en la oficina

Disefiar un plan estratégico para el manejo de las
relaciones publicas, medios de comunicacion y
redes sociales y asesoria a la Alcaldia cuando se
presente una comunicacion en crisis
ESTRATEGIAS (DA)
Apoyar los medios de comunicacion del
municipio en sus propuestas y eventos con el
propésito de mejorar las relaciones y alianzas.

Realizar con los directivos juntas para elaborar
planes para el uso correcto de los recursos y la
ejecucion adecuada de los proyectos que lleva la
oficina.

Organizar un cronograma de trabajo y planes de
mejoramiento con las dependencias.

Disenfiar el plan estratégico con las pautas para el
manejo de la comunicacion en crisis y mejorar
las relaciones con la oposicion.

ESTRATEGIAS (FO)
Realizar programas audiovisuales, radiales vy
escritos a través de los medios masivos de
comunicacion del municipio para mostrar los
avances del plan de desarrollo

Capacitar al personal de la oficina de prensa para
delegar un comunicador como community
manager para el manejo estratégico de las redes
sociales.

Motivar a las dependencias para generar
proyectos con la U.F.P.S. Ocafia, y asociaciones
del municipio y la region, para tener mayor
visibilidad en la comunidad
ESTRATEGIAS (FA)

Incentivar la participacion de los directivos y
empleados en los procesos comunicativos para
obtener mejores resultados en cada proceso de la
empresa.

El community manager debe generar estrategias
para contrarrestar de manera automatica cuando
se genere desprestigios de la Alcaldia Municipal.

Fuente. Pasante del proyecto

1.2.1 Planteamiento del problema. La Oficina de Prensa y Comunicaciones de la
Alcaldia de Ocafa es una de las oficinas de mayor importancia de la Alcaldia Municipal, ya que
es la encargada de dirigir y coordinar las actividades, programas y estrategias que se desarrollan
por la Administracion Municipal. Segun informacion suministrada por la jefe de prensa, a pesar
de las acciones implementadas para el area de comunicacion, ain deben fortalecerse las
estrategias comunicativas al interior y exterior de la misma, ya que los medios utilizados no son
los suficientes para dar a conocer las politicas de la empresa, asi como las actividades que se

realizan de tipo social con relacion al entorno organizacional.
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A pesar de contar con variedad de actividades y gestiones realizadas, existen falencias en
sus procesos de desarrollo comunicativo y falta de identidad corporativa que permita una mayor
divulgacion de los trabajos realizados frente a otras dependencias y secretarias de la Alcaldia.
Esta situacion se debe a la escasa divulgacion de los procesos de comunicacion, generando un
estatico rendimiento en la produccidn de informacion, lo que genera imprecision del horizonte
institucional de la Oficina de Prensa y Comunicaciones y un menor impacto de las actividades

realizadas tanto para la poblacion urbana como para los habitantes de la zona rural.

Todas las estrategias de comunicacion organizacional que se platearan buscan la viabilidad
para poder aportar a la oficina y poder desarrollar y utilizar el material que se ha estipulado
mediante esta propuesta, y que contribuyan a la difusion de informacion innovadora y creativa
favoreciendo a cada una de las partes de la secretaria, transformando y acelerando los procesos
de desarrollo que se necesitan, y de esta manera dar paso a la introduccion de nuevas formas de

comunicacion desde los diferentes campos organizacionales de la institucion.

1.3 Objetivos

1.3.1 General. Disenfar el plan estratégico de la oficina de comunicaciones y prensa de la

Alcaldia de Ocana, Norte de Santander.

1.3.2 Especificos. Diagnosticar el estado actual de las comunicaciones internas y externas

de la Alcaldia de Ocaiia.

Establecer los lineamientos del plan estratégico de comunicaciones.



Determinar las estrategias del plan estratégico de Prensa y Comunicaciones.

1.4 Actividades a desarrollar

Para dar cumplimiento a los objetivos trazados en este trabajo de pasantia, se presentan las

actividades que dan cumplimiento a los objetivos establecidos

Tabla 3
Descripcion de las actividades a desarrollar

Obijetivo General ~ Objetivos especificos

Actividades a desarrollar en la
empresa

Diagnosticar el estado actual de
las comunicaciones internas y
externas de la Alcaldia

Disefio del plan Establecer los lineamientos del
estratégico de la plan estratégico de
oficina de comunicaciones.
comunicaciones y

prensa de la

alcaldia de Ocafia, = Determinar las estrategias del
Norte de Santander  Plan Estratégico de Prensa y
Comunicaciones.

Seleccionar los medios de
comunicacién que se encuentran
activos dentro de la empresa, y asi
categorizar los diferentes tipos de
informacién transmitidos a dichos
canales de comunicacion.

Realizar la matriz Foda,
Aplicar los instrumentos,
Realizar entrevistas,
Analizar los contenidos.

Elaboracion de una lista de chequeo
que permita medir el impacto de la
estrategia, asi como la pertinencia del
contenido de la informacion.

Realizar permanente  revision y
evaluacion de los procedimientos

Evaluar el servicio de comunicacion
gue se presta en la alcaldia

Fuente. Pasante del proyecto
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Capitulo 2. Enfoques Referenciales

2.1 Enfoque Conceptual

Plan de comunicacion. El Plan de Comunicacion es el esqueleto, la base que permite
practicar una comunicacion institucional profesional. Como la comunicacion es una labor que
aborda multitud de actividades, que se dirige a numerosos tipos de publicos y puede tener desde
uno hasta multiples objetivos, es fundamental organizarla y llevarla a la practica con un marco de

referencia claro: el Plan de Comunicacion. (Incae, 2015, p.4)

Se trata de un instrumento que engloba el programa comunicativo de actuacion (a corto,
medio y largo plazo), y que recoge metas, estrategias, publicos objetivo, mensajes basicos,
acciones, cronograma, presupuesto y métodos de evaluacion. Con esta herramienta se trata de
coordinar y supervisar la optimizacion de la estrategia de imagen y comunicacion de la
organizacion, asi como de disefiar las lineas maestras de una gestién informativa y comunicativa

especifica para la entidad. (Incae, 2015, p.4)

Estrategia de comunicacion. La estrategia de comunicacion es la herramienta de
planificacidén que sistematiza de manera global, integral y coherente los objetivos generales, las
tacticas, los mensajes, las acciones, los indicadores, los instrumentos y los plazos que la
organizacion va a poner en juego para trasladar su imagen y su mensaje al exterior en un periodo
determinado. Este periodo va a ser amplio -cuatro afios, por ejemplo-, y sera operativizado por

planes anuales que graduen la consecucion de los objetivos generales mediante objetivos
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especificos a mas corto plazo, y establezca un calendario de actividades a desarrollar. Abarca un
abanico muy amplio de aspectos y tareas que van desde la imagen corporativa hasta la gestion de
medios, pasando por las relaciones publicas o la correccion de textos. En este apartado nos

vamos a centrar en la gestion de medios. (Bolunta, 2016, p.1)

Comunicacion interna. “La comunicacion interna es una herramienta de gestion que
también puede entenderse como una técnica” (Brandolini, Gonzélez, & Hopkins, 2009, p.14)
desarrollada por los miembros de una organizacion. Busca crear un ambiente armonioso y
participativo, ofreciendo un buen clima de trabajo, y logrando la eficacia en la recepcion y en la

comprension de los mensajes transmitidos.

Si bien ambas definiciones son correctas, tienen dos miradas distintas, por un lado,
Capriotti, se centra en el emisor, en el mensaje propiamente dicho, mientras que Brandolini y
Gonzélez Frigoli, inclinan su vision sobre el receptor. El punto de unién entre ambas
definiciones es el pablico interno. De esta manera y con tonalidad critica una correcta definicion
de comunicacion interna deberia incluir ambos actores comunicacionales: el emisor y el receptor.

(Brandolini, Gonzalez, & Hopkins, 2009, p.14)

La comunicacion externa. La comunicacion externa es la trasmision y recepcion de datos,
pautas, imagenes, referidas a la organizacion y a su contexto. Para la organizacion que tiene su

atencion centrada en sus clientes, es fundamental mantener un doble flujo de comunicacion:
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Recibir informacidn sobre las variaciones en la dinamica del contexto socio-politico y
econodmico en que desarrolla su labor, para poder definir su estrategia y sus politicas; y proyectar
sobre el &mbito social una imagen de empresa fundada en informacion sobre su dinamica interna
Yy su accion objetiva sobre el medio social. Los interlocutores privilegiados de esa comunicacion

son los clientes, los proveedores, la opinion publica y el gobierno. (Arnoletto, J., 2007, p.1)

Red Social. Una Red Social es una estructura social integrada por personas,
organizaciones o entidades que se encuentran conectadas entre si por una o varios tipos de
relaciones como ser: relaciones de amistad, parentesco, econémicas, relaciones sexuales,
intereses comunes, experimentacion de las mismas creencias, entre otras posibilidades. En tanto,
en la actualidad y a partir de los Gltimos afios este concepto ha sufrido algunos cambios, ya que
ademés comenz6 a emplearselo para referir a aquellos sitios de Internet que promueven las
comunidades virtuales de acuerdo a los intereses que cada uno posee. Myspace y Facebook son
dos las redes sociales mas importantes que existen hoy en dia en el mundo; reinen a millones de
usuarios y les brindan la oportunidad intercambiar mensajes y archivos con otros miembros de la
red. Las redes sociales de internet se han convertido sin dudas en un fenémeno social que
revoluciona la manera de comunicacion y la interaccion que hasta el momento teniamos los seres
humanos. Basicamente, la misma es una comunidad virtual en la cual los usuarios ingresan para
interactuar con personas de todo el mundo que poseen gustos e intereses en comun, siendo sus
funciones principales las de conectar a los usuarios que se conocen 0 no, pero que desean
hacerlo, permitir la centralizacion de informacion y de recursos (fotos, videos, pensamientos y
mas) en un unico lugar de facil acceso e intercambio con otros en el cual son los propios usuarios

quienes generan y administran sus propios contenidos. (Definicion ABC, 2016, p.1)
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Cultura organizacional. Como cultura organizacional se entiende al conjunto de
creencias, habitos, valores, actitudes, tradiciones entre los grupos existentes en todas las
organizaciones. El término cultura organizacional es una expresion muy usada en el contexto
empresarial. La cultura organizacional determina la forma como funciona una empresa y, esta se
observa a través de sus estrategias, estructuras y sistema. Una buena organizacion formada de
valores y normas permite a cada uno de los individuos identificarse con ellos y, poseer conductas
positivas dentro de la misma obteniendo mayor productividad por parte de los mismos, asi como
fuera de la empresa demostrando al publico una buena imagen del lugar donde laboran y lo

satisfecho que se siente en él. (Holguin, 2016, p.1)

Clima organizacional: El clima organizacional es algo intangible no se ve ni se toca, pero
tiene una existencia real que afecta todo lo que sucede dentro de la organizacion y a su vez se ve
afectado por todo lo que sucede dentro de ella. El clima es la “atmosfera” psicoldgica y social
que rodea el ambiente de trabajo, es el conjunto de percepciones que tienen los trabajadores
acerca de las condiciones del ambiente de trabajo y la resultante de las emociones, sentimientos y
actitudes que surgen en las comunicaciones e interacciones de los integrantes de una

organizacion. (Cuevas, 2011, p.1)

2.2 Enfoque Legal
PREAMBULO
EL PUEBLO DE COLOMBIA
En ejercicio de su poder soberano, representado por sus delegatarios a la Asamblea

Nacional Constituyente, invocando la proteccion de Dios, y con el fin de fortalecer la unidad de
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la Nacion y asegurar a sus integrantes la vida, la convivencia, el trabajo, la justicia, la igualdad,
el conocimiento, la libertad y la paz, dentro de un marco juridico, democrético y participativo
que garantice un orden politico, econdémico y social justo, y comprometido a impulsar la

integracion de la comunidad latinoamericana, decreta, sanciona y promulga la siguiente

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la 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 rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura. (Constitucion Politica de

Colombia, 1991, p.15)

Articulo 73. La actividad periodistica gozara de proteccion para garantizar su libertad e

independencia profesional. (Constitucion Politica de Colombia, 1991, p.15)

Ley 1341 de 2009. ""Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC-,
se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones” (Enticconfio.gov.co,

2009, p.1)

Articulo 3.- Sociedad de la Informacion y del Conocimiento. Acceso y uso de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, el despliegue y uso eficiente de la
infraestructura, el desarrollo de contenidos y aplicaciones, la proteccion a los usuarios, la

formacion de talento humano en estas tecnologias y su caracter transversal, son pilares para la



consolidacidn de las sociedades de la informacion y del conocimiento. (Enticconfio.gov.co,

2009, p.1)

36
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento del trabajo

3.1 Presentacion de Resultados

3.1.1 Diagnosticar el estado actual de las comunicaciones internas y externas de la
Alcaldia. Se efectio una observacion directa y revision documental de los procesos

comunicativos de la Alcaldia Municipal.

La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; por
consiguiente, para lograr realizar un diagnostico preliminar que permitié analizar los procesos
comunicativos internos y externos de la Oficina de Prensa y Comunicaciones de la Alcaldia
Municipal fue necesaria la implementacion de la técnica de recoleccion de datos la cual es

complementada con una exhaustiva revision documental de la misma.

Conocer la situacién comunicacional en la que se encuentra la Oficina de Prensa y
Comunicaciones de la Alcaldia Municipal, sus falencias y necesidades en este aspecto fue el
objetivo primordial de esta actividad que posteriormente contribuyd al correcto desarrollo del
proyecto; gracias a la observacion y revisién documental se logré la recopilacion de informacion

valiosa que permiti6 establecer las posibles lineas de accion a ejecutar
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Comunicaciones Externas

Medios de Comunicacion Radiales. Emisora de la Universidad Francisco de Paula
Santander (La UFM): por lo general en este medio salen notas de la Secretaria de Educacion,
Cultura y Turismo, Secretaria de Desarrollo Humano, Secretaria de Gobierno y la Secretaria de
Planeacion que en su gran mayoria son notas criticas por algunos casos especificos. Por otra
parte, en muy pocas ocasiones este medio trasmite notas de la Secretaria de Vias, Infraestructura
y Vivienda, la UTA (Unidad Técnica Ambiental), el IMDER (Instituto Municipal de Deporte y
Recreacion), la Secretaria de Transito y Movilidad, Secretaria de Hacienda, Secretaria General y

la Secretaria Juridica.

Emisora Colombia estéreo: en este medio no se trasmite ninguna clase de noticias de la

administracion municipal.

Emisora Rumba Estéreo: en este medio trasmiten diariamente parte del boletin de Prensa
de la Administracion, por lo general salen notas de la Secretaria de Vias, Infraestructura y
Vivienda, Secretaria de Planeacion, Secretaria de Gobierno, Secretaria de Transito y Movilidad,
Secretaria de Desarrollo Humano, de esta manera dicha emisora transmite gran parte de las notas
diarias realizadas por la oficina de Prensa y Comunicaciones de la Alcaldia de Ocafia; en el caso
de la Secretaria General, Secretaria Juridica, Secretaria de Hacienda, la UTA (Unidad Técnica
Ambiental), el IMDER (Instituto Municipal de Deporte y Recreacion) y la Secretaria de
Educacion, Cultura y Turismo son muy pocas las notas que se publican por este medio; de la

misma forma se realizan “Clips Informativos” de algunas Secretarias con informacion de interes,
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pues en estas se informa de obras realizadas o camparfias que se realizaran; estos clips son
trasmitidos diariamente en esta emisora durante el transcurso del dia pues estos audios no

superan los 20 segundos.

Emisora Sabrosa Estéreo: en este medio se publica diariamente notas de la
Administracion Municipal de las siguientes secretarias: Secretaria de Vias, Infraestructura 'y
Vivienda, Secretaria de Planeacidn, Secretaria de Gobierno, Secretaria de Transito y Movilidad,
Secretaria de Desarrollo Humano, la UTA (Unidad Técnica Ambiental) y el IMDER (Instituto
Municipal de Deporte y Recreacion) siendo esta la emisora que méas informacion trasmite de la
Alcaldia Municipal de Ocafia, quedando solo Secretaria General, Secretaria Juridica, Secretaria
de Hacienda la Secretaria de Educacion, Cultura y Turismo; las cuales ocasionalmente son

publicadas por este medio.

Emisora Radio Catatumbo: por lo general la emisora diocesana del municipio trasmite a
diario notas de la Secretaria de Transito y Movilidad, Secretaria de Planeacion, Secretaria de
Vias, Infraestructura y Vivienda y la Secretaria de Gobierno, pues por lo general lo oyentes
siempre realizan llamadas a este medio de comunicacion hablar temas relacionados con estas
secretarias, faltando varias notas de otras secretarias tales como: Secretaria de Desarrollo
Humano, la UTA (Unidad Técnica Ambiental) y el IMDER (Instituto Municipal de Deporte y
Recreacion), la Secretaria de Educacion, Cultura'y Turismo, Secretaria General, Secretaria de

Hacienda y Secretaria Juridica; las cuales muy poco son mencionadas.
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Emisora Radio Sonar: esta emisora publica diariamente gran parte de las notas que
contiene el boletin de prensa realizado por la oficina de Prensa y Comunicaciones de la Alcaldia
de Ocanfia, pues salen notas de: la Secretaria de Vias, Infraestructura y Vivienda, Secretaria de
Planeacidn, Secretaria de Gobierno, Secretaria de Transito y Movilidad, Secretaria de Desarrollo
Humano, el IMDER (Instituto Municipal de Deporte y Recreacion) y Secretaria de Hacienda;
logrando llevar la mayor parte de informacion a la ciudadania ocafiera de todas las actividades
realizadas por la Administracion Municipal; faltando la UTA (Unidad Técnica Ambiental),

Secretaria Juridica, Secretaria General y la Secretaria de Educacion, Cultura y Turismo.

Cabe resaltar que semanalmente la oficina de prensa y comunicaciones de la
administracién municipal realiza una cépsula informativa denominada “60 Segundos” donde se
informa a la comunidad diferentes actividades realizadas por la alcaldia; la cual es trasmitida
diariamente en todos los noticieros de las emisoras anteriormente mencionadas, adicionalmente
para tener mas contacto con la comunidad los secretarios de cada dependencia realizan visitas
constantes a los medios para resolver dudas que tengan la comunidad en cuanto algunos temas,

esta agenda la realiza la jefe de prensa de la alcaldia municipal semana a semana.

Medios de comunicacion televisivos:

canal de ingenieria en potencia eléctrica y comunicaciones Ltda. (Ingepec): este medio

de comunicacion diariamente trasmite notas de la Secretaria de Vias, Infraestructura y Vivienda,

Secretaria de Planeacion, Secretaria de Gobierno, IMDER (Instituto Municipal de Deporte y
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Recreacion), Secretaria de Desarrollo Humano, Secretaria de Transito y Movilidad, faltando

Secretarias pues diariamente algunas de estas no emiten informacion de impacto a la comunidad.

Canal Comunitario TV San Jorge: en este medio permanentemente son trasmitidas notas
de la gran mayoria de las secretarias tales como: Secretaria de Planeacion, Secretaria de
Gobierno, IMDER (Instituto Municipal de Deporte y Recreacion), Secretaria de Desarrollo
Humano, Secretaria de Trénsito y Movilidad, Secretaria de Vias, Infraestructura y Vivienda, la
UTA (Unidad Técnica Ambiental), Secretaria de Educacion, Cultura y Turismo, Secretaria de

Hacienda; faltando por hacer notas de Secretaria Juridica y Secretaria General.

Canal TVN Norte: por lo general este medio de comunicacion trasmite mas notas de las
siguientes secretarias: Secretaria de Vias, Infraestructura y Vivienda, Secretaria de Planeacion,
Secretaria de Gobierno, IMDER (Instituto Municipal de Deporte y Recreacion) y la Secretaria de
Desarrollo Humano; faltando por trasmitir notas de la Secretaria de Educacion, Cultura'y
Turismo, Secretaria de Hacienda; Secretaria Juridica, Secretaria General, la UTA (Unidad

Técnica Ambiental) y la Secretaria de Transito y Movilidad.

En gran parte de las notas la oficina de Prensa y Comunicaciones de la administracion
municipal realiza las entrevistas con imagenes de apoyo para luego ser enviadas a los canales de
television; adicionalmente a esto se realiza un programa llamado “Tres Noticias” el cual consiste
en sacar las 3 noticias mas importantes realizadas por la administracion durante la semana y son

publicadas por estos medios televisivos y las redes sociales de la Alcaldia de Ocafia.
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Redes Sociales: paginas como el Semanario la Provincia, La Matraca, las redes oficiales
como Facebook, Twitter, YouTube y la web de la Alcaldia de Ocafia publican diariamente las
notas realizadas en el boletin de prensa con sus respectivas fotografias para evidenciar las

actividades que se hicieron el dia anterior.

Medios Impresos: actualmente el inico medio impreso que publica notas relevantes de la
administracién municipal es Tribuna Regional el cual escoge aproximadamente 4 notas

semanales de las publicadas en el boletin de prensa para ser publicadas en el periddico.

Comunicacion Interna. En cuanto la comunicacion interna los trabajadores se informa
dentro de la Alcaldia a través de carteleras informativas que se encuentran en diferentes puntos
estratégicos, desde la entrada de la Alcaldia hasta en los pasillos pues por lo general cada oficina

posee este canal informativo;

Otra forma de la comunicacion interna es el boletin de prensa que diariamente les llega a
todos los trabajadores a través de su correo para que estén informados de lo que acontece dia a
dia dentro de la Administracién Municipal y a su vez verificar que la actividad realizada el dia

anterior se encuentra en dicho boletin.

El WhatsApp es otra herramienta indispensable ya que es una aplicacion que permite
enviar y recibir mensajes, fotografias, videos, nota de voz y videollamadas de forma inmediata a
través del celular o la web que son las herramientas mas utilizadas por los empleados de la

organizacion.
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Por ultimo, las llamadas por teléfono fijo o celular, aunque es poco utilizado es una
herramienta que siempre esta disponible pues existen extensiones telefonicas para cada
dependencia u oficina de la administracién municipal. También cada oficina semanalmente
realiza una reunion con el fin de aclarar dudas o tratar temas relacionados con las actividades a

realizar durante la semana.

Preguntas comunicacion interna de las secretarias de la Alcaldia Municipal de Ocafia. Se
realizaron 60 encuestas de comunicacion interna a los empleados de diferentes secretarias con el
fin de verificar como es la comunicacion dentro de la organizacion y cudl método es mas

utilizado por los empleados.

Tabla 4
Margque con una X ¢Cual es su antigliedad en la Alcaldia?
Item Frecuencia Porcentaje

Menos de 6 meses 16 27%
Entre 6 meses a un afio 14 23%
De 1 a 2 afios 13 22%
De 2 a 3 afios 17 28%
Total 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

® Menos de 6 meses

H Entre 6 meses a un
afio

22% De 1 a 2 afios

m De 2 a 3 afios

Figura 3. Marque con una X ¢Cual es su antigiiedad en la Alcaldia?
Fuente. Pasante del proyecto
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Teniendo pleno conocimiento de los resultados obtenidos se puede constatar que solo el
28% y el 22% de los empleados de la Alcaldia son quienes pueden informar de forma méas

certera el estado en el que se encuentra dicha organizacion.

Tabla b
En general, ¢ Cudl es su grado de satisfaccion con la comunicacion interna de la Alcaldia con sus empleados?
item Frecuencia Porcentaje

Muy insatisfecho 5 8%
Insatisfecho 8 13%
Ni insatisfecho, Ni satisfecho 11 19%
Satisfecho 26 43%
Muy satisfecho 10 17%
Total 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

® Muy insatisfecho
B Insatisfecho
Ni insatisfecho, Ni

satisfecho
m Satisfecho

= Muy satisfecho

Figura 4. En general, ; Cudl es su grado de satisfaccion con la comunicacion interna de la Alcaldia con sus
empleados?
Fuente. Pasante del proyecto

Con las cifras arrojadas en esta pregunta se puede deducir que el 43% de los empleados de
la Alcaldia se encuentran satisfechos con la comunicacion interna que se maneja en la misma

pues estos utilizan medios de comunicacion (como el celular) a través de los cuales se transmite
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la informacion de manera rapida, lo contrario sucede con el 13% y 8% de los empleados que se
encuentran insatisfechos y muy insatisfechos pues estos no tienen acceso a medios rapidos de

comunicacion y deben esperar él envio de circulares o comunicados.

Tabla 6 ¢
Por cual de los siguientes canales de informacion se comunican en su dependencia?
El méas usado Otros utilizados

Whatsapp 17 2
Carteleras informativas 1
Correo 4 4
Comunicados internos (verbal) 4 2
Circulares internas 1
Teléfono fijo 1 4

Teléfono celular 16 4
Fuente. Pasante del proyecto

B Whatsapp

M Carteleras informativas
m Correo

B Comunicados internos

(verbal)

M Circulares internas

m Teléfono fijo

Figura 5 ¢Por cuél de los siguientes canales de informacion se comunican en su dependencia?
Fuente. Pasante del proyecto

Como se puede observar la mayoria de los empleados se comunican con mayor frecuencia
por WhatsApp y teléfono celular pues estos son considerados los canales de comunicacién a

través de los cuales se transmite la informacion de forma mas rapida y efectiva.
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En el siguiente bloque de preguntas le pedimos su opinién sobre la comunicacién llevada a
cabo por las diferentes secretarias de la alcaldia municipal de Ocafia con sus empleados. Valore
del 1 al 5, siendo 1 la puntuacién minima y 5 la puntuacion maxima, su grado de acuerdo con las

siguientes afirmaciones:

Tabla 7
La comunicacion que me facilita la Alcaldia...

...logra que me sienta como miembro del equipo y me comprometa 2 7 5 2
con los objetivos de ésta.

...me permite conocer sus objetivos y resultados. 1 4 4 4 3
...me facilita un canal directo con el secretario. 1 2 5 4
...logra que conozca oportunamente las actividades de mi secretaria. 2 8 3
...me permite encontrar la informacion necesaria para realizar mi 4 3 3

trabajo.
Fuente. Pasante del proyecto

M ...logra que me sienta como miembro del
equipo y me comprometa con los
objetivos de ésta.

H ..me permite conocer sus objetivos y
resultados.

...me facilita un canal directo con el
secretario.

M ..logra que conozca oportunamente las
actividades de mi secretaria.

M ...me permite encontrar la informacion
necesaria para realizar mi trabajo.

Figura 6. La comunicacion que me facilita la Alcaldia...
Fuente. Pasante del proyecto

Como se puede evidenciar la mayoria de las personas opina que la Alcaldia facilita el
conocimiento oportuno de las actividades de su secretaria pues existe una constante

comunicacion entre los secretarios encargados de su respectiva oficina y los demas empleados.
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Califique del 1 al 5, siendo 1 la puntuacién minimay 5 la puntuacién maxima, su grado de
acuerdo a la manera en que se establece la comunicacion en las secretarias de la alcaldia de
Ocafia, tanto entre compafieros de una misma dependencia como entre distintas areas de la

institucion, a la hora de llevar a cabo el trabajo diario.

Tabla 8
La manera en que se establece la comunicacion en las secretarias de la Alcaldia de Ocafia
Con mis 1 2 3 4 5 Con los 1 2 3 4 5
comparieros de comparfieros de
dependencia la alcaldia
Los dialogos son 17 17
amables y cordiales
Sabe a quién se tiene 16 16
que dirigir
Fluye 13 13
adecuadamente la
informacion
Considera que hay 14 14

suficiente dialogo
Fuente. Pasante del proyecto

M Los didlogos son amables y
cordiales

B Sabe a quién se tiene que
dirigir
Fluye adecuadamente la
informacion

B Considera que hay
suficiente didlogo

Figura 7 La manera en que se establece la comunicacién en las secretarias de la Alcaldia de Ocafia
Fuente. Pasante del proyecto
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Como se puede apreciar en los resultados obtenidos, los empleados de la Alcaldia

consideran que el trato entre ellos es excelente pues mantienen constante comunicacion y un

buen clima laboral.

Tabla 9.

Hay canales de comunicacién que facilita mas mi trabajo pensando en que tanto lo ayuda en el dia a dia laboral;

Califique los siguientes canales de informacion en funcion de su practicidad.

Con mis compafieros 1 2 5
de dependencia
Reuniones 11
Correo electrénico 12
Teléfono fijo
Comunicados verbales 3
Circulares internas 3
Teléfono celular 13
WhatsApp 18
Fuente. Pasante del proyecto
W Reuniones

B Correo electrénico

m Teléfono fijo

B Comunicados verbales
H Circulares internas

m Teléfono celular

WhatsApp

Figura 8. Hay canales de comunicacion que facilita mas mi trabajo pensando en que tanto lo ayuda en el dia a dia
laboral; Califique los siguientes canales de informacion en funcién de su practicidad.

Fuente. Pasante del proyecto

Como se puede apreciar en los resultados obtenidos, los canales de comunicacion que

facilitan més el trabajo entre los contratistas son WhatsApp y teléfono celular pues estos son

considerados medios de facil y rapido acceso.
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A continuacion, nos gustaria que valore la comunicacion que establece con su jefe en su

trabajo diario.

Tabla 10
En términos generales ¢ Como valora la efectividad en la comunicacién con su jefe?
Item Frecuencia Porcentaje

Muy confuso 9 15%
Confuso 0 0%
Ni confuso, ni claro 0 0%
Claro 26 43%
Muy claro 25 42%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

B Muy confuso
B Confuso

Ni confuso, ni claro
H Claro

B Muy claro

Figura 9. En términos generales ;Como valora la efectividad en la comunicacion con su jefe?
Fuente. Pasante del proyecto

Los trabajadores de la Alcaldia consideran que la efectividad en la comunicacién que
mantienen con su jefe es clara en un 43% y muy clara en un 42% pues estos emiten la
informacion real y concreta en el tiempo idoneo. Lo contrario sucede con un bajo nimero de
empleados comprendidos en un 15% pues consideran que en ciertas ocasiones los encargados de

suministrar la informacion no lo hacen de manera completa y anticipada.
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Pensando la comunicacion que establece con su jefe inmediato, ¢con qué frecuencia utiliza

los siguientes medios para la comunicacion oficial? Califique del 1 al 5, siendo 1 la puntuacion

minimay 5 la puntuacion maxima.

Tabla 11

Con qué frecuencia utiliza los siguientes medios para la comunicacion oficial

Casi nunca

Nunca A veces Casisiempre
2 3 4

Siempre
5

Reuniones

Correo electrénico
Teléfono
Comunicados
verbales

Circulares internas
Boletines de prensa
Redes sociales

12

12
14

16

Fuente. Pasante del proyecto

B Reuniones

B Correo electrénico

m Teléfono

B Comunicados verbales
m Circulares internas

H Boletines de prensa

Redes sociales

Figura 10. Con qué frecuencia utiliza los siguientes medios para la comunicacion oficial

Fuente. Pasante del proyecto

Como se puede apreciar la mayoria del personal utiliza las redes sociales y los boletines de

prensa para la comunicacion oficial pues a traves de estas se obtiene una informacion rapida y

certera sobre las actividades, planes y programas a realizar por parte de la Alcaldia Municipal.



Para concluir dicha encuesta, se pudo observar que la mayoria del personal se comunica

constantemente a través de las redes sociales y teléfono. De igual manera se observo que el canal

de informacion maés utilizado ha sido el boletin de prensa que emite la oficina de prensa y

comunicaciones diariamente.

Preguntas de comunicacion externa de la Alcaldia Municipal de Ocafia. Se realiz6 60
encuestas de comunicacion externa a las personas del comun con el fin de conocer que tanta
informacion reciben de las actividades realizadas por la administracion municipal y a su vez

conocer cual medio es con el que més frecuencia escuchan las notas.

Tabla 12
¢Ha escuchado sobre publicidad o informacion emitida por la Alcaldia Municipal y lo servicios que presta a la
comunidad Ocafera?

Item Frecuencia Porcentaje
Si 52 87%
No 8 13%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

mSi

H No

Figura 11. ;Ha escuchado sobre publicidad o informacién emitida por la Alcaldia Municipal y lo servicios que
presta a la comunidad Ocariera?

Fuente. Pasante del proyecto
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Con respecto a los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar que el 87% de las
personas han escuchado publicidad o informacion emitida por la Alcaldia Municipal y los
servicios que esta presta a la comunidad pues toda esta informacion es suministrada diariamente
por los diferentes medios de comunicacion y el 13% considera lo contrario pues normalmente
deben trasladarse hasta la alcaldia para recibir dicha informacidn ya que en ciertas ocasiones la

publicidad no es realizada con anterioridad.

Tabla 13
¢ Conoce usted qué tipo de informacién en particular emite la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander?
item Frecuencia Porcentaje
Si 40 67%
No 20 33%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

m Si

H No

Figura 12. ;Conoce usted qué tipo de informacién en particular emite la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de
Santander?

Fuente. Pasante del proyecto

El 67% ha respondido que conoce la informacion en particular que emite la Alcaldia
Municipal ya que por lo general los medios de comunicacion trasmiten informacion sobre todas

las obras y actividades realizadas o a ejecutar y el 13% no tiene conocimiento de esto.
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Tabla 14
¢Por qué medios de comunicacion recibe usted la informacion emitida por la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte
de Santander?

item Frecuencia Porcentaje
Radiales 25 42%
Televisivos 15 25%
Redes sociales 18 30%
Otros 2 3%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

3%

MW Radiales
H Televisivos
Redes sociales

| Otros

Figura 13. ¢Por qué medios de comunicacion recibe usted la informacion emitida por la Alcaldia Municipal de
Ocafia Norte de Santander?
Fuente. Pasante del proyecto

El 42% de la poblacion encuestada afirma que el medio de comunicacion por el cual recibe
la informacion es por la radio ya que estos consideran que esta es una de las herramientas de facil
acceso para toda la poblacion, el 30% se informa a través de las redes sociales pues ciertas
personas consideran que este es el medio por el cual circula la informacion de una manera mas
rapida, el 25% por television ya que consideran que esta es la herramienta mas completa ya que

pueden observar de que se esta hablando y un 3% se informa por otros medios.
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Tabla 15
¢ Qué tanto considera que cada medio de comunicacion le permite expresar sus opiniones?
item Frecuencia Porcentaje

Nada 1 2%
Poco 8 13%
Lo suficiente 28 47%
Mucho 23 38%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

2%

’ m Nada

M Poco

47% Lo suficiente

B Mucho

Figura 14. ;Qué tanto considera que cada medio de comunicacion le permite expresar sus opiniones?
Fuente. Pasante del proyecto

La mayoria dela poblacion encuestada ha respondido que los medios de comunicacion si
les permiten expresar sus opiniones pues estos buscan la parte y la contra parte de la noticia y el

13% consideran que muchas veces no tienen en cuenta sus opiniones.

Tabla 16
¢ Qué tanta respuesta a sus dudas e inquietudes recibe por parte de la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander?
item Frecuencia Porcentaje
Siempre 25 42%
Casi siempre 17 28%
Nunca 18 30%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto
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M Siempre
B Casi siempre

Nunca

Figura 15. ;Qué tanta respuesta a sus dudas e inquietudes recibe por parte de la Alcaldia Municipal de Ocafia Norte
de Santander?

Fuente. Pasante del proyecto

El 70% de la poblacién encuestada considera que ha recibido respuesta por parte de la
alcaldia Municipal pues cuando se encuentran frente a una necesidad, duda o problema envian
oficios dirigidos a cierta oficina o0 Secretaria y estos obtienen pronta respuesta a su solicitud y un
30% dice que nunca ha recibido respuesta pues en ciertas ocasiones sus inquietudes no han sido

resueltas.

Tabla 17
¢Cree usted que la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander escucha o atiende de manera oportuna las necesidades
del pueblo Ocafiero?

Item Frecuencia Porcentaje
Si 27 45%
No 33 55%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto
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mSi

H No

Figura 16. ;Cree usted que la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander escucha o atiende de manera oportuna las
necesidades del pueblo Ocafiero?

Fuente. Pasante del proyecto

El 55% ha respondido que la Alcaldia no escucha o atiende las necesidades del pueblo
Ocafiero puesto que deben esperar mucho tiempo para recibir respuesta a su problematica e
incluso en ciertas ocasiones debe ocurrir un dafio grave para que su solicitud sea atendida y un

45% opina lo contrario.

Tabla 18
Con base en la pregunta anterior, ¢ la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander ha aclarado sus dudas y ha prestado
la atencion requerida a su situacion?

item Frecuencia Porcentaje
Si 28 47%
No 30 50%
No aplico 2 3%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

3%

Figura 17. Con base en la pregunta anterior, ¢la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander ha aclarado sus dudas y ha
prestado la atencién requerida a su situacion?

Fuente. Pasante del proyecto

| Si
E No

No aplico
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El 50% ha respondido que la Alcaldia no ha aclarado sus dudas ni han prestado la atencién
requerida a su situacion pues consideran que estas no han sido resueltas ni solucionadas a
tiempo, un 47% dice que si pues consideran que han dado solucion a cada una de sus inquietudes
y han actuado a tiempo con respecto a lo solicitado y un 3% dice que no aplica pues no han

tenido que recurrir a estos para la solucion de sus inconvenientes.

Tabla 19
¢Qué tan clara es la informacién que difunde la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander, califique de 1 al 5 siendo
cinco la mas alta y uno la mas baja?

Item Frecuencia Porcentaje
Uno 7 11%
Dos 10 17%
Tres 15 25%
Cuatro 13 22%
Cinco 15 25%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

H Uno

H Dos
Tres

B Cuatro

m Cinco

Figura 18. ¢Qué tan clara es la informacion que difunde la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander, califique de 1 al
5 siendo cinco la més alta y uno la més baja?

Fuente. Pasante del proyecto

El 25% de la poblacion encuestada ha respondido que la alcaldia si difunde una
informacidn clara pues dan una explicacion detallada de cada una de las cosas que quieren dar a
entender a la comunidad en general y un 11% dice lo contrario pues consideran que en muchas

ocasiones la informacion suministrada es incompleta.
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Tabla 20
¢La informacidn emitida por parte de la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander con respecto a decretos,
prohibiciones y avisos importantes la recibe con un tiempo estipulado de anterioridad?

Item Frecuencia Porcentaje
Siempre 10 17%
Casi siempre 30 50%
Nunca 20 33%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto

H Siempre
H Casi siempre

Nunca

Figura 19. ¢La informacién emitida por parte de la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander con respecto a decretos,
prohibiciones y avisos importantes la recibe con un tiempo estipulado de anterioridad?

Fuente. Pasante del proyecto

El 67% de la poblacidn encuestada ha respondido que la informacion emitida por la
Alcaldia con respecto a decretos, prohibiciones y avisos importantes generalmente se recibe con
un tiempo estipulado de anterioridad ya que los distintos medios de comunicacion informan
previamente todo aquello que sea de gran interés para la poblacion y un 33% responde nunca

pues consideran que todo es informado a tltimo momento.

Tabla 21
¢ Qué tal es el trato y/o comunicacion de los empleados encargados de las respectivas oficinas o secretarias
pertenecientes a la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander?

item Frecuencia Porcentaje
Muy bueno 22 37%
Bueno 20 33%
Regular 15 25%
Malo 3 5%
Muy malo 0 0%
TOTAL 60 100%

Fuente. Pasante del proyecto
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5% 0%

B Muy bueno

M Bueno
Regular

H Malo

= Muy malo

Figura 20. ;Qué tal es el trato y/o comunicacion de los empleados encargados de las respectivas oficinas o
secretarias pertenecientes a la Alcaldia de Ocafia, Norte de Santander?

Fuente. Pasante del proyecto

El 37% ha respondido que el trato de los empleados encargados es muy bueno pues estos
brindan un trato amable, respetuoso y muy humano, un 33% dice que es bueno por las razones
mencionadas anteriormente, un 25% dice que es regular porque en ciertas ocasiones no son

atendidos rapidamente y un 5% es malo.

Como se puede evidenciar en la comunicacidn externa, la poblacién se siente satisfecha
con los programas y manejos que la Alcaldia ha brindado a través de la Oficina de Prensa y

comunicaciones, con el trato hacia los empleados y publico en general.

3.1.2 Establecer los lineamientos del plan estratégico de comunicaciones.

Comunicacion Interna. Lineamientos para el cumplimiento

Todas las dependencias de la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander deberan

utilizar tanto en las comunicaciones que se originan al interior de la organizacién como en todas

aquellas herramientas utilizadas fuera de la misma como pasacalles, afiches, pendones, material
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audiovisual y demas deberan utilizar los mismos logos, slogan y las mismas plantillas que se

hayan dispuesto y deben regirse por el manual de identidad corporativa.

La Alcaldia propiciaré los mecanismos que permitan difundir la informacién producida por
todas las dependencias (informacion secundaria), tales como oficios, memorandos, circulares,

notas internas, etc.

La informacién institucional seré difundida a través de una red informativa, herramientas
de comunicacion interna para que los empleados encuentren noticias de la Administracion,

boletines internos, fotografias de obras y actividades realizadas por la entidad.

Induccion a empleados: Consiste en la orientacion y ubicacion que se realiza a los
trabajadores al momento de ingresar a la administracién municipal por parte de la alcaldesa
Miriam Prado y sus secretarios de despacho; de esta manera el empleado asume su rol teniendo

pleno conocimiento de las actividades que debe realizar.

Clima organizacional. Mantener un buen ambiente laboral debe ser indispensable para las
empresas u organizaciones pues de esto depende el buen desempefio del empleado; este puede
ser incentivado de distintas formas entre las cuales encontramos la celebracion de fechas

especiales como: Dia de las madres, Dia del padre, Dia del trabajo, Dia de la secretaria y demas.

Comunicacion externa. Comunidad en general
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Publicar en la pagina Web los informes de Gestion de la entidad en cumplimiento del

principio de transparencia.

Brindar informacion a la comunidad sobre los programas y proyectos gestionados; realizar
campafias que permitan mejorar la comunicacion con el publico externo con el fin de promover
la participacion de la comunidad en general; pues de esta manera se tiene una mayor interaccion

con la comunidad.

Entes de Control. Las comunicaciones y relaciones de la Alcaldia con los érganos de

control se harén de forma pertinente, oportuna y en términos de respeto y cordialidad.

3.1.3 Elaborar el plan estratégico de Prensa y Comunicaciones.

Plan estratégico de comunicaciones. El presente plan iniciara a partir de su adopcion por
parte de la alta direccion, al mismo tiempo se le debera efectuar el correspondiente seguimiento y
evaluacion, a fin de determinar debilidades, puntos criticos e implementar mejoras que permitan

su perfeccionamiento en el tiempo.

La implementacion de un Plan de Comunicaciones para la Alcaldia de Ocafia, Norte de
Santander, pretende mejorar la comunicacion e imagen de la Administracion Municipal ante la
comunidad, llevando de manera transparente, eficiente y eficaz toda la informacion sobre los

programas, gestiones y logros obtenidos.
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De esta manera, se implementaran estrategias que permitan mejorar la comunicacion tanto
interna como externa, repercutiendo asi en un conocimiento amplio de los avances de la
Administracion dentro del Plan de Desarrollo por parte de los funcionarios y la comunidad, lo

que a su vez permitira que estos sean evaluadores de las metas conseguidas.

Objetivo plan de comunicaciones. Fortalecer las comunicaciones internas y externas de la

Administracion Municipal para reflejar las gestiones realizadas.

Objetivos estrategia de comunicaciones

Objetivo general. Posicionar a la Alcaldia Municipal de Ocafia como entidad lider en el

disefio y ejecucién de proyectos en pro del desarrollo de la ciudadania.

Objetivos especificos. Fortalecer la imagen de la alcaldia de Ocafia como lider y

promotora del desarrollo.

Reforzar la imagen interna y externa, logrando que ambas se desarrollen de modo

organizado y en la misma linea.

Promover la utilizacion adecuada y responsable de los medios de comunicacion internos
por parte de los servidores publicos para lograr amplia cobertura y participacion, e implementar

NUevos si Se requieren.
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Publico objetivo o target. Los destinatarios o grupos de destinatarios en los que se
centraran los esfuerzos comunicativos de la Administracion Municipal, seria la ciudania ocafiera

y Su provincia.

Publicos internos de la Alcaldia. Secretarios de la administracion, administrativos y

técnicos, contratistas y pasantes.

Publicos externos de la Alcaldia. Instituciones publicas departamentales, empresas
privadas, comunidad, medios masivos de comunicacion, Gobernacion de Norte de Santander, y

entidades financieras.

Herramientas Comunicativas

Comunicacion Interna.

Boletin Interno: Es un medio interno de circulacion diaria a todos los funcionarios de la
Administracion Municipal via correo electrénico; este boletin debe cumplir ciertos parametros
para su elaboracion tales como: 1. Utilizar el tipo de letra Arial en negrilla para el titulo con
tamarfio 14. 2. El cuerpo de la nota se utilizara con el tipo de letra Arial tamafio 12. 3. No superar
las 2 cuartillas. 4. Siempre se empleara el pronombre usted, que no debe ir en mayuscula, solo
cuando vaya después de punto, dos puntos o que inicie un parrafo con éste. 5. Evitar el uso de
abreviaturas con el fin de garantizar la comprension por parte del lector. 6. La separacion entre

millares, millones y billones se hace con punto, para nimeros decimales se usa la coma. 7. Se
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debe colocar imagen de la nota redactada en la parte superior al lado derecho de la redaccion. 8.
Luego de dar una pequefia introduccion a la nota, se redacta las intervenciones que tendra dicha

redaccion. 9. Se incluyen los anexos respectivos a la nota.

Carteleras Internas: En las carteleras, deberd ubicarse informacion general, la cual debe
actualizarse semanalmente por los funcionarios de cada secretaria, ademas en esta se incluird
convocatorias y actividades a realizar, los mensajes de las carteleras deben ser claros, cortos y
concretos; ademas existen carteleras informativas en cada secretaria con informacion

correspondiente a dicha dependencia.

Cartas, circulares, memorandos, actas y otros documentos. Para la elaboracién de las
cartas se debe tener en cuenta que la comunicacion escrita, tiene como objetivo principal dar un
mensaje, se emplearan para responder oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes
fuera de la entidad. Ademas, podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el
caso. Unicamente el original y las copias que se dirijan a otros destinatarios, se imprimen en
papel con membrete; los margenes son: Superior 4 cm., izquierdo, inferior y derecho, 3 cm.

(Alcaldia de Ocafa Norte de Santander, 2018)

Circulares. La comunicacidn interna o externa de caracter general, informativa o
normativa, con el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de
la institucion, asi como las normas generales, cambios, politicas, y asuntos de interés comun. Las
circulares internas se elaboran en papel tamarfio carta, sin membrete y logotipo, las cuales seran

firmadas por el funcionario que las emite (Estan autorizados para emitir circulares, la Alcaldesa,
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los Secretarios de Despacho, Directores de area, Lideres de Programas y Técnicos) y las externas
se deben elaborar en papel con Membrete y logotipo, las cuales seran firmadas por el Alcalde y
los Secretarios de Despacho; los margenes a utilizar son: Superior 4 cm. izquierdo, inferior y

derecho 3 cm. (Plan de Comunicaciones de la Alcaldia de Ocafia, 2018, p.34)

Memorandos. La comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel bond
tamario carta, espacio sencillo, el cual se empleara para transmitir informacién, dar orientaciones,
dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionadas con la gestion de la
entidad, para dicho oficio de debe tener en cuenta los siguientes margenes: Superior 4
centimetros, izquierdo, Inferior y derecho: 3 centimetros. (Plan de Comunicaciones de la

Alcaldia de Ocafia, 2018, p.34)

Actas. Es una comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones o actos
administrativos, cuyo objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda en una
reunién. El acta se debe elaborar en papel bond tamafio carta, los margenes que se deben usar
son: superior, izquierdo, derecho e inferior 3 cm. (Plan de Comunicaciones de la Alcaldia de

Ocania, 2018, p.36)

Intranet. Una Intranet es un sistema de red privado que permite compartir recursos entre
sus miembros. Para no ser muy formales y no perdernos en definiciones, en cierto modo
podriamos decir que por ejemplo WhatsApp es una Intranet que permite compartir mensajes

entre sus miembros, esto es una simplificacion que permite entender la idea.
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La Intranet existe en las empresas practicamente desde los propios inicios de Internet, de
hecho, lo primero que existia era una Intranet privada montada por ciertas universidades con el
fin de compartir informacion académica y articulos cientificos, la apertura de esta Intranet al
resto del mundo provoco el nacimiento de lo que hoy en dia llamamos Internet. (Ruiz, Una

Intranet. Qué es y para que sirve en la empresa., 2014, P.1).

Como sugerencia a la Administracion Municipal, se debe implementar la creacion de un
correo institucional para cada funcionario y asi evitar el manejo de informacion laboral en

correos personales.

Se mantiene una constante comunicacion en los trabajadores a través de la aplicacién de

WhatsApp creando grupos de trabajo.

Externos. Prensa escrita

Boletines de prensa. Es un canal de circulacion diaria de informacion a todos los medios
de comunicacion del municipio via correo electrénico; este boletin debe cumplir ciertos
parametros para su elaboracidn tales como: 1. Utilizar el tipo de letra Arial en negrilla para el
titulo con tamafio 14. 2. El cuerpo de la nota se utilizara con el tipo de letra Arial tamafio 12. 3.
no superar las 2 cuartillas. 4. Siempre se empleara el pronombre usted, que no debe ir en
mayuscula, sélo cuando vaya después de punto, dos puntos o que inicie un parrafo con éste. 5.
Evitar el uso de abreviaturas con el fin de garantizar la comprensién por parte del lector. 6. La
separacion entre millares, millones y billones se hace con punto, para nimeros decimales se usa

la coma. 7. Se debe colocar imagen de la nota redactada en la parte superior al lado derecho de la
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redaccion. 8. Luego de dar una pequefia introduccion a la nota, se redacta las intervenciones que
tendré dicha redaccion. 9. Se incluyen los anexos respectivos a la nota. 10. En estas notas se

deben incluir audios y fotografias que evidencien la nota.

Radio. La radio es un medio de comunicacion el cual llega a diferentes tipos de poblacion,
pues este es el medio de mayor alcance en el municipio.
Establece un contacto mas personal, porque ofrece al oyente cierto grado de participacion

en las noticias que se estan transmitiendo.

En este medio la administracion municipal maneja 4 programas diferentes en todas las
emisoras del municipio tales como: 1. 60 segundos; el cual consiste en dar las noticias mas
relevantes de la semana en un minuto. 2. Tres noticias; realizado con el fin de profundizar mas
las 3 notas que tuvieron impacto en la semana. 3. Clips radiales, son enviados diariamente con

informacion muy precisa de obras o actividades realizadas por la administracion municipal.

Television. La television es un medio de comunicacion que ha alcanzado una difusion sin
precedentes, es usado por una cantidad significativa de personas, para satisfacer sus necesidades

de informacion y entretenimiento.

La Alcaldia realiza programas institucionales con el fin de profundizar las notas mas
importantes realizadas por la administracion; entre estos se encuentra: 1. Tres noticias, realizado
con el fin de profundizar mas las 3 notas que tuvieron impacto en la semana. 2. Alcaldia al dia,

consiste es un programa realizado quincenal con el fin de mostrar las obras y las actividades mas
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destacadas durante este tiempo y tiene una duracion aproximada de 4 minutos; dichos guiones

son realizados por la jefe de prensa.

Piezas de Comunicacién. Es el proceso por el cual la oficina de prensa y comunicaciones
apoya con el disefio del material divulgativo de las diferentes secretarias de la administracion
municipal con el fin de dar a conocer las campafias institucionales con: plegables que deben ser
de 3y 4 cuerpos tamafio carta y oficio, afiches de 50x35cms, calendarios 9x5cms, volantes
14x27 (4x4, 4x2, 4x1 y 4x0), las manillas son para material promocional en diferentes
materiales, pasacalles 5x70 metros, vallas publicitarias de 11x3 metros y pendones de 2x1

metros; todo esto es ajustado por el manual de marca de la Administracion Municipal.

Internet. La Alcaldia Municipal cuenta con un portal Web en la que se publican los
boletines de prensa diariamente, Su actualizacion esta a cargo de un funcionario de la oficina de
prensa y comunicaciones, teniendo como base la informacion brindada en cada proceso en la
cual los visitantes pueden conocer: las publicaciones mas recientes, informes de control interno,
eventos que se estan programando, contratacion y toda la linea de tramites y servicios que brinda

la Alcaldia. La pagina es la siguiente.

A traves de la pagina Web los navegantes pueden informarse de la estructura de la
organizacion, las diversas convocatorias y las tltimas noticias de interés general y que tienen que

ver con la temdtica ambiental.
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Redes sociales. Las redes sociales utilizadas por la Administracion Municipal se clasifican
de la siguiente manera: 1. Facebook; se publica diariamente las notas redactadas en el boletin de
prensa con sus respectivas fotografias y de esta forma interactuar con la comunidad en ciertas
dudas. 2. Twitter, es una herramienta utilizada durante los eventos u obras realizadas de forma
inmediata para que la comunidad esté enterada en el momento exacto de dicha actividad, ademas
el texto es publicado con fotografias. 3. Instagram, es utilizado exclusivamente para imagenes de
lugares emblematicos del municipio o de informacién para la ciudadania. 4. YouTube; en este
medio se publican los programas realizados para tv con el fin de poder ser compartido en las

diferentes redes sociales.

La comunicacion externa de La Alcaldia estard basa en las siguientes estrategias:

Marketing.

Marketing Uno a Uno. Consiste en interactuar los funcionarios de la administracion
municipal con la ciudadania en general en los diferentes medios de comunicacion; es por esto,
que diariamente el jefe de prensa convoca a los diferentes secretarios y a la alcaldesa a realizar
visita a los medios de comunicacion para resolver inquietudes que tienen tanto los televidentes
como los oyentes.

Marketing viral. Se basa en que son los funcionarios de la Alcaldia dan a conocer
actividades o informacion de interés a otras personas; Especialmente esta estrategia se da a través
de internet, con las camparias que se hacen, para que esta informacion sea reenviada con el fin de

dar a conocer lo que esté haciendo la Alcaldia.
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Relaciones publicas y gestién de medios

Estrategia activa. Una estrategia activa, implica que adicionalmente a la publicacion de
contenido y a la atencion de comentarios, se haran un par de acciones adicionales: Seguimiento e

intervencion.

El seguimiento tiene que ver con monitorear de forma constante las conversaciones que se
dan en Redes Sociales relacionadas con la marca o su competencia para obtener informacion que
pueda ser Util. Para realizar un seguimiento se requiere de software especializado, asi como
personal entrenado para identificar y procesar lo que se encuentre para convertirlo en algo de
valor, lo cual eleva considerablemente el costo del trabajo de Community Management, ya que
requiere de mucho tiempo y en ocasiones de mas de una o dos personas para realizarlo.

(Perezbolde, Pasiva o activa, ¢como es tu estrategia en social media?, 2013, p.1)

La Alcaldia genera noticias y promueve una politica activa para dar a conocer sus

actividades y mejorar su imagen a través de su aparicion en los medios de comunicacion.

Estrategia pasiva. Una estrategia pasiva es la que se enfoca basicamente en dos cosas:

Publicar y responder.

En este caso el trabajo puede ser desde simplemente publicar contenido, hasta recibir lo
que la audiencia opina sobre ese mismo contenido o sobre la empresa; en otras palabras, es

publicar y responder cuando alguien pregunta. Este modelo es mucho méas econémico y facil de
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implementar, ya que no requiere de un software especializado, aunque para hacer mas eficiente

el trabajo es recomendable utilizar plataformas como Hootsuite, Sproutsocial o People Browser.

Cabe mencionar que aunque la estrategia pasiva sea méas facil y econdémica, eso no
significa que sea poco efectiva, por el contrario, cuando se hace de forma adecuada el resultado
puede ser muy positivo en Brand Awareness y Engagement para la marca. (Perezbolde, Pasiva o

activa, ¢cOmo es tu estrategia en social media?, 2013, p.1)

Los medios de comunicacién los que interesados se ponen en contacto o buscan

informacion sobre la Alcaldia.

Las Relaciones Publicas y la gestion de los medios se desarrollaran a través de las

siguientes herramientas:

e Rueda de prensa

e El comunicado de prensa

e Entrevistas a los medios

e Jornadas, conferencias, foros, debates

e Ferias y eventos culturales, deportivos, sociales

Comunicacion en crisis. Conjunto de técnicas de comunicacion destinadas a gestionar

situaciones de crisis.
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La crisis se caracteriza, por consiguiente, por una ruptura de equilibrio: es un fenémeno
grave, pero sin embargo normal, ligado al funcionamiento cotidiano de toda organizacion.

(Vallejo, Comunicacion de crisis, 2001, p.1)

En caso de ser publicada una informacion desfavorable de la Administracion Municipal, se
realiza seguimiento por tres dias para conocer si la informacion se hizo viral, si llegase a ser viral
inmediatamente el secretario encargado de la secretaria afectada debe realizar una nota para
desmentir cualquier situacion con el apoyo de funcionarios de la oficina de Prensa y

Comunicaciones.
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Capitulo 4. Diagnostico final

La oficina de Prensa y Comunicaciones de la Alcaldia de Ocafia, es una oficina que
generan constantemente contenidos informativos, ya que dentro de su contexto intervienen
diferentes lineas de accion estratégicamente organizados ejecutan actividades en beneficio de la

comunidad.

Al realizar un trabajo planificado, estructurado, organizado y con la aplicacion de
estrategias de comunicacion, se fortalecio y dinamizé el proceso comunicacional de la oficina,
mejorando su imagen institucional e impulsando su identidad corporativa interna y externa. Asi
mismo se logro la implementacion de diferentes medios de comunicacion que facilitaran a los
usuarios de la oficina de Prensa y Comunicaciones la informacién de los programas y proyectos

generados para su beneficio y en pro de su bienestar.

Se desarrollé un cubrimiento periodistico de dichas actividades y se divulgd cada proceso
emitido en la oficina, ello a través de piezas publicitarias, videos, afiches, registro fotogréfico,
notas informativas y comunicados de prensa; logrado también a través de un trabajo

interdisciplinar de la Alcaldia de Ocafa.
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5. Conclusiones

El disefio del plan estratégico de comunicacion ofrece una adecuada organizacion y
sistematizacion de los procesos comunicacionales de la oficina de prensa de la administracion
municipal de Ocafa, Norte de Santander; ademés de permitir continuidad y unificacion de las
lineas de accion para todas las dependencias con el proposito de manejar un mismo lenguaje

comunicacional.

Definir con claridad las estrategias de comunicacion y los medios masivos y no masivos a
utilizar, permite optimizar el tiempo e inversion financiera, dado que no se disefiaran de manera

espontanea o empirica, si no de forma organizada y académica.

El plan estratégico trazarg, no solo al jefe de prensa de la administracion actual, si no de la
préximas, una ruta para abarcar las comunicacion interna y externa de la alcaldia municipal de

manera efectiva.
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6. Recomendaciones

Asignar a un profesional de comunicacion social para que se encargue de actualizar las
redes sociales de la oficina de Prensa y Comunicaciones para de esta forma mantener informado

a la comunidad constantemente.

Asi mismo, este profesional deberd tener buena relacion y un mayor contacto con los
diferentes secretarios de la Alcaldia Municipal para que exista una mayor retroalimentacion de la

informacion.

En llegado caso si la oficina de Prensa y Comunicaciones, no cuenta con un presupuesto
para contratar un comunicador social, debera un pasante para que se encargue de las funciones ya

mencionadas.

La oficina de Prensa y Comunicaciones, carece de los equipos tecnol6gicos pertinentes
para la realizacion de las actividades para que el comunicador o los pasantes realicen con mayor

eficiencia sus labores.

La oficina de Prensa y Comunicaciones debe implementar una minuta para hacer

seguimiento a los medios de comunicacion diariamente.
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Apéndice A. Encuestas internas realizadas

EVALUACION DE LA COMUNICACION INTERNA DE LAS SECRETARIAS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE OCANA.

Dedique 10 minutos a responder esta encuesta, los resultados serviran para mejorar la calidad del
trabajo y sus respuestas seran tratadas de forma CONFIDENCIAL Y ANONIMA. Es importante
que responda con sinceridad.

Secretaria a la que pertenece: Género:H_M__

1. Marque con una X ¢Cuél es su antigiiedad en la alcaldia?

____Menos de 6 meses
____Entre 6 meses a un afio
____Dela?2arios
____De?2a3arios

2. La comunicacion interna es aquella que fluye entre todos los colaboradores de una institucion
la cual tiene contenido puramente laboral, esta comunicacion debe ser lo suficientemente clara
entre las personas a la cual va dirigida:

En general, ;Cudl es su grado de satisfaccion con la comunicacion interna de la alcaldia con sus
empleados?

Muy insatisfecho__ Insatisfecho__  Ni insatisfecho, Ni satisfecho__ Satisfecho__
Muy satisfecho__

3. ¢Por cual de los siguientes canales de informacion se comunican en su dependencia?

El mas usado Otros utilizados

WhatsApp

Carteleras informativas
Correo

Comunicados internos (verbal)
Circulares internas

Teléfono fijo

Teléfono celular

4. En el siguiente blogue de preguntas le pedimos su opinion sobre la comunicacion llevada a
cabo por las diferentes secretarias de la alcaldia municipal de Ocafia con sus empleados. Valore
del 1 al 5, siendo 1 la puntuacion minima y 5 la puntuacion maxima, su grado de acuerdo con las
siguientes afirmaciones:
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La comunicacion que me facilita la Alcaldia...

...logra que me sienta como miembro del equipo y me
comprometa con los objetivos de ésta.

...me permite conocer sus objetivos y resultados.

...me facilita un canal directo con el secretario.

...logra que conozca oportunamente las actividades de mi
secretaria.

...me permite encontrar la informacion necesaria para realizar mi
trabajo.

5. Califique del 1 al 5, siendo 1 la puntuacion minimay 5 la puntuacion maxima, su grado de
acuerdo a la manera en que se establece la comunicacion en las secretarias de la alcaldia de
Ocania, tanto entre compafieros de una misma dependencia como entre distintas areas de la
institucion, a la hora de llevar a cabo el trabajo diario.

Con mis Con los
comparfierosde | 1|2 |3 |4 |5]| compafieros 1121345
dependencia de la alcaldia

Los dialogos son
amables y cordiales
Sabe a quién se
tiene que dirigir
Fluye
adecuadamente la
informacion
Considera que hay
suficiente dialogo

6. Hay canales de comunicacidn que facilita mas mi trabajo pensando en que tanto lo ayuda en
el dia a dia laboral; Califique los siguientes canales de informacion en funcién de su practicidad.

Con mis
comparierosde |1 (2|3 |4 |5
dependencia

Reuniones

Correo electronico
Teléfono fijo
Comunicados verbales
Circulares internas
Teléfono celular
WhatsApp
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7. A continuacién, nos gustaria que valore la comunicacion que establece con su jefe en su
trabajo diario.

En términos generales ; Como valora la efectividad en la comunicacion con su jefe?
Muy confuso Confuso Ni confuso, ni claro Claro Muy claro
8. Pensando la comunicacion que establece con su jefe inmediato, ¢con qué frecuencia utiliza los

siguientes medios para la comunicacion oficial? Califique del 1 al 5, siendo 1 la puntuacion
minimay 5 la puntuacion maxima.

Casi nunca | Nunca | A veces Casi Siempre
1 2 3 siempre 4 5
Reuniones
Correo electronico
Teléfono
Comunicados
verbales

Circulares internas
Boletines de prensa
Redes sociales

La encuesta ha concluido; Muchas gracias por su colaboracion.
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Apéndice B. Encuestas externas realizadas

EVALUACION DE LA COMUNICACION EXTERNA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE OCANA.

1- ¢Ha escuchado sobre publicidad o informacién emitida por la alcaldia municipal y lo servicios que
presta a la comunidad Ocafiera?

sl
NO

2- ;Conoce usted qué tipo de informacion en particular emite la Alcaldia Municipal de Ocafia Norte de
Santander?

sl
NO

3- ¢Por qué medios de comunicacion recibe usted la informacion emitida por la Alcaldia Municipal de
Ocarfia Norte de Santander?

RADIALES
TELEVISIVOS___
REDES SOCIALES___
OTROS___

4- ;Qué tanto considera que cada medio de comunicacion le permite expresar sus opiniones?

NADA
POCO___

LO SUFICIENTE___
MUCHO

5- ¢Qué tanta respuesta a sus dudas e inquietudes recibe por parte de la Alcaldia Municipal de Ocafia
Norte de Santander?

SIEMPRE____

CASI SIEMPRE____

NUNCA

6- ¢Cree usted que la Alcaldia Municipal de Ocafia Norte de Santander escucha o atiende de manera
oportuna las necesidades del pueblo Ocafiero?

sl
NO

7- ¢Con base en la pregunta anterior, la Alcaldia Municipal de Ocafia Norte de Santander ha aclarado sus
dudas y ha prestado la atencion requerida a su situacion?
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sl
NO
NO APLICO

8- ¢Qué tan clara es la informacion que difunde la Alcaldia Municipal de Ocafa Norte de Santander,
califique de 1 al 5, siendo cinco la més alta y uno la mas baja?

9- ¢la informacion emitida por parte de la Alcaldia Municipal de Ocafia Norte de Santander con respecto
a decretos, prohibiciones y avisos importantes la recibe con un tiempo estipulado de anterioridad?

SIEMPRE ___
CASISIEMPRE ___
NUNCA

10- ;Qué tal es el trato y/o comunicacion de los empleados encargados de las respectivas oficinas o
secretarias pertenecientes a la Alcaldia Municipal de Ocafia Norte de Santander?

MUY BUENO ___
BUENO
REGULAR
MALO

MUY MALO



Apéndice C. Evidencias fotogréaficas
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Apéndice D. Evidencias fotogréaficas del trabajo
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Disefio del Plan Estratégico

1. Disefio del plan estratégico de la oficina de prensa y comunicaciones de la alcaldia de

Ocana, Norte de Santander

1.1 Plan estratégico de comunicaciones.

El presente plan iniciara a partir de su adopcién por parte de la alta direccion, al mismo
tiempo se le deberd efectuar el correspondiente seguimiento y evaluacion, a fin de determinar
debilidades, puntos criticos e implementar mejoras que permitan su perfeccionamiento en el
tiempo.

La implementacion de un Plan de Comunicaciones para la Alcaldia de Ocafa, Norte de
Santander, pretende mejorar la comunicacion e imagen de la Administracion Municipal ante la
comunidad, llevando de manera transparente, eficiente y eficaz toda la informacién sobre los
programas, gestiones y logros obtenidos.

De esta manera, se implementaran estrategias que permitan mejorar la comunicacion tanto
interna como externa, repercutiendo asi en un conocimiento amplio de los avances de la
Administracion dentro del Plan de Desarrollo por parte de los funcionarios y la comunidad, lo

que a su vez permitira que estos sean evaluadores de las metas conseguidas.

1.2 Objetivo plan de comunicaciones.

Fortalecer las comunicaciones internas y externas de la Administracion Municipal para

reflejar las gestiones realizadas.

3
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1.3 Objetivos estrategia de comunicaciones

1.3.1 Objetivo general. Posicionar a la Alcaldia Municipal de Ocafia como entidad lider

en el disefio y ejecucion de proyectos en pro del desarrollo de la ciudadania.

1.3.2 Objetivos especificos. Fortalecer la imagen de la alcaldia de Ocafia como lider y
promotora del desarrollo.

Reforzar la imagen interna y externa, logrando que ambas se desarrollen de modo
organizado y en la misma linea.

Promover la utilizacién adecuada y responsable de los medios de comunicacion internos
por parte de los servidores publicos para lograr amplia cobertura y participacion, e implementar

NuUevos si se requieren.

Publico objetivo o target. Los destinatarios o grupos de destinatarios en los que se
centraran los esfuerzos comunicativos de la Administracion Municipal, seria la ciudania ocafiera

Yy Su provincia.

Publicos internos de la Alcaldia. secretarios de la administracion, administrativos y

técnicos, contratistas y pasantes.

Publicos externos de la Alcaldia. Instituciones publicas departamentales, empresas
privadas, comunidad, medios masivos de comunicacion, Gobernacion de Norte de Santander, y

entidades financieras.
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1.4 Herramientas Comunicativas

1.4.1 Comunicacion Interna.

Boletin Interno: Es un medio interno de circulacion diaria a todos los funcionarios de la
Administracion Municipal via correo electronico; este boletin debe cumplir ciertos pardmetros
para su elaboracion tales como: 1. Utilizar el tipo de letra Arial en negrilla para el titulo con
tamario 14. 2. El cuerpo de la nota se utilizara con el tipo de letra Arial tamafio 12. 3. No superar
las 2 cuartillas. 4. Siempre se empleara el pronombre usted, que no debe ir en mayuscula, sélo
cuando vaya después de punto, dos puntos o que inicie un parrafo con éste. 5. Evitar el uso de
abreviaturas con el fin de garantizar la comprension por parte del lector. 6. La separacion entre
millares, millones y billones se hace con punto, para nimeros decimales se usa la coma. 7. Se
debe colocar imagen de la nota redactada en la parte superior al lado derecho de la redaccién. 8.
Luego de dar una pequefia introduccion a la nota, se redacta las intervenciones que tendra dicha

redaccion. 9. Se incluyen los anexos respectivos a la nota.

Carteleras Internas: En las carteleras, debera ubicarse informacion general, la cual debe
actualizarse semanalmente por los funcionarios de cada secretaria, ademas en esta se incluira
convocatorias y actividades a realizar, los mensajes de las carteleras deben ser claros, cortos y
concretos; ademas existen carteleras informativas en cada secretaria con informacion

correspondiente a dicha dependencia.
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Cartas, circulares, memorandos, actas y otros documentos. Para la elaboracién de las
cartas se debe tener en cuenta que la comunicacion escrita, tiene como objetivo principal dar un
mensaje, se emplearan para responder oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes
fuera de la entidad. Ademas, podréan ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el
caso. Unicamente el original y las copias que se dirijan a otros destinatarios, se imprimen en
papel con membrete; los margenes son: Superior 4 cm., izquierdo, inferior y derecho, 3 cm. (Plan

de Comunicaciones de la Alcaldia de Ocafia, 2018, p.34)

Circulares. La comunicacion interna o externa de carécter general, informativa o
normativa, con el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de
la institucion, asi como las normas generales, cambios, politicas, y asuntos de interés coman. Las
circulares internas se elaboran en papel tamafio carta, sin membrete y logotipo, las cuales seran
firmadas por el funcionario que las emite (Estan autorizados para emitir circulares, la Alcaldesa,
los Secretarios de Despacho, Directores de area, Lideres de Programas y Técnicos) y las externas
se deben elaborar en papel con Membrete y logotipo, las cuales seran firmadas por el Alcalde y
los Secretarios de Despacho; los mérgenes a utilizar son: Superior 4 cm. izquierdo, inferior y

derecho 3 cm. (Plan de Comunicaciones de la Alcaldia de Ocafia, 2018, p.34)

Memorandos. La comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel bond
tamano carta, espacio sencillo, el cual se empleara para transmitir informacion, dar orientaciones,
dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionadas con la gestion de la

entidad, para dicho oficio de debe tener en cuenta los siguientes margenes: Superior 4
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centimetros, izquierdo, Inferior y derecho: 3 centimetros. (Plan de Comunicaciones de la

Alcaldia de Ocafia, 2018, p.34)

Actas. Es una comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones o actos
administrativos, cuyo objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda en una
reunion. El acta se debe elaborar en papel bond tamafio carta, los margenes que se deben usar
son: superior, izquierdo, derecho e inferior 3 cm. (Plan de Comunicaciones de la Alcaldia de

Ocania, 2018, p.36)

Intranet. Una Intranet es un sistema de red privado que permite compartir recursos entre
sus miembros. Para no ser muy formales y no perdernos en definiciones, en cierto modo
podriamos decir que por ejemplo WhatsApp es una Intranet que permite compartir mensajes
entre sus miembros, esto es una simplificacién que permite entender la idea.

La Intranet existe en las empresas practicamente desde los propios inicios de Internet, de
hecho, lo primero que existia era una Intranet privada montada por ciertas universidades con el
fin de compartir informacion académica y articulos cientificos, la apertura de esta Intranet al
resto del mundo provoco el nacimiento de lo que hoy en dia llamamos Internet. (Ruiz, Una
Intranet. Qué es y para que sirve en la empresa., 2014, P.1).

Como sugerencia a la Administracién Municipal, se debe implementar la creacion de un
correo institucional para cada funcionario y asi evitar el manejo de informacién laboral en

correos personales.

Se mantiene una constante comunicacién en los trabajadores a través de la aplicacién de

WhatsApp creando grupos de trabajo.
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1.4.2 Comunicaciones externos. Prensa escrita

Boletines de prensa. Es un canal de circulacion diaria de informacion a todos los medios
de comunicacion del municipio via correo electrénico; este boletin debe cumplir ciertos
pardmetros para su elaboracion tales como: 1. Utilizar el tipo de letra Arial en negrilla para el
titulo con tamafio 14. 2. El cuerpo de la nota se utilizara con el tipo de letra Arial tamafio 12. 3.
no superar las 2 cuartillas. 4. Siempre se empleara el pronombre usted, que no debe ir en
mayuscula, sélo cuando vaya después de punto, dos puntos o que inicie un parrafo con éste. 5.
Evitar el uso de abreviaturas con el fin de garantizar la comprension por parte del lector. 6. La
separacion entre millares, millones y billones se hace con punto, para nimeros decimales se usa
la coma. 7. Se debe colocar imagen de la nota redactada en la parte superior al lado derecho de la
redaccion. 8. Luego de dar una pequefia introduccion a la nota, se redacta las intervenciones que
tendré dicha redaccion. 9. Se incluyen los anexos respectivos a la nota. 10. En estas notas se

deben incluir audios y fotografias que evidencien la nota.

Radio. La radio es un medio de comunicacion el cual llega a diferentes tipos de poblacion,
pues este es el medio de mayor alcance en el municipio.
Establece un contacto mas personal, porque ofrece al oyente cierto grado de participacion

en las noticias que se estan transmitiendo.

En este medio la administracion municipal maneja 4 programas diferentes en todas las
emisoras del municipio tales como: 1. 60 segundos; el cual consiste en dar las noticias mas

relevantes de la semana en un minuto. 2. Tres noticias; realizado con el fin de profundizar mas
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las 3 notas que tuvieron impacto en la semana. 3. Clips radiales, son enviados diariamente con

informacion muy precisa de obras o actividades realizadas por la administracién municipal.

Television. La television es un medio de comunicacion que ha alcanzado una difusion sin
precedentes, es usado por una cantidad significativa de personas, para satisfacer sus necesidades
de informacion y entretenimiento.

La Alcaldia realiza programas institucionales con el fin de profundizar las notas mas
importantes realizadas por la administracion; entre estos se encuentra: 1. Tres noticias, realizado
con el fin de profundizar mas las 3 notas que tuvieron impacto en la semana. 2. Alcaldia al dia,
consiste es un programa realizado quincenal con el fin de mostrar las obras y las actividades mas
destacadas durante este tiempo y tiene una duracion aproximada de 4 minutos; dichos guiones

son realizados por la jefe de prensa.

Piezas de Comunicacién. Es el proceso por el cual la oficina de prensa y comunicaciones
apoya con el disefio del material divulgativo de las diferentes secretarias de la administracion
municipal con el fin de dar a conocer las campafias institucionales con: plegables que deben ser
de 3y 4 cuerpos tamafio carta y oficio, afiches de 50x35cms, calendarios 9x5¢cms, volantes
14x27 (4x4, 4x2, 4x1 y 4x0), las manillas son para material promocional en diferentes
materiales, pasacalles 5x70 metros, vallas publicitarias de 11x3 metros y pendones de 2x1

metros; todo esto es ajustado por el manual de marca de la Administracion Municipal.

Internet. La Alcaldia Municipal cuenta con un portal Web en la que se publican los

boletines de prensa diariamente, Su actualizacion esta a cargo de un funcionario de la oficina de
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prensa y comunicaciones, teniendo como base la informacion brindada en cada proceso en la
cual los visitantes pueden conocer: las publicaciones més recientes, informes de control interno,
eventos que se estan programando, contratacion y toda la linea de trdmites y servicios que brinda
la Alcaldia. La pagina es la siguiente.

A través de la pagina Web los navegantes pueden informarse de la estructura de la
organizacion, las diversas convocatorias y las Ultimas noticias de interés general y que tienen que

ver con la temética ambiental.

Redes sociales. Las redes sociales utilizadas por la Administracion Municipal se clasifican
de la siguiente manera: 1. Facebook; se publica diariamente las notas redactadas en el boletin de
prensa con sus respectivas fotografias y de esta forma interactuar con la comunidad en ciertas
dudas. 2. Twitter, es una herramienta utilizada durante los eventos u obras realizadas de forma
inmediata para que la comunidad esté enterada en el momento exacto de dicha actividad, ademas
el texto es publicado con fotografias. 3. Instagram, es utilizado exclusivamente para imagenes de
lugares emblematicos del municipio o de informacién para la ciudadania. 4. YouTube; en este
medio se publican los programas realizados para tv con el fin de poder ser compartido en las
diferentes redes sociales.

La comunicacion externa de La Alcaldia estara basa en las siguientes estrategias:

1.4.3 Marketing.

Marketing Uno a Uno. Consiste en interactuar los funcionarios de la administracion

municipal con la ciudadania en general en los diferentes medios de comunicacion; es por esto,
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que diariamente el jefe de prensa convoca a los diferentes secretarios y a la alcaldesa a realizar
visita a los medios de comunicacion para resolver inquietudes que tienen tanto los televidentes

como los oyentes.

Marketing viral. Se basa en que son los funcionarios de la Alcaldia dan a conocer
actividades o informacion de interés a otras personas; Especialmente esta estrategia se da a través
de internet, con las campafias que se hacen, para que esta informacion sea reenviada con el fin de

dar a conocer lo que estd haciendo la Alcaldia.

1.4.4 Relaciones publicas y gestion de medios

Estrategia activa. Una estrategia activa, implica que adicionalmente a la publicacion de
contenido y a la atencion de comentarios, se haran un par de acciones adicionales: Seguimiento e
intervencion.

El seguimiento tiene que ver con monitorear de forma constante las conversaciones que se
dan en Redes Sociales relacionadas con la marca o su competencia para obtener informacion que
pueda ser til. Para realizar un seguimiento se requiere de software especializado, asi como
personal entrenado para identificar y procesar lo que se encuentre para convertirlo en algo de
valor, lo cual eleva considerablemente el costo del trabajo de Community Management, ya que
requiere de mucho tiempo y en ocasiones de mas de una o dos personas para realizarlo.
(Perezbolde, Pasiva o activa, ¢cOmo es tu estrategia en social media?, 2013, p.1)

La Alcaldia genera noticias y promueve una politica activa para dar a conocer sus

actividades y mejorar su imagen a través de su aparicion en los medios de comunicacion.
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Estrategia pasiva. Una estrategia pasiva es la que se enfoca basicamente en dos cosas:
Publicar y responder.

En este caso el trabajo puede ser desde simplemente publicar contenido, hasta recibir lo
que la audiencia opina sobre ese mismo contenido o sobre la empresa; en otras palabras, es
publicar y responder cuando alguien pregunta. Este modelo es mucho mas econémico y facil de
implementar, ya que no requiere de un software especializado, aunque para hacer mas eficiente
el trabajo es recomendable utilizar plataformas como Hootsuite, Sproutsocial o People Browser.

Cabe mencionar que aunque la estrategia pasiva sea mas facil y econdmica, eso no
significa que sea poco efectiva, por el contrario, cuando se hace de forma adecuada el resultado
puede ser muy positivo en Brand Awareness y Engagement para la marca. (Perezbolde, Pasiva o
activa, ¢;cOmo es tu estrategia en social media?, 2013, p.1)

Los medios de comunicacién los que interesados se ponen en contacto o buscan
informacion sobre la Alcaldia.

Las Relaciones Publicas y la gestion de los medios se desarrollaran a través de las

siguientes herramientas:

e Rueda de prensa

e El comunicado de prensa

e Entrevistas a los medios

e Jornadas, conferencias, foros, debates

e Ferias y eventos culturales, deportivos, sociales
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Comunicacion en crisis. Conjunto de técnicas de comunicacion destinadas a gestionar
situaciones de crisis.

La crisis se caracteriza, por consiguiente, por una ruptura de equilibrio: es un fenémeno
grave, pero sin embargo normal, ligado al funcionamiento cotidiano de toda organizacion.
(Vallejo, Comunicacion de crisis, 2001, p.1)

En caso de ser publicada una informacion desfavorable de la Administracion Municipal, se
realiza seguimiento por tres dias para conocer si la informacion se hizo viral, si llegase a ser viral
inmediatamente el secretario encargado de la secretaria afectada debe realizar una nota para
desmentir cualquier situacion con el apoyo de funcionarios de la oficina de Prensa y

Comunicaciones.

1.5 Diagnostico final

La oficina de Prensa y Comunicaciones de la Alcaldia de Ocafia, es una oficina que
generan constantemente contenidos informativos, ya que dentro de su contexto intervienen
diferentes lineas de accion estratégicamente organizados ejecutan actividades en beneficio de la
comunidad.

Al realizar un trabajo planificado, estructurado, organizado y con la aplicacion de
estrategias de comunicacion, se fortalecio y dinamiz6 el proceso comunicacional de la oficina,
mejorando su imagen institucional e impulsando su identidad corporativa interna y externa. Asi
mismo se logro la implementacion de diferentes medios de comunicacion que facilitaran a los
usuarios de la oficina de Prensa y Comunicaciones la informacion de los programas y proyectos

generados para su beneficio y en pro de su bienestar.
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Se desarrollé un cubrimiento periodistico de dichas actividades y se divulg6 cada proceso
emitido en la oficina, ello a través de piezas publicitarias, videos, afiches, registro fotogréfico,
notas informativas y comunicados de prensa; logrado también a través de un trabajo

interdisciplinar de la Alcaldia de Ocafa.

1.6 Conclusiones

El disefio del plan estratégico de comunicacion ofrece una adecuada organizacion y
sistematizacion de los procesos comunicacionales de la oficina de prensa de la administracion
municipal de Ocafa, Norte de Santander; ademas de permitir continuidad y unificacion de las
lineas de accion para todas las dependencias con el prop6sito de manejar un mismo lenguaje
comunicacional.

Definir con claridad las estrategias de comunicacion y los medios masivos y no masivos a
utilizar, permite optimizar el tiempo e inversion financiera, dado que no se disefiaran de manera
espontanea o empirica, si no de forma organizada y académica.

El plan estratégico trazarg, no solo al jefe de prensa de la administracion actual, si no de la
préximas, una ruta para abarcar las comunicacion interna y externa de la alcaldia municipal de

manera efectiva.

1.7 Recomendaciones
Asignar a un profesional de comunicacion social para que se encargue de actualizar las
redes sociales de la oficina de Prensa y Comunicaciones para de esta forma mantener informado

a la comunidad constantemente.
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Asi mismo, este profesional debera tener buena relacion y un mayor contacto con los
diferentes secretarios de la Alcaldia Municipal para que exista una mayor retroalimentacion de la
informacion.

En llegado caso si la oficina de Prensa y Comunicaciones, no cuenta con un presupuesto
para contratar un comunicador social, debera un pasante para que se encargue de las funciones ya
mencionadas.

La oficina de Prensa y Comunicaciones, carece de los equipos tecnol6gicos pertinentes
para la realizacion de las actividades para que el comunicador o los pasantes realicen con mayor
eficiencia sus labores.

La oficina de Prensa y Comunicaciones debe implementar una minuta para hacer

seguimiento a los medios de comunicacion diariamente.



