PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES

CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
GOBERNACION N/A 03 Octubre / 2016 Pagina 1 de 74
DE ARAUCA

“PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES DE LA GOBERNACION DE
ARAUCA”

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”




\ ~
- PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES
5 * CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
GOBERNACION N/A 03 Octubre / 2016 Pagina 2 de 74
DE ARAUCA

PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES DEL DEPARTAMENTO DE
ARAUCA

RICARDO ALVARADO BESTENE
Gobernador del Departamento de Arauca

JOSE ALi DOMINGUEZ
Secretario de Planeacion

MERCEDES RINCON ESPINEL
Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana

RAMON RIOS LEON
Secretario de Desarrollo Agropecuario y Sostenible

GLADYS YOLANDA MONTES OVALLES
Secretaria de Educacion

MARIO ALBERTO VALDERRAMA PUERTA
Secretario de Infraestructura Fisica

MARY ROCIO HERRERA BERNAL
Secretaria General y Desarrollo Institucional

MANUEL CALDERON SANCHEZ
Secretario de Hacienda

EYEGMA YOVELIS CHAVEZ TRANSLAVINA
Secretaria de Desarrollo Social y Asesora de Equidad de Genero

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”




- PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES

CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
GOBERNACION N/A 03 Octubre / 2016 Pagina 3 de 74
DE ARAUCA

COMITE PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES

KAREN QUINTERO
Profesional Universitario
Proceso: Direccionamiento estratégico

ARNOBIS ARENAS
Profesional Universitario
Proceso: Planeacion

DORIS ROZO
Profesional Universitario
Proceso: Coordinacion y Complementariedad

NARDA GUERRERO
Profesional Universitario
Proceso: Gestion de la Educacion

URIEL ALBERTO ANGEL
Técnico
Proceso: Obras para el Desarrollo

EMPERATRIZNARANJO
Profesional Universitario
Proceso: Gestion Agropecuaria y sostenible

RAUL GARCIA
Profesional Universitario
Area de Sistemas

NORMA CECILIA CABRERA PEREZ
Asesor Juridico

IVAN RODRIGUEZ
Profesional Universitario
Proceso: Hacienda Publica

HERMINIA GUANARE

Técnico
Proceso: Gestion Archivistica y Documental

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”




GOBERNACION
DE ARAUCA

PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES

CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
N/A 03 Octubre / 2016 Pagina 4 de 74

MAURICIO REYES CASTILLO

Técnico

Area: Sistema de Gestion de Calidad

CARLOS CIRO GOYENECHE GOYENECHE
Asesor de Control Interno

BEATRIZ PALACIOS
Profesional Especializado
Proceso: Desarrollo Social

FERNANDA SANDOVAL URIBE

Profesional de Apoyo
Proceso: Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”




2

3

GOBERNACION
DE ARAUCA

PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES

CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
N/A 03 Octubre / 2016 Pagina 5 de 74

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

1. EJE TRASVERSAL INFORMACION Y COMUNICACION
2. OBJETIVO
3. ALCANCE
4. PRINCIPIOS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
5. ROLES Y RESPONSABILIDADES
6. OFICINA ASESORA DE PRENSA
7. PLAN DE DESARROLLO
8. POLITICAS DE COMUNICACION
8.1. Politica General de Comunicaciones
8.2. Informacion y comunicacion externa
8.3. Informacion y comunicacion interna
8.4. Sistemas de Informaciéon y comunicacion
8.5. Comunicacion organizacional
Politicas de Operacion de procesos y Procedimientos
Mapa de Procesos
8.6. Comunicacion informativa
Misién, vision y politicas de calidad, codigo de Etica y Buen
Gobierno
Planes Programas y Proyectos
Identificacion de Clientes y partes interesadas
Identificacion de las necesidades y expectativas de nuestros
usuarios.
Identificacion de nuestros servicios
Politicas, directrices y objetivos de Calidad
Medios de Comunicacion
9. MEDIOS DE ACCESO A LA INFORMACION

9.1 Medios electrénicos y TIC

9.2 Boletines de Prensa

9.3 Gaceta Departamental

9.4 Medios de Interaccién Intranet
9.5 Correo Electrénico Institucional

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”



\ ~
- PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES
5 * CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
GOBERNACION N/A 03 Octubre / 2016 Pagina 6 de 74
DE ARAUCA

10. SISTEMA ORGANIZADO DE LA CORRESPONDENCIA
10.1 Recepcion y Distribucién de Documentos
10.2 Tablas de Retencion Documental
10.3 Condiciones Institucionales del Sistema de PQRS
10.4 Principio de Gratuidad y Costos de Reproduccion
10.5 Informacién Clasificada y Reservada

11. RENDICION ANUAL DE CUENTAS

12. CUMPLIMIENTO DE LA LEY 1712 DE 2014 LEY DE
TRANSPARENCIA Y DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION.

13. INDICE DE TRANSPARENCIA DEPARTAMENTAL MODIFICACIONES
DEL PLAN DE COMUNICACIONES.

14. MARCO JURIDICO

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”



\ ~
- PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES
5 * CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
GOBERNACION N/A 03 Octubre / 2016 Pagina 7 de 74
DE ARAUCA

INTRODUCCION

En términos generales, la comunicacion es un medio de conexién o de unidn que
tenemos los seres humanos y empresas para trasmitir o intercambiar mensajes o
ideas, que nos permite actuar de forma coordinada en un medio social.

La comunicacion es la actividad consciente de intercambiar informacién entre dos
0 mas participantes con el fin de transmitir o recibir significados a través de un
sistema compartido de signosynormas semanticas. Los pasos basicos de la
comunicacion son la formacién de una intencién de comunicar, la composicién
del mensaje, la codificacion del mensaje, la transmision de la sefial, la recepcion
de la sefal, la decodificacion del mensaje y finalmente, la interpretacion del
mensaje por parte de un receptor.

La comunicacibn en general toma lugar entre tres categorias de sujetos
principales: los seres humanos (lenguaje), los organismos vivos (biosemidtica) y
los dispositivos de comunicacién habilitados (cibernética)*.

La informacion y comunicacion tiene una dimension estratégica fundamental por
cuanto vincula a la gobernacién de Arauca con su entorno y facilita la ejecucion de
sus actividades internas, dandole al servidor publico una participacién directa en el
logro de sus objetivos, de esta manera se involucran todos los niveles - roles,
procesos y procedimientos.

Se espera mejorar la transparencia frente a la ciudadania por medio de la
rendicion de cuentas a la comunidad y el cumplimiento de las obligaciones frente a
las necesidades de los usuarios y la publicacion en la Pagina Web de la
informacion de acuerdo a la ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la
informacion pdblica, Modelo Estandar de Control Interno 2014 e indice de
Transparencia, asi como todos los procesos internos de la Gobernacion de
Arauca.

Conocer las necesidades de la ciudadania, de las partes interesadas y las de la
entidad, identificar sus fuentes y definir una estructura para su procesamiento y
socializacion que requiere conocer temas como: informacidon y comunicacion
externa, informaciébn y comunicacion interna, sistemas de informacién y
comunicacion, entre otros.

La construcciéon de este documento, se hace con el propésito de garantizar la
transversalidad del proceso de informacion y comunicacioén que encontramos en el
Modelo Estandar de Control Interno MECI, Decreto 943 de 21 de Mayo de 2014,

Tomado de https://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci% C3%B3n
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esta integrada por un grupo de profesionales, de todas las dependencias de la
Gobernaciéon de Arauca, los cuales tienen participacion directa en la redaccion y
contenidos de este documento.

La comunicacion en la Gobernacién de Arauca, adoptara un enfoque integral, que
involucre a toda la estructura para generar una cultura de informacién oportuna,
eficiente y efectiva, tanto interna como externa.

1. EJE TRANSVERSAL INFORMACION Y COMUNICACION

Segun el Modelo Estandar de Control Interno MECI — 2014 El eje Transversal de
Informacién y Comunicacion: La informacion y la comunicacion tienen una
dimensioén estratégica fundamental por cuanto vincula a la entidad con su entorno
y facilita la ejecucion de sus operaciones internas, dandole al usuario una
participacién directa en el logro de los objetivos. Es un factor determinante
cuando se involucran todos los niveles y procesos de la organizacion.

Para su desarrollo se deben disefiar politicas, directrices y mecanismos de
consecucion, captura, procesamiento y generacion de datos al interior y en el
entorno de cada entidad, que satisfagan la necesidad de divulgar los resultados,
de mostrar mejoras en la gestion administrativa y procurar que la informacion y la
comunicacion de la entidad y de cada proceso, sea adecuada a las necesidades
especificas de la ciudadania y de las partes interesadas.

Para obtener los beneficios proporcionados por la informacién y la comunicacion
es necesario conocer las necesidades de la ciudadania, de las partes interesadas
y las de la entidad, identificar sus fuentes y definir una estructura para su
procesamiento y socializacion para lo cual es necesario identificar: la informacion
y comunicacion externa, informacién y comunicacion interna, sistemas de
informacién y comunicacion, el componente fisico (hardware), los programas,
informacién y conocimiento, el recurso humano, datos que se constituyen como
insumos entre otros. (Fuente manual técnico del Modelo Estandar de Control
Interno 2014).
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2. OBJETIVO

El presente plan de comunicaciones, tiene como objetivo institucionalizar la
Comunicacién en la Gobernacion de Arauca, cCOmo un proceso estratégico
transversal a la estructura organizacional, a las buenas practicas informativas
orientadas al cumplimiento de los principios de transparencia y acceso a la
informacion pulblica, para la construccion de imagen institucional, buena
reputacion, cultura y transparencia, ante las partes interesadas.

3. ALCANCE

El plan de comunicaciones aplica para todos los procesos y procedimientos de la
gobernacién de Arauca y para los servidores publicos y ciudadania en general,
definiendo y direccionando las comunicaciones de la gobernacion de Arauca.

4. PRINCIPIOS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Segun el Articuo Tercero del Cdédigo de Buen Gobierno, Politicas de
Comunicacién e Informacion:

Compromiso con la comunicacion publica

Articulo 23. La gobernaciéon del departamento de Arauca con el propdésito de
cumplir los objetivos misionales, lograra una interaccion permanente e
ininterrumpida con la comunidad, al tiempo que fortalece su cultura organizacional.
En la administracion del departamento de Arauca, la comunicacién tendra un
caracter estratégico, para lo cual se implementaran procesos comunicacionales y
se ejecutara un Plan de Comunicacion.

Compromiso con la comunicacion organizacional

Articulo 24. La comunicacion organizacional en el departamento de Arauca, esta
orientada a la construccion de sentido de pertenencia y establecimiento de
relaciones de dialogo y colaboracion entre los servidores publicos de la
gobernacion; para ello la administracién departamental establece procesos y
mecanismos comunicativos que garanticen la interaccion y la construccion de
visiones comunes.
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Compromiso de Confidencialidad

Articulo 25. La gobernacion del departamento de Arauca, se compromete a que

los servidores publicos que manejan informacion privilegiada firmen acuerdos de
confidencialidad para que se asegure que la informacidon que es reserva de la
Gobernacion no sea publicada o conocida por terceros. Quienes incumplan estos
acuerdos o compromisos de confidencialidad seran sancionados de acuerdo con
el régimen disciplinario.

Ninguno de los grupos de interés podrd directa o indirectamente utilizar
informacion privilegiada y confidencial de la Gobernacidon para sus propios
intereses.

Compromiso con el Gobierno en Linea

Articulo 26. El gobernador y su equipo de gobierno se comprometen a poner
especial interés en la aplicacion efectiva del Gobierno en Linea, a través de la
implantacion de las acciones necesarias para mantener actualizada la pagina web
de la Gobernacién con la mas completa informacién sobre la marcha de la
administracion en cuanto a procesos Yy resultados de la contratacion
departamental, estados financieros, concursos para proveer cargos, plan de
desarrollo, avances en el cumplimiento de metas y objetivos del plan de desarrollo,
indicadores de gestion, informes de gestion, servicios que la administraciéon
departamental presta a la ciudadania y forma de acceder a ellos, y funcionamiento
general de la Gobernacién, entre otros.

La informaciéon son los datos que se combinan y sintetizan con base a la
relevancia para los requerimientos de informacién. Es importante que la
gobernaciéon de Arauca disponga de datos fiables, a la hora de efectuar la
planificacidén, preparar presupuestos, y demas actividades. Es por esto que la
informacidn debe ser de calidad y tener en cuenta los siguientes aspectos:

o Contenido: ¢ Presenta toda la informacion necesaria?

o Oportunidad: ¢ Se facilita en el tiempo adecuado?

o Actualidad: ¢ Esta disponible la informacion mas reciente?

o Exactitud: ¢Los datos son correctos y fiables?

o Accesibilidad: ¢La informacion puede ser obtenida facilmente por las
personas adecuadas?

De acuerdo al marco de la ley 1712 de 2014, los principios de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publicos se definen como:

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
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PRINCIPIO DE MAXIMA PUBLICIDAD

Toda informacidon en posesion, bajo control o custodia de la gobernacion de
Arauca es publica y no podra ser reservada o limitada sino por disposiciones
constitucionales o legales.

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

Principio conforme al cual toda informacién en poder la gobernacién de Arauca se
presume publica, en consecuencia de lo cual esta en el deber de proporcionar y
facilitar el acceso a la misma en los términos mas amplios posibles y a través de
los medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo
aguello que este sujeto a las excepciones constitucionales y legales y bajo el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley.

PRINCIPIO DE BUENA FE

En virtud del cual todos sujeto obligado, al cumplir con las obligaciones derivadas
del derecho de acceso a la informacién publica, lo hara con motivacion, leal y
desprovista de cualquier intension dolosa o culposa.

PRINCIPIO DE FACILITACION

Se facilitara el derecho de acceso a la informacion publica, excluyendo exigencias
0 requisitos que puedan obstruir o impedirlo.

PRINCIPIO DE NO DESCRIMINACION

Se entregara informacion a toda persona que lo solicite, en igualdad de
condiciones, si hacer distinciones arbitrarias y sin exigir expresion de causa o
motivacion para la solicitud.

PRINCIPIOS DE GRATUIDAD

El acceso a la informacion publica es gratuito y no se podra cobrar valores al costo
de reproduccion de la informacion.

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
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PRINCIPIO DE CELERIDAD

Con este principio de busca la agilidad en el tramite y la gestion administrativa.
Comporta la indispensable agilidad en el cumplimiento de las tareas de la entidad
y servidores publicos.

PRINCIPIO DE EFICIACIA

El principio impone el logro de resultados minimos en relacion con las
responsabilidades confiadas a los organismos estatales, con miras a la efectividad
de los derechos colectivos e individuales.

PRINCIPIO DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION

Toda informacion de interés publica que sea producida, gestionada y difundida por
el sujeto obligado, debera ser oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable,
procesable y estar disponible en formatos accesibles para los solicitantes e
interesados en ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestién documental
de la gobernacion de Arauca.

PRINCIPIO DE LA DIVULGACION PROACTIVA DE LA INFORMACION.

El derecho de acceso a la informacidén no radica Unicamente en la obligacion de
dar respuesta a las peticiones de la sociedad, sino también en el deber de los
sujetos de promover y generar una cultura de transparencia, lo que conlleva la
obligacién de publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la actividad
estatal y de interés publico, de forma rutinaria y proactiva, actualizada accesible y
comprensible, atendiendo a limites razonables de talento humano y recursos
fisicos y financieros.

PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD EN EL USO DE LA INFORMACION.

En virtud de este, cualquier persona que haga uso de la informacion que
proporciona la gobernacion de Arauca, lo hara atendiendo a la misma.

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
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5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD DE LA ALTA DIRECCION.

La alta direccibn compuesta por el gobernador, debe asegurar que se
cumplan las directrices que en materia de comunicaciones publicas son
aplicables a la gobernacion de Arauca y verificar que se lleven a cabo los
procesos y procedimientos de acuerdo con los principios establecidos en el
presente plan de comunicaciones, adicional a esto verificar que haya toda
la parte humana y recursos tecnoldégicos apropiados para cumplir con
transmitir la informacién al publico de forma veraz, eficaz y eficiente.

El gobernador es la maxima autoridad del proceso y de los procedimientos
de la Gestion de la Comunicacion Publica.

Es responsabilidad de la Alta Direccion, es generar estructuras y procesos
organizacionales que garanticen que la informacion y comunicacién en la
entidad, se sostiene y extiende para el cumplimiento de las estrategias y
objetivos organizacionales.

Secretarios de despacho (Lideres de los procesos), asesores y/o gerentes.
Estos funcionarios velaran para que el personal a su cargo cumplan con los
procedimientos de la gestion y publicacion en pagina web de Ila
comunicacion  de programaciéon de  eventos, investigaciones,
capacitaciones, asesorias, asistencia técnica, y demas informacion que
deba ser publicada en los medios, para que esta se encuentre al servicio de
los usurarios internos y externos.

Servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas son
responsables de la operatividad eficiente de los procesos, actividades y
atareas a su cargo. Todos los servidores publicos de la gobernacion de
Arauca, son responsables de la informacion que se brinde a los usuarios y
de la aplicacion de los procedimientos que hacen parte del proceso de
comunicacion, asi mismo, por desarrollar la autoevaluacion permanente a
los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de las metas
previstas por las dependencias.

Comité del plan de comunicaciones. ElI comité del plan de comunicaciones
se reunird por lo menos cada dos (2) meses. Debera adoptar su propio
reglamento.

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
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6. OFICINA ASESORA DE PRENSA

Son funciones de la Oficina Asesora de Prensa, las siguientes:

a.

Divulgar a la ciudadania, a través de los medios de comunicacion, las
actividades y decisiones del gobernador.

Expedir oportunamente boletines de prensa, coordinar la realizacion de
entrevistas, conferencias y ruedas de prensa en las que participe el
gobernador y su equipo de gobierno y atender adecuadamente las
necesidades de los medios de comunicacion;

Organizar la participacion de los medios de comunicacion en los actos que
realice el gobernador del departamento de Arauca.

Realizar el seguimiento y el andlisis estratégico de la informacion emitida
por las agencias de noticias y los diferentes medios de comunicacion en
relacibn con la gestion del gobierno departamental, manteniendo
debidamente informado sobre ésta a la administracién departamental
Preparar los reportes de prensa en general, recogiendo, analizando y
conservando la informacion que considere pertinente para el cumplimiento
de sus funciones.

Implementar y coordinar el plan de comunicaciones de la gobernacion de
Arauca.

Velar por la imagen institucional, respecto a contenidos, logos
institucionales, ortografia, redaccién entre otros de los productos publicados
en los medios.

Coordinar la elaboracion y actualizacion del Plan Estratégico de
Comunicaciones del departamento de Arauca

7. PLAN DE DESARROLLO

El inciso segundo del articulo 339 de la Constitucion Politica de Colombia
determina la existencia de los planes de desarrollo de las entidades territoriales.
Precisamente en el Capitulo segundo, Titulo XXII consagra lo referente a los
planes de desarrollo y establece que éstos deberian contener por un lado, una
parte general y por otro, un plan de inversiones. El objeto constitucional con la
concepcion de los planes de desarrollo, es el de asegurar el uso eficiente de los
recursos publicos y el desempefio adecuado de sus funciones. A partir de la
Constitucion Politica de Colombia de 1991, el plan de desarrollo es el instrumento
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rector de la planeacion nacional y territorial, que sera el fundamento normativo de
las politicas econémicas, culturales, sociales y ambientales necesarias para el
desarrollo integral y sustentable, que responden a los compromisos adquiridos en
el programa de gobierno. Para las gobernaciones, el numeral 4 del Articulo 305 de
la Constitucion Politica enlista entre las atribuciones del gobernador “Presentar
oportunamente a la Asamblea Departamental los proyectos de ordenanza sobre
planes y programas de desarrollo econdmico y social, obras publicas y
presupuesto anual de rentas y gastos”. En concordancia con lo anterior, el
numeral 3 del Articulo 300 de la carta asigna a las Asambleas Departamentales la
funcion de “Adoptar de acuerdo con la ley, los planes y programas de desarrollo
econdmico Yy social y los de obras publicas...”. El numeral 1 del Articulo 39 de la
Ley 152 de 1994, dispone que “... El alcalde o gobernador elegido impartira las
orientaciones para la elaboracién de los planes de desarrollo conforme al
programa de gobierno presentado al inscribirse como candidato”; por otra parte, el
Articulo 40 ibidem advierte que “La Asamblea o Concejo debera decidir sobre los
planes dentro del mes siguiente a su presentacion...”. De modo que la
presentacion, elaboracion y aprobacion de las ordenanzas y acuerdos contentivos
de los planes de desarrollo de las entidades territoriales constituyen funciones
consagradas constitucionales y legalmente y, por lo mismo, son de ineludible
cumplimiento, sin pena de incurrir en una falta disciplinaria sancionable de
conformidad con la Ley 734 de 2002. Segun la Corte Constitucional, el plan de
desarrollo es un medio para ordenar la politica estatal hacia el logro de los
objetivos que incorpora la nocién del Estado Social de Derecho, que no podria
entenderse ni alcanzar la plenitud de sus objetivos ni tampoco realizar lo que es
de su esencia sino sobre la base de que el orden juridico y la actividad publica
estan orientados a satisfacer los intereses de quienes integran la sociedad. De
esta manera, el plan de desarrollo es el instrumento de planificacion que orienta el
accionar de los diferentes actores del territorio durante un periodo de gobierno. Un
plan de desarrollo territorial es la busqueda de un adecuado balance entre
objetivos y limitaciones, con la mira siempre puesta en tratar de incrementar el
bienestar de la poblacion, guardando armonia y coherencia con los
planteamientos del plan nacional de desarrollo. La Ley 1450 de 2011, plan
nacional de desarrollo, Prosperidad para Todos, acopia las politicas publicas para
la ejecucion de acciones estratégicas y oportunidades de desarrollo econémico,
ambiental y social. De igual forma avala y respeta los derechos humanos, los
grupos étnicos y los objetivos de desarrollo del milenio.
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El plan de desarrollo es un instrumento de planificacién, y de consulta permanente
por las partes interesadas, comunidad en general, servidores publicos, estara
publicado en la pagina web del Departamento con su respectivo informe de
seguimiento el cual se realizara trimestralmente.

La secretaria de Planeacion publicara los planes de gasto publico para cada afio
fiscal de acuerdo con lo establecido en el Articulo 74 de la ley 1474 de 2011

Plan de Accién

A mas tardar el 31 de enero de cada afio, se debera publicar en la pagina web el
plan de accién para el siguiente afio, en el cual se especificara, los objetivos,
estrategias, proyectos, metas, responsables, los planes generales de compras,
distribucion presupuestal de proyectos de inversion junto a los indicadores de
gestion, informe de gestion del afio inmediatamente anterior e informes de avance
mensual del plan de desarrollo.

8. POLITICAS DE COMUNICACION
8.1 POLITICA GENERAL DE COMUNICACIONES

Para efectos del desarrollo de este documento, la politica de comunicaciones se
entiende como el modo de conducir las acciones comunicativas y la construccién
de herramientas para conseguir un fin tnico: sembrar en la memoria cultural de los
araucanos, los deberes y derechos a que se tiene derechos segun la constitucion
y la ley, la construccion de esta politica se inicia con algunas reflexiones

* ¢ Qué se dice? Los contenidos, conceptos y conocimientos

* ;A quién se le dice? La comunidad y partes interesadas

* ;,Como se dice? Estrategias de comunicacion

* s Por qué se dice? Para qué las competencias del Departamento funcionen.

* ;Con qué recursos se cuenta para decirlo? Financiamiento, recursos y procesos
de contratacion.
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8.2 INFORMACION Y COMUNICACION EXTERNA

La informacién y comunicacion externa hace referencia a todos los datos que
provienen o son generados por el usuario externo. Es a través de la cual la
gobernacién esta en contacto directo con la ciudadania, los proveedores, los
contratistas, las entidades reguladoras, las fuentes de financiacion y otros
organismos.

La comunicacion externa debe trabajarse como un eje estratégico transversal a la
estructura de la gobernacién con el fin de darle cumplimiento al principio
constitucional de publicidad y transparencia.

8.3 INFORMACION Y COMUNICACION INTERNA

Es el conunto de datos que se originan del ejercicio de la funcién de la
gobernaciéon de Arauca y se difunde en su interior, para una clara identificacion de
los objetivos, las estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestion
de operacion hacia los cuales se enfoca el accionar de la gobernacién

Para el 6ptimo funcionamiento de este eje, debe garantizarse su registro y/o
divulgacién oportuna, exacta y confiable, en procura de la realizacion efectiva y
eficiente y eficaz de las operaciones, soportar la toma de decisiones y permitir a
los funcionarios un conocimiento mas precisos y exacto de la gobernacién de
Arauca.

Los servidores publicos deben fomentar el sentido de pertenencia, una cultura
organizacional en torno a una gestion ética, eficiente y eficaz que proyecte su
compromiso con la rectitud y la transparencia como gestores y ejecutores de lo
publico contribuyendo al fortalecimiento continué del clima laboral.

8.4SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Esta conformado por el conjunto de procedimientos, métodos, recursos (humanos
y tecnoldgicos) e instrumentos utilizados por la entidad publica para garantizar
tanto la generacién y recopilacion de informacién, como la divulgacién y
circulacion de la misma, hacia los diferentes grupos de interés, con el fin de hacer
mas eficiente la gestion de operaciones de la gobernacion.
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El Componente fisico (hardware)

Es el medio utilizado para realizar la captura, procesamiento, almacenamiento,
difusion y divulgacién de la informacion.

Los programas, informacién y conocimiento (software)

Son el conjunto ordenado de instrucciones, informacion y base de conocimiento
dadas al computador y que son requeridas para el trabajo de estos sistemas

El recurso humano: Administra, opera, alimenta y utiliza los sistemas de
informacion.

Los datos: Se constituyen como insumos primarios de los sistemas de
informacion, proveniente de la informacion interna y externa

8.5 COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

Elemento de control, que orienta la difusion de la informacion generada al interior
de la gobernacion, para una clara identificaciéon de los objetivos, las estrategias,
los planes los programas, los proyectos y la gestidn de operaciones de la entidad.

8.5.1 Se orientara hacia el fortalecimiento del sentido de pertenencia y la
blasqueda constante de relaciones de dialogo y colaboracion entre los servidores
publicos, el trabajo en equipo con la finalidad de garantizar el logro de los objetivos
de la entidad.

8.5.2 Se estimulara entre los servidores publicos, el conocimiento del plan de
desarrollo y las demdas disposiciones legales, o politicas sectoriales, segun su
competencia.

Para las politicas de operacién de procesos y procedimientos, se disefia de un
manual de identidad visual de la gobernacidén de Arauca que permita armonizar los
lineamientos sobre el uso de la imagen institucional que dicta tanto el orden
nacional (MEN) como la departamental, y establecer criterios de presencia y
manejo de la imagen corporativa, tratamiento grafico y audiovisual.

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”



PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES

CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
GOBERNACION N/A 03 Octubre / 2016 | Pagina 19 de 74
DE ARAUCA

Divulgacién a través de los medios electronicos, socializacién en reuniones de
trabajo de las areas, programas de actualizacion para los servidores de la
gobernacion de Arauca.

MAPA DE PROCESOS SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
GOBERNACION DE ARAUCA
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8.6 COMUNICACION IFORMATIVA.

Busca garantizar la difusion de la informacion de la entidad publica, sobre su
funcionamiento, gestion y resultados en forma amplia y transparente.

MISION

La gobernacion de Arauca tiene como misidn servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes constitucionales, planificar y promocionar el desarrollo econémico, social
y ambiental, dentro de su territorio y fortalecer la capacidad de gestion de sus
municipios, prestando los servicios que determina la constitucion y la ley, con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, eficiencia,
celeridad, imparcialidad y publicidad.

VISION

Arauca en el mediano plazo, sera un Departamento con altos niveles de
coberturas en salud, educacion, acueducto y alcantarillado y con un indice de
mortalidad infantii cercano a la media nacional, en busqueda del desarrollo
agropecuario, industrial y forestal, ambientalmente sostenible, coherente con su
vocacion llanera integrada a la Orinoquia, generador de riqueza, tejido
empresarial, gobierno eficiente y punto binacional geoestratégico, remanso de paz
y convivencia geoestratégica.

POLITICA DE CALIDAD

La gobernacién de Arauca, es una entidad comprometida con el bienestar social y
el mejoramiento de la calidad de vida de los araucanos, por lo cual desarrolla un
gobierno responsable, transparente y equitativo en la programaciéon de las
politicas publicas, en el manejo y planificacion de los recursos y en la prestacion
de los servicios de manera agil y eficiente, cumpliendo con lo establecido en la
constitucion y las leyes, mediante el dialogo, la concertacién, la participacion vy el
compromiso social con los diferentes sectores de la comunidad. Para esto cuenta
con personal competente, la seleccién objetiva de proveedores y el control y
mejoramiento continué de sus procesos, que satisfacen las necesidades de sus
usuarios.

El cédigo de ética y de buen gobierno se encuentra en la pagina web de la
gobernacion de Arauca www.arauca.gov.co — Link de transparencia y acceso a la
informacion - planeacion, procedimientos y lineamientos.
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Los planes, programas y proyectos divulgaciéon, promocion de informaciéon y
desarrollo de las camparfas institucionales programadas durante la vigencia por
las diferentes areas de la gobernacion de Arauca en las cuales se podran
desarrollar algunas o todas las siguientes acciones:

e Disefio y elaboracién de piezas comunicativas de apoyo al evento y su
difusion a través de los productos de la gobernacién de Arauca, el correo
electronico de la gobernacién de Arauca y las redes sociales de la entidad
territorial.

e Establecer y mantener permanentes relaciones con los medios de
comunicacion en el ambito local, regional y/o nacional, con el fin de
conseguir la replicacion en tales medios, de la informacion generada por la
gobernaciéon de Arauca.

e Organizacion y realizacion de ruedas de prensa, rondas radiales y/o
entrevistas a voceros autorizados por la gobernacion de Arauca para
medios de comunicaciéon en el ambito local, regional y/o nacional.

e Diseflo e implementacibn de mecanismos que permitan facilitar la
participacion de la ciudadania en general.

e Participacion y/u organizacion activa de eventos, ferias, foros, encuentros y
otros eventos similares en los cuales concurran actores parte de los grupos
de interés de la gobernacion de Arauca.

e Construccion de un plan de medios, a través de la presencia en medios de
comunicacion tradicionales y virtuales, tanto de sus lideres politico y
estratégico (secretario), asi como los técnicos (lideres de area y jefes de
procesos, entre otros).

e Disefo de una estrategia de social media (uso de medios virtuales + redes
sociales + otras herramientas web) que permita posicionar y consolidar la
estrategia de la gobernacién de Arauca en sus grupos de interés.

e Realizacion de reuniones de trabajo con oficinas de comunicaciones de
organismos del sector, con el fin de unificar la identidad sectorial desde el
enfoque comunicativo, direccionar y proporcionar lineamientos claros de
comunicacion desde el sector hacia sus grupos de interés y armonizar la
estrategia de conformidad con los lineamientos territoriales.

e Actualizacion de informacion en los sistemas de informacion del MEN.

e Diwulgacion, informacion y desarrollo de campafias internas dentro de la
gobernacion de Arauca.

e Socializacion en comités y reuniones de trabajo.
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La identificacién de clientes y partes interesadas se hace por medio de la pagina
de la gobernacion de Arauca www.arauca.gov.co

La identificacion de las necesidades y expectativas de nuestros usuarios se da a
través de:

Prestacion de los servicios de la gobernacidon de Arauca a través de los canales:
presencial, telefénico, escrito y electrénico

Servicio sistema de atencion al ciudadano.

Implementacion de mecanismos de participacién ciudadana

Realizacion de encuentros con actores en general del &mbito nacional.
Realizacion de comités directivos, de comunicaciones y editorial.

Atencién al publico a través de los canales de la unidad de atencion al
ciudadano.

La identificacion de nuestros servicios se hace a través de: publicacion a través de
medios electronicos de la gobernacion de Arauca, actualizacion de informacion en
los sistemas de informacién de la gobernacion y socializacién de los servicios a
través de los encuentros o eventos con diferentes actores educativos.

Las politicas, directrices y objetivos de calidad, disefiar y unificar el relato
institucional de la gobernacion de Arauca, que dé cuenta de mensajes,
personajes, objetivos y contextos con que deberd identificarse y ser identificado
ante la sociedad, y especificamente ante sus grupos de interés, divulgacién a
través de los medios electrénicos de la gobernacién, difusion a través de
carteleras electronicas de la gobernacion, campanas, eventos, gestion en medios
de comunicacion y piezas comunicativas que divulguen y posicionen la politica,
directrices y objetivos de calidad y programas de capacitacion y actualizacién para
los servidores de la entidad territorial.

MEDIOS DE COMUNICACION

Se constituye por el conunto de procedimientos, métodos, recursos e
instrumentos utilizados por la gobernacion de Arauca, para garantizar la
divulgacién, circulacion amplia y focalizada de la informacion, hacia los diferentes
grupos de interés.

e La estrategia de Gobierno en linea en el departamento de Arauca, sera una
herramienta que contribuya al fortalecimiento de la entidad, al control de las
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necesidades prioritarias de la comunidad, a la calidad en la prestacion de
nuestros servicios y al acceso en condiciones de equidad y oportunidad,
con el propdsito de hacer eficiente nuestra gestion.

e La estrategia de Gobierno en Linea de la gobernaciéon de Arauca, se
desarrollara en el marco de la eficiencia administrativa, la cual se vera
reflejada en la satisfaccién del usuario, gracias al ahorro en tiempo y dinero
por los desplazamientos a las oficinas publicas.

9. MEDIOS DE ACCESO A LA INFORMACION

Los siguientes son los medios de comunicacion con que cuenta la administracion
central del departamento de Arauca.

9.1 MEDIOS ELECTRONICOS Y TIC. La administracion central tiene como uno
de los principales medios de comunicacion el portal www.arauca.gov.co, donde se
encuentra una amplia informacién, para las partes interesadas.

9.2 BOLETINES DE PRENSA. Se generan boletines de prensa y avances
informativos que son enviados a diferentes correos electronicos, entre medios de
comunicacion, radio, television, entidades ejecutoras, gremios, y comunidad en
general y gabinete departamental.

9.3 GACETA DEPARTAMENTAL.

La gaceta departamental es el documento oficial, que contiene los actos
administrativos y contratos que en virtud de la normatividad vigente deben ser
publicados por la administracion departamental, para el conocimiento de la
ciudadania en general, y las partes interesadas, en aras de garantizar la seguridad
juridica del Departamento (Ley 57 de 1985).

En cada Departamento se editara un boletin o gaceta oficial que incluird los
siguientes documentos:

1. Las ordenanzas de la Asamblea Departamental

2. Los actos que expida la Asamblea Departamental y la mesa directiva de
ésta para la ejecucion de su presupuesto y el manejo de personal a su
servicio.
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3. Los decretos expedidos por el sefior gobernador.

4. Las resoluciones que firme el gobernador u otro funcionario por delegacion
suya.

5. Los contratos en que sean parte el departamento o sus entidades
descentralizadas cuando las respectivas normas fiscales asi lo ordenen.

6. Los actos de la gobernacion, de las secretarias del despacho y de las juntas
directivas y gerentes de las entidades descentralizadas que creen
situaciones juridicas impersonales u objetivas o que tengan alcance e
interés general.

7. Los actos de naturaleza similar a la sefialada en el literal anterior que
expidan otras autoridades departamentales por delegacion que haya
recibido o por autorizacion legal u ordenanza, los demas que conforme a la
ley, a las ordenanzas o sus respectivos reglamentos, deban publicarse.

8. Los actos descritos en el decreto 028 de 2015.

9.4 MEDIOS DE INTERACCION, INTRANET.

Este medio se dirige al publico interno y se requiere potencializar el uso entre los
servidores publicos, invitandolos a consultar boletines y actos administrativos
internos.

9.5 CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

Las condiciones y politicas de uso del correo institucional de la gobernacién de
Arauca como referencia y en ningin momento pretenderan constituirse como
norma absoluta. Todos aquellos actos que se consideren como violaciones a las
normatividades vigentes (Leyes de la republica, reglamentos de la gobernacidn,
ylo cualquier otra disposicion debidamente establecida en el ambito juridico), y
gue no se mencionen expresamente en este documento, estan prohibidas.

Toda persona que utilice los servicios y recursos tecnoldogicos que ofrece la
gobernacion de Arauca para el tratamiento de la informacién, debera usar el
servicio con respecto, cortesia, responsabilidad y conocer y aceptar el reglamento
vigente sobre su uso. El desconocimiento del mismo no exonera de las
responsabilidades asignadas.
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El objeto dar a conocer las politicas o condiciones, actividades, responsabilidades
y controles del uso de esta herramienta de apoyo institucional para la
comunicacion interna y externa utilizando la tecnologia.

Aplica a todos los usuarios a quienes se les asigne una cuenta de correo
electronico institucional de la gobernacién de Arauca y es de obligatorio
cumplimiento por parte de los secretarios de despacho, asesores, jefes de area,
directivos, funcionarios en propiedad, provisionales y contratistas, asi como todas
aguellas personas que tengan establecidas o establezcan relaciones contractuales
con la entidad territorial.

Las tecnologias de la informacion ofrecen una oportunidad Unica para que los
paises en via de desarrollo den un salto en su evolucion econdémica, politica,
social y cultural. Estas tecnologias, y en especial internet, han trascendido los
campos tecnolégicos y cientificos, constituyéndose hoy en dia en herramientas
gue se encuentran al alcance y servicio de toda la comunidad en los ambitos
econdmico, educativo y de salud, entre otros.

Las tecnologias de la informacion son herramientas que permiten el desarrollo de
una nueva economia, la construccién de un estado mas moderno y eficiente, la
universalizacion del acceso a la informacion, y la adquisicion y eficaz utilizacion
del conocimiento, todos estos elementos fundamentales para el desarrollo de la
sociedad moderna

El presente manual sera aplicable a todo tipo de informacién en forma de mensaje
de datos segun la Ley 527 de 1999, que define y reglamenta el uso y acceso a los
mensajes de datos, determinando su naturaleza, requisitos y forma de
comunicacion en las entidades estatales.

La responsabilidad del estado de adecuar la organizacion de los sistemas de
informacion internos, para atender los requerimientos de los ciudadanos, asi como
la de fomentar la cultura de trabajo con la implementacion de tecnologias en
informacion, con el objeto de modernizar y masificar en las mismas el uso de los
recursos informéticos y tecnoldgicos.

Por consiguiente el sistema de correo electronico institucional, asi como el acceso
a internet de y medios tecnolégicos por parte del personal vinculado a la
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gobernacion de Arauca, contribuye a facilitar la gestion administrativa, por tal
motivo se establece unos lineamientos para el uso apropiado dentro de las
politicas de austeridad en el gasto publico y los criterios de eficiencia,
productividad y responsabilidad en el uso y cuidado de los bienes y servicios del
estado.

La dependencia competente de la entidad en la aplicacién del manual, politicas,
estrategias y directrices con el desarrollo informatico de la entidad es la secretaria
General y Desarrollo Institucional y su grupo de trabajo del area de sistemas.

El dominio que dispone la gobernacion de Arauca es www.arauca.gov.co para
publicar en la red de internet, servicios que la entidad, a través de sus funcionarios
y/lo contratistas, utilizan como medio de comunicacién digital para interactuar con
otras entidades y ciudadania; es asi que el sufijo arauca.gov.co es el nombre
oficial que la entidad tiene y garantiza como medio de envio y recepcion de
informacidén a través de internet.

9.5.1 Términos y definiciones.

Correo electronico: El correo electronico es el intercambio de mensajes
almacenados en una computadora por medio de las telecomunicaciones. Los
mensajes de correo electrénico se codifican por lo general en formato de texto. Sin
embargo, se pueden también enviar archivos en otros formatos, tales como
imagenes, graficas y archivos de sonido, los cuales son transferidos como datos
adjuntos en formato binario, sin que este sea su principal objetivo.

Buzdn.: Espacio exclusivo designado en el servidor, para el almacenamiento de
mensajes de datos y archivos adjuntos enviados a las diferentes cuentas de
correo electronico del personal vinculado a la entidad.

Internet: La internet, algunas veces llamada simplemente "La Red", es un sistema

mundial de computadoras interconectadas, que se asimila a un conjunto integrado
por las diferentes redes de cada pais del mundo, por medio del cual un usuario en
cualquier equipo puede, en caso de contar con los permisos apropiados, acceder
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a la informacion contenida en otro computador e inclusive tener comunicacién
directa con usuarios en otros equipos.

Megabytes: Unidad de medida de almacenamiento equivalente a 1024 Kilo Bytes
e indica la cantidad de informacion que se puede almacenar en un determinado
dispositivo.

Mensaje de Datos: se entiende por mensaje de datos "la informacion generada,
enviada, recibido, almacenada o comunicada por medios electrénicos, épticos o
similares, como pudieran ser, entre otros, el intercambio electrénico de datos
(EDI), internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax".

Mensaje de Datos Masivo: Mensaje enviado a un nimero igual o superior a diez
(10) cuentas de correo, en forma acumulada, en uno o varios envios.

SPAM: EIl spam (correo no deseado) es el envio de mensajes electronicos
(habitualmente de tipo comercial) no solicitados y que constituyen mensajes de
datos masivos, también denominados cadenas. Aunque se pueden hacer por
distintas vias, la mas utilizada entre el publico en general es la basada en el correo
electronico, afectando igualmente a otras tecnologias de internet.

Spam (Junk-Mail): Envi6 de correos electronicos basura, que puede llenar el
buzén de un usuario. Por lo general esta practica la efectian marcas comerciales
para promocionar indiscriminadamente sus productos pro toda la red de internet.

9.5.2 Instrucciones de uso del correo electrénico institucional.

Asignacion

La secretaria General y Desarrollo Institucional y su grupo de trabajo del area de
sistemas de la gobernacion de Arauca como responsable de las funciones
relativas a la administracion de recursos informaticos, asignaran al personal

vinculado a la entidad, una cuenta de correo electronico que conste de los
siguientes elementos:
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1. Una direccién electrénica con la forma: nombre.apellido@arauca.gov.co. Para la
asignacion del nombre de buzdn se tendran en cuenta las siguientes condiciones:

e Se tomara la primera letra del nombre y el primer apellido completo del
funcionario y en caso de ser contratista se antepone de primero los
caracteres c_

e En caso que ya exista esa cuenta de correo, se adicionara el segundo
nombre (si lo tiene). De no tener segundo nombre, se incluird el segundo
apellido.

e Siya existe este nombre de usuario, se adicionara el segundo apellido.

e De no ser procedentes ninguna de las formas anteriores, se conformara con
el nombre completo del usuario (sin espacios).

2. Un buzdn (espacio en el disco) para almacenar los mensajes.
3. Una palabra clave o password para acceder de manera privada a la cuenta.

4. La posibilidad de enviar y recibir mensajes dentro de la Institucion y hacia otras
cuentas institucionales o privadas.

Procedimiento parala asignacion:

Solo podran asignarse cuentas del correo electronico institucional a los
funcionarios publicos de la entidad, y al personal contratista para el estricto
cumplimiento del objeto de su contrato.

Una vez se haya formalizado la vinculacién de la persona a la entidad, el jefe
inmediato solicita por escrito la asignacion de cuenta institucional a favor de dicha
persona, la cual sera tramitada durante los tres (3) dias habiles siguientes a la
fecha de la recepcion de la peticion.

Se asignara solamente una cuenta por usuario. Las cuentas por dependencias o
temas especiales, deberan el jefe 0 secretario de la dependencia, solicitar por
escrito la creacion del correo, informando las razones y/o necesidad de la
designacion de esta clase de cuenta, el nombre del funcionario responsable de su
uso y mantenimiento, asi como la permanencia de le misma, dicha solicitud sera
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dirigida a la secretaria General y Desarrollo Institucional y sera creada en un
término maximo de tres (3) dias habiles.

Los mensajes de datos enviados desde estos correos, se debera incluir el nombre
del funcionario que digitdé o adjuntod la informacién, su cargo o clase de vinculacion
y la dependencia a la que pertenece, con el objeto de hacer seguimiento al uso
racional de dicha cuenta.

Debe entenderse que las cuentas de correo de la entidad, son personales e
intransferibles, y que la vigencia de las mismas se dara durante el tiempo que
exista la vinculacion con la entidad.

RESPONSABILIDADES DEL USUARIO FRENTE AL USO DEL CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

Con el objetivo de garantizar un eficiente y efectivo desarrollo de los sistemas de
correo electronico, los funcionarios deben cumplir con los siguientes deberes:

1. Realizar una revisién diaria del correo electrénico que tiene a su cargo.

2. Realizar copias mensualmente de respaldo de sus archivos y de sus
carpetas de mensajes de correo en el computador asignado. Cada usuario
es responsable de la actualizacion de dichas copias

3. Conservar activo y actualizado en el computador el software de proteccion
contra virus que revise el contenido de los mensajes entrantes y salientes
del correo. Esta actualizacion se hara por lo menos una vez a la semana,
teniendo en cuenta que después de instalado el programa serd de entera
responsabilidad del usuario verificar y atender las alertas respectivas.

4. Depurar frecuentemente el contenido del buzon de entrada para evitar que
los mensajes permanezcan en €l un tiempo excesivo.

5. Utilizar un lenguaje adecuado en cada una de las comunicaciones que sean
enviadas tanto al interior de la entidad como a otras entidades, o al publico
en general, conservando normas de caracter ético y de respeto por las
personas.

6. No suministrar el nombre de la cuenta de correo a personal no confiable, ni
inscribirla en listas de correo externo en cadenas 0 paginas comerciales.
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7. Mantener reserva sobre las claves de acceso al computador y al sistema de
correo electronico institucional, aplicando las politicas de cambio de clave
establecidas.

USO CORRECTO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

El uso del correo electronico de la gobernacion de Arauca es de naturaleza
institucional y de propiedad de la institucion y su objeto es la agilizacion de los
trdmites administrativos internos y solo es para el personal vinculado a la
gobernacién, sea funcionarios publicos o contratista y es para el uso estricto del
cumplimiento de sus funciones o del objeto contractual.

En consecuencia, por tratarse de un servicio financiado con recursos publicos, el
correo electronico institucional no podra ser utilizado por terceros.

El adecuado uso del correo electronico de la entidad, se llevara a cabo dentro de
los siguientes lineamientos:

1.

Cuando se envié un correo electronico un funcionario o contratista de la
gobernacion, debera enunciar su hombre completo, cargo, dependencia en la
gue labora o presta servicios, asi como los nimeros de contacto.

Esta prohibido el envio de mensajes en SPAM o con contenido que sea
molesto o dafino para los usuarios del servicio, como virus, mensajes
publicitarios y comerciales, imagenes pornograficas, textos de humor, etc.
Esta prohibido enviar, redirigir y contestar mensajes que constituyan cadenas,
independientemente de la naturaleza de las mismas.

La utilizacion de la cuenta debe tener fines estrictamente relacionados con las
actividades propias del cargo.

Estad prohibido el envio de textos o imagenes de causas, campafias y
controversias politicas de cualquier indole.

Esta prohibida la circulacion de todo contenido subversivo, violento, ilegal,
obsceno, racista, discriminatorio, y en general todo aquel que atente contra la
dignidad y libertad de las personas y los intereses estatales e institucionales.
No se podra utilizar el correo electronico para reemplazar procedimientos
administrativos y de gestién, que hayan sido previamente establecidos al
interior de la entidad y que deban agotar un tramite diferente.
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8. Esta prohibido el envio de mensajes masivos, salvo de cuentas expresamente
autorizadas.

9. En ningln caso la informacion oficial que la institucion envie al personal
mediante correo electronico, podra ser clasificada como correo no deseado.

10. Esta4 prohibido el envio de mensajes con contenido publicitario de bienes vy
servicios en beneficio propio, de un familiar o de un tercero.

11. Esta prohibido el envio de software, musica en cualquier formato, bases de
datos, imagenes, fotografias o archivos similares, cuyo uso transgreda las
disposiciones del presente manual, y lo enunciado al respecto en la legislacion
supranacional y nacional sobre propiedad intelectual y derechos de autor. El
envio de tal clase de archivos, s6lo podra darse con ocasion del ejercicio de
las funciones que legalmente hayan sido asignadas al funcionario publico o
contratista dentro de los parametros legalmente impuestos.

12. Se debe evitar abrir correos electrénicos sospechosos o de los cuales no se
conozca el remitente.

13. Estéa prohibido el intercambio de informacion que no beneficie a la gobernacion
Arauca.

14. Estd prohibido el envio de mensajes a través de direcciones de correo
diferentes a la asignada, asi como la lectura, modificacion o eliminacion de
mensajes enviados a otras cuentas, sin autorizacién expresa de su titular.

15. El correo institucional no podra ser utilizado para realizar acoso, calumnias,
difamacion con la intencién de intimidar, insultar o realizar cualquier otra forma
de actividad hostil, en contra de los funcionarios, las instituciones o del publico
en general.

16. Los unicos autorizados para el envio de mensajes electrénicos masivos son, el
gobernador, los secretarios de Despacho, directores de Area, los jefes de
Oficina y la oficina de Prensa y Comunicaciones.

VIOLACION A POLITICAS DE USO DEL CORREO ELECTRONICO

En el evento en que un funcionario incumpla las obligaciones anteriormente
enunciadas, el superior jerarquico o el funcionario a quien le conste los hechos,
debera informar la situacién a la oficina de Juridica, para que realicen lo de su
competencia en el control disciplinario y determine la viabilidad de la respectiva
investigacion.
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En el caso de que los contratistas incumplan con las obligaciones enunciadas,
previa corroboracién de los hechos por parte de la oficina de Sistemas, ordenara
la limitacion del acceso y uso de la cuenta de correo electronico institucional a este
usuario, la reincidencia en dichas acciones ocasionara la suspension total de la
cuenta de correo electronico institucional.

El profesional de sistemas debera realizar las pruebas necesarias a las que haya
lugar con el objeto de presentar el informe a la oficina Juridica en el caso en que
decida abrir investigacion en contra del funcionario publico que incurra en las
faltas descritas en el manual.

RESPONSABILIDADES DE SUPERIORES JERARQUICOS

Los secretarios de Despacho, directores de area y/o jefes de oficina, deberan
adoptar medidas tendientes a garantizar el cumplimiento por parte de sus
subalternos, de las obligaciones descritas, con el objeto de evitar que se incurra
en acciones lesivas a los intereses de la entidad, que repercutan en la limitacion
del acceso a los recursos informaticos para el personal vinculado.

DIVULGACION Y CAPACITACION

La personal de Sistemas de la gobernacion de Arauca realizara la socializaciéon de
las medidas adoptadas en el presente manual, capacitara a los usuarios sobre el
uso de herramientas de correo electronico y afines.

Red interna: Los servidores publicos tienen acceso a la Red interna para consultar

los actos administrativos expedidos por la Administracion Departamental,
decretos, circulares, ordenanzas entre otros.

10 SISTEMA ORGANIZADO DE LA CORRESPONDENCIA

La planeacion, programacion, organizacion, direccion y avance de las entidades,
se logran entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de la informaciény en
consecuencia se hace necesario normalizar los procedimientos de
correspondencia como parte integral de la gestion documental. Para la adecuada
prestacion de los servicios la unidad de correspondencia de la Administracion
Departamental, debera contar con personal suficiente y debidamente capacitado y
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de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente
el trdmite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de
mensajeria interna y externa, fax, correo electrébnico u otros, que faciliten la
atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la
observancia plena de los principios que rigen la administracion publica.

10.1. Recepciodn y Distribucion de Documentos

Horario de Atencién: Se atendera en todas las dependencias en el horario que
se tenga establecido (7 AM. /11 AM.y 2 /6 P.M.) y que debera divulgarse al
publico por los medios apropiados (cualquier modificacion temporal o definitiva del
horario de atencién debe ser ampliamente informada a la ciudadania por todos los
medios disponibles con que se cuente la entidad). Las comunicaciones que se
reciban fuera del limite establecido como habil, se consideran recibidas con la
fecha del dia habil siguiente al que se realiz6 la entrega inicial.

La administracion departamental recepcionard las comunicaciones oficiales y
radicara con numeracion consecutiva, mediante el registro en el sistema integrado
de informacion departamental SIID, posteriormente digitalizara, clasificara y la
distribuira, con el fin de hacer seguimiento al trdmite y monitorear las actuaciones
administrativas que ello derive, segun lo establecido en los procedimientos
correspondientes a la gestion archivistica y documental de la gobernacion de
Arauca.

El nimero de radicacién asignado a las comunicaciones oficiales en la
gobernacién de Arauca comprende tantas partes:

La primera parte, corresponde al afio vigente de la radicacion oficial.

La segunda parte, corresponde al nimero Unico consecutivo que el sistema de la
gobernacién asigna para cada tipo de comunicacion oficial.

La tercera parte, corresponde al digito asignado segun el tipo de comunicacion
oficial, las cuales se identifican asi:

e Hace referencia a las comunicaciones oficiales recibidas
e Hace referencia a las comunicaciones oficiales enviadas
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Las comunicaciones oficiales enviadas e internas de la gobernacion se deben

elaborar en los formatos establecidos por la Gobernacion para tal fin, segun
corresponda y cumpliendo con las caracteristicas sefialadas para cada una.

Las comunicaciones oficiales recibidas via fax o correo electronico deben seguir el
procedimiento tal cual se encuentra explicito en el presente documento y se
direccionan segun el tema o asunto a la dependencia competente. En caso de las
comunicaciones oficiales recibidas via fax en papel quimico se deben fotocopiar,
para las comunicaciones oficiales recibidas mediante correo electrénico, quien la
recepciona debera imprimir, enviar e informar el destinatario al funcionario
responsable del ingreso de estas al sistema integrado de informacién
departamental SIID. Posterior a ello el funcionario de correspondencia reenviara a
su destinatario final.

Las dependencias de la gobernacién de Arauca que quieran enviar circulares,
directivas, citaciones o invitaciones de forma masiva deberan entregarlas a los
funcionarios responsables de la oficina de Correspondencia y Archivo junto con un
listado que contenga la informacion basica de cada destinatario: nombre de la
entidad, nombre del destinatario, cargo, direcciény teléfono segun sea el caso.

Las dependencias que emitan comunicaciones oficiales internas (memorandos)
cuya informacion es de caracter general, deberan utilizar los medios masivos para
su distribucidon, como intranet, correo institucional o cualquier tecnologia de
informacion y comunicacién establecida por la gobernacion.

Los documentos que son enviados en sobre cerrado para ser radicados en la
gobernaciéon de Arauca deberan ser abiertos para verificar el contenido sea
competencia de la gobernacion, a excepcién de los sobres que vengan con letrero
especifico de confidencialidad.

Las publicaciones no requieren radicacion.

Las comunicaciones oficiales recibidas deben ser verificadas en el punto de
recepcion, teniendo en cuenta: que estén dirigidas a la gobernacién de Arauca y
sean de su competencia, debe estar claro, el nombre, la firma, la direccion del
remitente y los anexos, posteriormente deben ser incluidas al sistema integrado de
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informacién departamental y se realiza el envié por este medio para luego enviar
fisico.

En el momento de ingresar los datos requeridos en el Sistema Integrado de
Informacién departamental SIID, estos debe ser consistentes, claros con hombres
completos y evitar las abreviaturas; en el campo “asunto” se debe elaborar una
descripcion detallada y resumida de la informacion contenida en la comunicacién
oficial para garantizar busquedas efectivas.

Las comunicaciones oficiales recibidas como invitaciones protocolarias se
registran y radican en el sistema de informacion pero no se digitalizan.

Los anexos de las comunicaciones oficiales (enviadas e internas) deben estar
foliados a lapiz tinta negra en la parte superior derecha en forma consecutiva con
el fin de asegurar esta documentacion al momento de la radicacion. Si los folios se
encuentran dentro de una carpeta, igualmente deben estar foliados y relacionados
en la comunicacion oficial con el nimero de folios, no registrados como carpeta.
Los anexos que tengan formato diferente a soporte papel, como DC, planos, cajas,
carpetas, sobres entre otros, se les pegara el adhesivo con el mismo nimero con
el sello de radicado que contiene la comunicacion oficial y debera encontrarse
relacionados con la comunicacion oficial.

En caso de presentarse fallas de energia, conexiones de red, equipos o0 cualquier
otro tipo de eventualidad similar, las comunicaciones oficiales recibidas, deberan:
Recepcionar con el sello, fecha, hora, nombre y apellido del servidor que las
recibe y solicitar al usuario un numero telefénico. Restablecida la falla se
procedera inmediatamente al registro de las mismas en el Sistema Integrado de
Informacién Departamental SIID, teniendo en cuenta que en el campo asunto se
dejard entre paréntesis una nota explicativa del sello de recibido a mano.
Posteriormente se llamara al usuario para informarle el nimero de radicado con el
cual quedo registrada la comunicacion oficial.

Las comunicaciones oficiales recibidas después del Ultimo recorrido para la
radicacion, seran distribuidas el siguiente dia habil en el primer recorrido. En los
casos de las comunicaciones oficiales recibidas e internas que requieran
distribucion inmediata el servidor debera coordinar la entrega en un recorrido
extraordinario.
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Los puntos de recepcion de la oficina de Correspondencia y Archivo “prestaran
atencion preferencial a todas las personas discapacidad, mujeres embarazadas y
adultos mayores”. Segun el acuerdo 051 de 2001.

Las actividades desarrolladas en cumplimiento del presente procedimiento, seran
verificables a través de los reportes impresos o electronicos que arroja el SIID, los
cuales se archivan por el personal asignado a esta tarea.

10.2. Tablas de Retencién Documental

Dada la situacion de los archivos del sector publico colombiano, el Gobierno
Nacional expidié la Ley 594 de 2000 , “por medio de la cual se dicta la ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, y el acuerdo 004 del 15 de marzo de
2013 del Archivo General de la Nacién “Por el cual se reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas
de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.

En desarrollo de dicha politica, que establece el marco general de actuacion sobre
la funcién archivistica para las entidades de la administracion publica en sus
diferentes niveles, la organizaciéon de los archivos debe ser la primera herramienta
de toma de decisiones, ya que por medio de los documentos producidos se refleja
la gestion publica y su impacto sobre la comunidad y ellos son el testimonio de la
existencia de las instituciones publicas, por tal motivo, el grado optimizacién en la
organizacion de estos testimonios es la garantia presente para la toma de
decisiones futuras; asi mismo se hace necesario lograr la organizacion de los
documentos, como parte esencial del rescate y difusion del patrimonio documental
nacional.

En este orden de ideas y en cumplimiento de los derechos y deberes
constitucionales y legales que fijan el desarrollo de la funcién archivistica, el
gobierno departamental, en aras de dar cumplimiento al plan de desarrollo
“Humanizando el Desarrollo” y con el objeto de aplicar las normas y politicas
trazadas por el Archivo General de la Nacion, instancia normalizadora, asesora y
veedora del Gobierno Nacional en materia de archivos, quien opera como
interlocutor entre las instituciones archivisticas que conforman el Sistema Nacional
de Archivos, elaboro las Tablas de Retencion Documental que se constituyen en
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las herramientas que describe la documentaciébn que se produce en la
Administracién Central de Arauca, asi como el tiempo que deberan conservarse
en su etapa respectiva y las acciones que deberan emprenderse para cada caso;
el tiempo de retencidon previsto para los documentos de archivo de oficina y de
archivo central estdn acorde con las necesidades administrativas y las
disposiciones legales.

Con la adopcién y aplicacion de las Tablas de Retencibn Documental la
Administracion Departamental se beneficia ya que estas:

e Facilitan el manejo de la informacion.

e Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

e Permiten a la administracién proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados.

e Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

Desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencién
Documental son fundamentales porque:

e Permiten el manejo integral de los documentos.

e Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo
Total.

e Ayudan a controlar la producciény tramite documental.

e Identifican y reflejan las funciones institucionales.

e Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de
gestion.

Las Tablas de Retencion Documental deberan actualizarse cuando se presente
cualquiera de los siguientes casos:
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e Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

e Cuando existan cambios en las funciones.

e Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacion.

e Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.

e Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

e Cuando se generen nuevas seriesy tipos documentales.

e Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soporte documentales
y procedimientos que afecten la produccién de documentos.

Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos
constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
econdmica, politica y cultural del estado; son testimonio de los hechos y de las
obras; Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del estado en el servicio al
ciudadano.

10.3 Condiciones Institucionales del Sistema de PQRS

Las condiciones institucionales estan definidas en el procedimiento

GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS (P-GA-16)

En toda entidad publica, debera existir por lo menos una dependencia encargada
de recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los
ciudadanos formulen, y que se relacionen con el cumplimiento de la misién de la
entidad.

La gobernacion de Arauca de acuerdo con su estructura organica, la secretaria
General y Desarrollo Institucional, gestiona de manera centralizada y normalizada,
el conjunto de actuaciones necesarias para el registro de los documentos
recibidos o creados por la Administracion y la vinculacién de los mismos a un
trdmite o procedimiento en el que se realizan las actuaciones o delegaciones que
se requieren, hasta la resolucién de los asuntos de que tratan.

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”



\ ~
- PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES
5 * CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
GOBERNACION N/A 03 Octubre / 2016 | Pagina 39 de 74
DE ARAUCA

Toda la informacion de interés publico que sea solicitada por los ciudadanos debe
ser producida, gestionada, oportuna, objetiva, veraz, completa, y estar disponible
en formatos accesibles para los solicitantes e interesados en ella, teniendo en
cuenta los procedimientos de gestion documental de la entidad.

El derecho de acceso a la informacion no radica Unicamente en la obligacion de
dar respuesta a las peticiones de la sociedad, sino también en el deber de los
sujetos obligados de promover y generar una cultura de transparencia, lo que
conlleva la obligacion de publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la
actividad de interés publico.

La solicitud de acceso a la informacion publica, es aquella que, de forma oral o
escrita, incluida la via electrénica, puede hacer cualquier persona para acceder a
la informacion.

MEDIOS DE ATENCION

Medio Escrito: Los interesados podran radicar sus peticiones, quejas, reclamos o
sugerencias por escrito en el area de radicacion y correspondencia o remitirlas por
correo. Las quejas reclamos o sugerencias pueden realizarse a través del
diligenciamiento del respectivo formato y depositarse en los buzones que para tal
fin dispondra la administracion departamental, distribuidos en las dependencias en
los diferentes puntos de atencion al ciudadano y; para que el usuario deposite alli
sus peticiones, quejas, reclamos y/o sugerencias. Para tal efecto se encuentra en
cada buzéon el formato “SU OPINION PERMITE MEJORAR NUESTROS
SERVICIOS” (Anexo C).

Atendiendo lo preceptuado por el cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo, las peticiones escritas deberan contener por los

menos la siguiente informacion:

a) Designacién de la autoridad a la que se dirigen.

b) Nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y/o
apoderado, si es el caso, con indicacion de su documento de identidad y de la
direccion donde recibird correspondencia. El peticionario podra agregar el
nimero de fax o la direccién electrénica. Si el peticionario es una persona
privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estara obligada a
indicar su direccion electronica.

c) Objeto claro y preciso de la peticion.
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d) Lasrazones en que fundamenta su peticion.

e) La relacién de los requisitos exigidos por la ley y de los documentos que debe
presentar para iniciar el tramite.

f) Firma del peticionario, cuando fuera el caso.

Nota 1. Cuando la peticion se presenta a nombre de una persona juridica se
debera acreditar la certificacion de existencia y representacion expedida por la
Camara de Comercio.

Nota 2. Toda peticidén podra presentase personalmente y tramitar directamente por
particulares o apoderado el cual debera aportar el respectivo poder debidamente
otorgado.

Nota 3. Toda peticion debera indicar si existen terceros determinados que tengan
interés en la peticién elevada, informando su direccion o el lugar donde puede ser
ubicado.

Nota 4. Quien presente una peticién verbal y afirme no saber escribir y pide
constancia de haberla presentado. El servidor publico delegado por el secretario
General en la ventanilla Unica de radicaciéon de correspondencia expedira el
contenido de la peticion y el peticionario imprimira su huella dactilar.

Nota 5. En cuanto a la peticiébn incompleta, se requerira inmediatamente y por una
sola vez al interesado que entregue los documentos faltantes, este tiempo
interrumpira los términos; los cuales comenzaran a correr cuando se soporten
todos los documentos (Articulo 17 Ley 1437 de 2011).

Si el peticionario insiste, se radicara dejando constancia expresa de las
advertencias que le fueron efectuadas. Si el peticionario no completa los
documentos solicitados o cuando no complete la informacién en un término de dos
(2) meses siguientes a la fecha del requerimiento, se entendera que desistio de la
misma, por la tanto se ordenara el archivo, sin prejuicio de una nueva peticion
sobre el asunto.

En el caso de los derechos de peticion, los servidores publicos vinculados con la
administracion departamental deberan atender los lineamientos establecidos por la
Oficina Asesora Juridica.

Sitio Web y Correo Electronico: Los ciudadanos podran presentar sus
peticiones, quejas, reclamos o sugerencias a través del link “Contactenos” y/o
“Quejas y Reclamos” del sitio web: www.arauca.gov.co o el correo electronico:
contactenos@gobernaciondearauca.gov.co, para dar tramite a estos
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requerimientos la secretaria General designara al responsable de la recepciony re
direccionamiento a la persona responsable de dar respuesta de acuerdo con el
objeto de la peticion dentro de los términos establecidos por la ley.

Atencion Telefonica: Por este medio, los ciudadanos tendran orientacion en
cuanto a los servicios que presta la administraciéon departamental, de acuerdo con
la disponibilidad de lineas telefonicas asignadas a cada dependencia y que estan
publicadas en la guia telefénica regional y en la pagina web www.arauca.gov.co
En caso tal que el ciudadano solicite interponer una queja, reclamo o presentar
una sugerencia, el servidor publico que atienda la llamada al interior de cada
dependencia estara en la disposicion de tomar los respectivos datos o realizar el
contacto con la persona competente sin que su conducta sea evasiva u omisa. En
el evento que corresponda se invitard al ciudadano a establecer contacto con la
ventanilla Gnica, en esta area se realizara la recepcion de la PQR o peticién y lo
comunicara con la dependencia indicada.

De igual manera, a través del nUmero de fax que establezca la secretaria General,
se podran remitir peticiones, quejas, reclamos, y/o sugerencia; siempre y cuando
cumplan con los requerimientos anteriormente mencionados.

Tratamiento de Andnimos: Los andénimos que se reciban correspondientes a
peticiones, quejas, reclamos o sugerencias, se radicaran en el sistema, pero si se
entregaran con los registros correspondientes a las dependencias respectivas y
quienes los reciban valoraran la pertinencia de darles el respectivo tramite ante las
instancias que correspondan. En consecuencia a que el anénimo no cuenta con
datos de contacto que permitan radicar una respuesta oportuna y efectiva, tales
respuestas se publicaran en la pagina WEB de la entidad, donde permaneceran
disponibles para consulta hasta por 30 dias, posteriormente por manejo
documental y para liberar espacio serdn comprimidas y se guardard back up de
las mismas en un espacio determinado para tal fin en el servidor de la entidad.

Los anénimos seran atendidos, siempre y cuando se radiquen o reciban por medio
de un canal institucional, entiéndase buzones, lineas telefénicas adscritas a la
entidad, fax, o direccibn de correo electronico (e-mail) asignado a una
dependencia o0 a un servidor publico en particular.
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Encuesta de Satisfaccion del Cliente: Con el fin de terminar el nivel de
satisfaccion de los ciudadanos frente a los servicios prestados por la
administracion departamental, la secretaria General con el apoyo técnico de la
secretaria de Planeacion mediante el formato FR-DI-28 “Encueta de Satisfaccion”;
el cual sera entregado a los usuarios que soliciten algun tipo de servicio; para que
lo diligencien y esta informacion sera tabulada por el coordinador de Calidad y
analizada posteriormente por la administracion a través de los consejos de
Gobierno o los Comités de Control Interno apoyados en los reportes y sugerencias
gue es estructuren por parte del Grupo de Desarrollo Administrativo en el
desarrollo de sus comités ordinarios; para que se adopten las correcciones,
acciones correctivas, acciones preventivas y acciones de mejora.

TIEMPOS DE RESPUESTA

Las peticiones, quejas, reclamos y sugerencia formulados por la comunidad seran
resueltos o contestados bajo los principio, términos y procedimientos contemplado
en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
para el ejercicio del Derecho de Peticién, segun se trate de interés particular o
general y su incumplimiento dara lugar a la imposicion de las sanciones previstas
en el mismo (Ley 190 de 1995 articulo 55).

Por regla general, las autoridades han determinado los siguientes plazos de
acuerdo al tipo de manifestacion:

e Quince (15) dias habiles para dar respuesta a la queja.

e Quince (15) dias habiles para dar respuesta reclamos.

e Diez (10) dias habiles para contestar peticiones de informacion.

e Treinta (30) dias habiles para contestar consultas.

e Treinta (30) dias habiles para atender sugerencia y elogios.

e Quince (15) dias habiles para contestar solicitudes.

En cuanto a los derechos de peticidn, los plazos fijados son:
e Derechos de peticién de interés particular o general: Quince (15) dias
habiles siguientes a la fecha de radicacion.
e Derechos de informacion: Diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
radicacion.
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e Derechos de Consulta: Diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
radicacion.

e Derechos de Certificacion de Expediente: Tres (3) dias hébiles siguientes a
la fecha de radicacion.

Cuando no fuere posible contestar dentro del término de ley, conforme a lo
establecido en el paragrafo Unico del Articulo 14 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo se informara por escrito al
peticionario, indicando los motivos de la demora y la fecha en que se resolvera y
dara respuesta.

Conforme a lo establecido en el articulo 17 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo; si las informaciones o
documentos que proporcione el interesado al iniciar una actuacion administrativa
no son suficientes para decidir se le requerira, por una sola vez, con toda precision
y en misma forma verbal o escrita en que se haya actuado, el aporte de lo que
haga falta. Este requerimiento interrumpira los términos establecidos para que las
autoridades decidan. Desde el momento en que el interesado aporte nuevos
documentos o informaciones con el propésito de satisfacer el requerimiento,
comenzaran otra vez a correr los términos pero, en adelante, las autoridades no
podran pedir mas complementos, y decidiran con base en aquello de que
dispongan.

Notal. Para eventos de reglamentacion especial con relacion a los términos de
respuesta el servidor publico tendra la obligacion de aplicarlos.

Nota 2. Trascurrido un plazo de dos (2) meses, contado a partir de la interposicion
de los recursos de reposicion o apelacion sin que se haya modificado decisién
expresa sobre ellos, se entendera que la decision en negativa.

Nota 3. El silencio administrativo puede ser de dos clases: negativo o positivo. El
primero, se produce cuando transcurridos tres (3) meses contados a partir de la
presentacion de una peticion, no se notifica decision que la resuelva (Art. 83
C.C.A); el segundo, opera solamente en los casos expresamente previstos en
disposiciones especiales (Art. 84 C.C.A);
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En el caso que la respuesta de las peticiones debe notificarse, dicha labor se
cumplira conforme a lo establecido en los Articulos 66, 67, 68 y 69 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de
2011)

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Le compete velar porque se cumplan los procedimientos y las politicas para la
recepcion, tramite, analisis y adopcién de acciones de mejora, correcciones,
acciones correctivas o preventivas. Ademas rendird los informes que por
ordenamiento juridico le competan.

AREA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Debe abrir las respectivas investigaciones cuando las peticiones, quejas Yy
reclamos; asi lo ameriten.

SERVIDORES PUBLICOS (Funcionarios y Contratistas)

Son los responsables de resolver la peticion, queja o reclamo en el tiempo que
determine la ley, desarrollando el procedimiento establecido para tal fin, como se
describe en el numeral 7 del presente documento.

11.4. Principio de Gratuidad y Costos de Reproduccién

La reproduccion de documentos solicitada por consulta administrativa interna sera
gratuita.

El usuario que desea que le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva oficina o el funcionario en quien se haya
delegado esa facultad y so6lo se permitira cuando la informacion no tenga caracter
de reservado conforme a la Constitucion o a las Leyes. En la medida de lo posible
las copias y duplicados se entregaran en formato digital y no impreso.

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”



\ ~
- PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES
5 * CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
GOBERNACION N/A 03 Octubre / 2016 | Pagina 45 de 74
DE ARAUCA

Entrega de Copias:

De conformidad con el Articulo 29 del Cadigo de procedimiento administrativo y de
los Contencioso Administrativo “la expedicién de copias dara lugar al paso de las
mismas cuando la cantidad solicitada lo justifique. El pago se hara a la tesoreria
de la entidad o en estampillas de timbre nacional que se anularan, conforme a la
tarifa que adopte el funcionario encargado de autorizar la expedicion. En ningun
caso el precio fijado podra exceder al costo de la reproduccion”.

Para efectos de la gobernacion de Arauca, si la respuesta a una peticién, queja,
reclamo o sugerencia, el valor de las fotocopias sera asumida por en su totalidad
por el solicitante, conforme a las tarifas establecidas. De manera que la
dependencia encargado de responder, debera solicitar al peticionario el respectivo
recibo de pago cuando esta situacion se presente. La secretaria de Hacienda
departamental dispone de un nimero de cuenta bancaria para que se haga
efectiva la consignacion por este concepto, 0 si es practico podra autorizar este
recaudo en la caja de la Tesoreria departamental.

Nota 1: Cuando se trate de copias auténticas el peticionario debera pagar el
respectivo sobrecosto conforme a lo establecido en las disposiciones internas.

Segun lo establecido en el ESTATUTO DE RENTAS DEPARTAMENTAL,
Ordenanza 007E-2013, ARTICULO 160: HECHO GENERADOR Y CAUSACION:
Es obligatorio el pago de la Estampilla Pro-Desarrollo Fronterizo, en todos los
actos y operaciones que se llevan a cabo en el Departamento de conformidad a
los siguiente: Autenticaciones de copias de documentos o0 actos administrativos
gue expida el Departamento un tercio 1/3 salario diario legal vigente.

10.5. Informacion Clasificada y Reservada

La disponibilidad de la documentacién, tanto para la reproduccién, como para la
consulta dependera de que los documentos requeridos no se encuentren en
procesos técnicos de archivo, del estado de conservacion o estén bajo restriccion
al publico.
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El acceso a los documentos es libre salvo cuando estos estén bajo reserva legal o
constitucional y cuando se comprometa con su divulgacion derechos
fundamentales de las personas. Los funcionarios de las unidades de archivo
garantizaran el respeto de los derechos fundamentales, especialmente a la honra,
buen nombre intimidad personal y familiar. Los documentos que por expresa
consagracion constitucional o legal tengan el caracter de reservados, no podran
ser consultados libremente sino exclusivamente por las personas y en los términos
legalmente establecidos.

La documentacion suministrada al usuario debe estar completa, salvo cuando por
situaciones externas ha perdido su integridad (catastrofes como incendios,
inundaciones o terremotos, vandalismo o pérdida por accion del tiempo o hechos
no especificados).

Las entidades deberan establecer controles que garanticen la transparencia de la
administracion de las historias laborales y la responsabilidad de los funcionarios
gue desarrollan actividades propias de la gestion del talento humano. Las oficinas
responsables del manejo de historias laborales elaboran el inventario Unico
documental de los expedientes bajo su custodia.

Los espacios destinados al archivo de historias laborales, deben ser de acceso
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que
garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

CODIGO SERIE/SUBSERIE DEPENDENCIA

110.02-40 | Actas de Consejo de Justicia y| Secretaria De Gobierno
Seguridad Ciudadana

120.25-03 Historias Laborales Funcionarios | Secretaria General y
Administracion Central Desarrollo Institucional
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EXCEPCIONES

Informacion exceptuada por dafios de derechos a personas naturales o
Juridicas.

e Derecho ala Intimidad (limitado para servidores publicos).
e Derecho ala vida, salud o seguridad.
e Secretos comerciales, industriales y/o profesionales.

Informacion exceptuada por dafios a los intereses publicos

e Defensa y seguridad Nacional.

e Seguridad publica.

e Relaciones internaciones.

e Investigacion y persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras
no exista medidas de aseguramiento o se formule pliego de cargos.

e Administracion efectiva de Justicia.

e Derechos de la infancia y adolescencia.

e Estabilidad macroecondmica y financiero del pais.

e Salud publica.

11 RENDICION ANUAL DE CUENTAS

El departamento de Arauca, mediante ordenanza institucionaliza el Dia
Departamental para la Rendicion de Cuentas (Ordenanzas 10E de 2002, 02E de
2006 y 03 de 2006).

Institucionalicese el tercer viernes del mes de abril de cada afio como el Dia
Departamental de la Rendicion de cuentas, fecha en que los representantes
legales, tanto del Departamento, como de los Municipios y de los entes
descentralizados del orden Departamental y Municipal llevaran a cabo la rendicion
de cuentas antes sus respectivas comunidades.

El ejercicio de la rendicién de cuenta debe ser publicado en la pagina web de
cada entidad.
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De los Objetivos y de las Acciones:

a.

Informar a la opinidén publica departamental sobre la ejecucion presupuestal del
departamento de Arauca, sus Municipios y cada uno de los entes
descentralizados tanto del Departamento como municipales, en todos y cada
uno de los rubros del gasto en inversion y funcionamiento de la vigencia fiscal
inmediatamente anterior.

. Informar a la opinidén publica departamental sobre todos los ingresos y rentas

del departamento de Arauca, sus Municipios y entes descentralizados.

. Infformar que acciones anticorrupcion, de transparencia, de ética publica y de

eficiencia desarrollo cada organismo del orden Departamental, Municipal y
Descentralizado, en el afio inmediatamente anterior.

. Informar a la sociedad civil y sector privado del Departamento que tipo de

contratacién se adoptd, criterios de escogencia, o seleccion de los contratistas o
proveedores, porcentaje de cumplimiento, sanciones impuestas por
obligaciones contractuales no cumplidas, contratos suspendidos y porqué
causal, contratos con reajustes de precios y porque causa, conciliaciones
hechas, demandas contra la administracién publica.
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12 CUMPLIMIENTO DE LA LEY 1712 DE 2014 LEY DE TRANSPARENCIA Y

DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Con el propésito de garantizar el cumplimiento de la ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacion Publica, se incluye como
un capitulo especial en el plan de comunicaciones del departamento de Arauca, la
alta direccion, los lideres de los procesos, junto con los miembros del comité de
comunicaciones son responsables de la publicacién de la informacién que se
produzca en cada uno de los diferentes procesos.

Categoriade informacion

Explicacion

Normatividad

item Categoria Subcategoria Descripcion
1 | Seccidn particular en la pagina deinicio del sitio web del sujeto obligado. Botdn de transparencia Dec.103,Art. 4
Espacios fisicos destinados
2 para el contactoconla Puntos de atencion al ciudadano.
entidad.
Teléfonos fijosy maviles,
lineas gratuitasy fax,
3 incluyendo el indicativo Minimo el teléfonofijocon
Mecanismos nacional e intemacional,en | indicativo
11 | : tencié el formato (57+Numero del Art. 9, lita), Ley
' par.a a atencion area respectiva). 1712 de 2014
al ciudadano —
Correo electrénico
4 L
institucional.
5 Correo fisico o postal. Direccidn de correspondencia.
Link al formulario electrénico
6 de sghutudes, peticiones, Ver item 143 (Categoria 10.10)
. quejas, reclamosy
Mecanismos .
denuncias.
1 de contacto
conelsujeto Ubicacién del sujeto
7 obligado: . ! Direccidn delasede principal
obligado.
Localizacién
3 fisica, Ubicacion fisica de sedes, Direccionesde cadaunadesus
sucursaleso dreas, regionales, etc. sedes, areas, divisiones, )
R . Art. 9, lita), Ley
1.2 | regionales, H - dias de atendion al departamentos y/o regionales 1712 de 2014
9 horarios y dias (l)trj.nosy fasdeatencional | (| vendo ciudady e
de atenciénal publico. departamento de ubicacion).
publico Directorio con los datos de
Enlace a losdatosde
contactodelas sucursales o
10 contactodelas sucursales o - ;
) regionales con extensionesy
regionales. -
correos electrénicos.
11 Disponibleenlaseccién
Correo particular de transparencia.
" 13 eIeFt.ronl.co para Disponible enelpiede Art. 9, litf), Ley
notificaciones pégina principal. 1712 de 2014
judiciales ) . .
13 Disponibleenlaseccién de
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Categoriade informacién Explicacion Normatividad
item Categoria Subcategoria Descripcion
atencion alaciudadania.
Con acusederecibido al
14 remitente de forma
automatica.
Enlace quedirijaa las
oliticasde seguridadde la
Politicas de p e o gur! . Politicas de seguridad o utilizarla
) informacién, ademas de las A
seguridad dela . guia técnica de MINTIC sobre
. L, condiciones de uso dela
informacion del informacidnreferentea la estas.
15 1.4 | sitioweby . Ley 1581 de 2012
o proteccién de datos )
proteccién de - Ej:
personales publicada en el i
datos . : http://www.ccb.org.co/Proteccion-
ersonales sitio web, segin lo de-datos-personales
P establecidoenlaley 1581de P
2012.
Publicar datos abiert 5 ini indi
ublicar datos abiertos FZomo m|r}(|m0}t;l I_ndlce de Art. 11, lit. k), Ley
16 generados por elsujeto informaciénpublica reservada y 1712 de 2014
2.1 | Datos abiertos obligado en su sitio web. clasificaday los Registros de Art. 11, Dec ’
17 Publicar datos abiertos en el | Activos de Informacién deben 1'03}15 '
portal www.datos.gov.co. | estar publicados endatos abiertos.
Estudios, investigacionesy
Estudios, otro tipo de publicaciones de . i
. N ) ’p p. El sujeto obligado debe sustentar
investigaciones interés para ciudadanos, )} ) .
18 2.2 . . . por qué no le aplica esteitem, en
yotras usuariosy gruposdeinterés, 250 tal
publicaciones. definiendo una periodicidad ¢ ’
para estas publicaciones.
Convocatorias dirigidas a
ciudadanos, usuariosy
grupos de interés,
19 2.3 | Convocatorias especificando objetivos,
requisitosy fechasde
. participaciénen dichos
Informam’on espacios.
de interés Esta | P
sta listade preguntas
Lista de preguntas frecuentes preg y h
. respuestas debe ser actualizada
con las respectivas g
Preguntasy . periddicamente de acuerdo conlas
respuestas, relacionadas con .
20 2.4 | respuestas ) o consultas realizadas por los
la entidad, su gestiény los ) :
frecuentes o o usuarios, ciudadanosy grupos de
serviciosy tramites que ) . ) >
interés a través de los diferentes
presta. . .
canalesdisponibles.
Glosario que contenga el
21 2.5 | Glosario conjunto Qetermlnos.que
usa la entidad o que tienen
relacién con suactividad.
Seccion que contenga las
noticias mds relevantes para
22 26 | Noticias sus usuarlc?s, C|uldadanosy )
grupos de interés y que estén
relacionadas con su
actividad.
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Calendario de eventosy
Calendario de fechas clave relacionadas con
23 2.7 . - L
actividades los procesos misionales dela
entidad.
El sujeto obligado disefia y
L publicainformacion dirigida
Informacion para los nifios, nifiay
ifias, ! X Art. 8, Ley 1712
24 2.8 p.aNra ninas - | adolecentesobrelaentidad, r Y
nifios y . de 2014
SUS servicios o sus
adolecentes .
actividades,de manera
didactica.
Informacién general o Considerado comouna buena
25 2.9 Informacién _ | adicional dtilparalos practica en Transparencia y Acceso | Art. 42, Dec. 103,
' adicional usuarios, ciudadanos o a la informacién Publica, aplicando Nam. 4
grupos de interés. el principiode maxima publicidad.
Misién y visionde acuerdo
con la norma decreaciéno
26 3.1 | Misiényvisién | - ree‘st‘ructuraqo.nosegunlo
definido enelsistemade
gestion decalidad de la
entidad.
Funcionesy deberes de
acuerdocon sunormade
. sruct én.
27 32 |Funcionesy || 0 normaleasigna Art.9,lita), Ley
““ | deberes & m & 1712 de 2014
funciones adicionales, éstas
tambiénse deben incluir en
este punto.
28 3.3 | Procesosy para s oma de decsiones Art 11 ltc), Ley
' procedimientos P . X st 1712 de 2014
las diferentesareas.
29 _ | Estructuraorganicade la
Estructura entidad. ) L
3 organicay Publicado de manera grafica Organigramaen fo'rm?lto dindmico
talento . y con breves descripciones de las
30 - | ylegible, en unformato . .
humano 34 | Oreanierama accesibley usable dependenciasconlas quecuenta, | Art.9,lita), Ley
' ganig - y - incluyendo grupos funcionales 1712 de 2014
Descripcion delaestructura | creados porresolucionesintemas
31 ) .orgamca,.(’:{ondesede o las que hagan sus veces.
informaciéngeneral de cada
divisiono dependencia.
D|rectorio deinf,orrnauon de - Formato accesible: Ej.:
los serv.ldore.s plubllc?js Y Directorio en formato Excel conlas
contrﬁhstas |r|1cbuyen ° | casillas o columnas que contengan
_ | @queliosquelaboran enlas la informaciéndescrita.
32 Directorio de sedes, areas, divisiones, Art. 9, litc), Ley
|nfor'maC|on de departamentoéy/o S Esta informacion se debe 1712 de 2014
3.5 | servidores regionales segin ) . Art.5,Dec 103de
. actualizar cadavez queingresa o
publicosy corresponda, . ; P 2015
contratistas - se desvincula unservidor publicoy Pari
Publicadoen formato contratista. :
33 - | accesibley reutilizable, conla
siguiente informacion: - Para las entidades u organismos
34 a Nombres y apellidos publicos elrequisitose entendera
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35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

completos.

Pais, Departamentoy
Ciudad de nacimiento.

Formacién académica.

Experiencia laboraly
profesional.

Empleo, cargo o
actividad que desempefia (En
caso de contratistas el rol
que desempefia con baseen
el objeto contractual).

Dependenciaenlaque
prestasusservicios en la
entidado institucién

Direccidn de correo
electrdnico institucional.

Teléfono Institucional.

Escala salarial segun las
categorias para servidores
publicosy/o empleados del
sector privado.

Objeto, valor total de los
honorarios, fecha deinicioy
de terminacion, cuando se
trate contratos de prestacion
de servicios.

cumplidoa travésde un enlace ala
publicacién delainformacion que
contieneeldirectorioen el Sistema
de Informacion de Empleo Publico
— SIGEP.

3.6

Directorio de
entidades

Listado de entidades que
integranel
sector/rama/organismo, con
enlacealsitio Web de cada
una de éstas, enel casode
existir.

3.7

Directorio de
agremiaciones,
asociaciones y
otros grupos de
interés.

Listado delas principales
agremiaciones o asociaciones
relacionadas con la actividad
propia delaentidad, con
enlacealsitio Web de cada
una de éstasy los datos de
contactodelos principales
grupos de interés y/u
organizaciones sociales o
poblacionales.

A nivel territorial esta informacién
debe serpublicada enlaseccién de
instancias de participacién
ciudadana.

3.8

Ofertas de
empleo

Oferta de empleos que
incluya la convocatoria para
los cargos a proveer por
prestacion deservicios.

Silos empleos son provistos a
través de concursos liderados por
la Comisiédn Nacional del Servicio
Civil -CNSC, la entidad debera
especificarel listado de cargos que
estan en concursoy elenlace
respectivo a la CNSC para mayor
informacion.
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47

48

49

50

51

52

53

54

4 | Normatividad

4.1

Normatividad
del orden
nacional

Decreto Unico reglamentario
sectorial, el cual debe
aparecercomo el documento
principal.

Decretos descargables no
compilados de:

Estructura.

Salarios.

Decretos que
desarrollan leyes marco.

Otros.

Decreto Unico reglamentario
sectorial publicado en
formato quefacilitela
busqueda de texto dentro del
documento y labusqueda
debe mostrar los parrafos en
donde se encuentra él o los
términosdelabusqueda.

Decreto Unico sectorial con
referencias a leyes, decretos
u otras normas delsector e
hipervinculos que
direccionen a estas normas
especificas.

Hipervinculos a los actos que
modifiquen, deroguen,
reglamenten, sustituyan,
adicioneno modifiquen
cualquierade los articulosdel
decreto Unico.

Decisiones judiciales que
declaren la nulidad de
apartes deldecreto Unico.

Enla medidaenqueel
Sistema Unico de
Informacién Normativa —
SUIN vaya habilitandolas
funcionalidades de consulta
focalizada, la entidad
deberanhacer referenciaala
norma alojada en dicho
sistema.

Si existen resoluciones,
circulares u otro tipo de actos
administrativos de caracter
general,sedebe publicar un
listado descargable,
ordenadopor tipode norma,
tematicayfechade
expedicidn, indicando:

-» La normatividadquerigeal
sujeto obligado, que determina su
competenciaylaquelees
aplicable deacuerdo asu
actividad, ademasdelaque
produce paraeldesarrollode sus
funciones.

-> Toda estainformacién debe ser
descargable.

-> Las actualizaciones de decreto
Unico se deberanpublicar dentro
de los siguientes 5 diasde su
expedicién.

Art. 9, litd), Ley
1712 de 2014
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Tipo de acto

administrativo

Fecha de expedicion

Descripcidn corta

Listado de la normatividad
disponible.

Tipo de Norma

Nomograma general: ordenanza,
acuerdo, decreto, resolucion,
circular u otros actos

55 administrativos de caracter
Fecha de expedicion general.
. La informacion debe ser
Descripcion corta descargable.
Normatividad Irﬁformacién orga nizlat.:Ia por .
4.2 | del orden tipo de norma, tematicay Art. 9, lit d), Ley
' o fecha de expediciéon dela 1712 de 2014
territorial mas reciente a la mas antigua
56
o un buscador avanzado
teniendo encuenta filtros de
palabraclave, tipo denorma
y fecha de expedicion.
Normas publicadas dentro de
57 los siguientes 5 diasdesu De acuerdo con los principios de
expedicién. oportunidady publicidad.
s sz |Otossuietes || eorates ATt 9, ltd) Ley
' obligados 8 ' o : 1712 de 2014
con su operacion.
Presupuesto Presupuestogeneral
59 5.1 | general asignado paracadaafio
asignado fiscal.
Informacién histérica ) y
detallada de la ejecucion La informacién que reposa debe
60 presupuestal aprobaday se~r al menF)s delos tjlt|mos.dos. (?) )
ejecutada de ingresos y afios anteriores al afioen ejercicio, | Art.9, litb), Ley
oo ol 52 Ejecucion l gastos anuales. con cort.e adiciembre del periodo A11127:|e 5(7)1L4,
resupuesto ’ p.res'uy.:)ues a Distribucién presupuestal de respectivo. rns./ay ey
histdricaanual R S 1474 de 2011
61 proyectos deinversiénjunto o Par
a los indicadores de gestion. La distribuciénpresupuestaly el .
presupuestodesagregadodeben
Presupuestodesagregado L ’
62 con modificaciones tambiénestarpublicados en el
- - Plan de Accién, de conformidad
Estados Estados fl;léncclleros paralos | conelarticulo74 delaLey 1474 de
63 5.3 financieros su;gtoso igados que 2011.
aplique.
64 Politicasy lineamientos
sectoriales e institucionales. . i .
-> Sila entidad realiza unPlan de
65 Politicas Manuales. Accién Unificado es validola
66 | 6| pi L, 61 | i o N Planes estratégicos, publicacién de éste. Art. 9, litd), Ley
aneacion ’ |neam||en osy sectoriales e institucionales. 1712 de 2014
manuaies Plan de Rendicionde - Explicar en caso de no aplicarse
67 cuentas. la publicacién de algun plan.
68 Plan de Servicioal ciudadano.
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69

70

71

72

73

74

75

76

77

78

79

80

f [ Plan Anti tramites.
Plan Anticorrupciony de Art. 9, litg), Ley
Atenciodn al Ciudadano de 1712 de 2014
8| conformidad con el Art. 73 de Art. 73, Ley 1474
Ley 1474 de 2011 de 2011
Politicas y/o decisiones que crean,
modifiquen, adicionen, entre
Contenido de toda decisién otros, tramites, procedimientos,
v/o politica que haya horarios de atencion al publico,
adoptado y afecte al publico, co’stc?s dereproducciono de Art. 11, litd), Ley
. tramites, entre otros, que afectan
junto con sus fundamentosy o o 1712 de 2014
toda interpretacion al publico. Estas politicas y/o
torizad pd I decisiones que pueden estar
autorizadade eflas. consagradasenactos
administrativos (memorandos,
circulares, resoluciones, y demas.
Plan de gasto publicopara
cada afio fiscal con:
a Objetivos - De acuerdo con lo establecido
b Estratesias en el articulo 74 delaLey 1474 de
g 2011 es el Plan de Accion. .
Art. 9, lite), Ley
Plandegasto | © Proyectos 1712 de 2014
6.2 B - El Plan general de comprases
publico d Metas ) Art. 74, Ley 1474
equivalenteal PlanAnual de de 2011
e Responsables Adquisiciones (PAA), que se solicita
tambiénen lacategoria8.4de la
Res.3564de2015.
¢ Planesgenerales de
compras
Proyectos deinversiéno
z;ocggzgnji;g:cei:eg:men Se debe publicar elavanceenla
C j ionde | t
proyectos deinversion deben ejecucionde ,o§ proyecto o
ordenarse segtinlafecha de programas minimo cada 3 meses.
Art. 9, lit d), L
Programas y inscripcion en elBancode Las empresasindustrialesy 1r712 dle 2)012y
6.3 Zf:jccitéo: en ) rnr\?f::i?naizc':i’c;i:?aos de comercialesdel Estadoy las Art. 77, Ley 1474
! departamental m[mici alo Sociedades de Economia Mixta de 2011
dis‘;rital seatn ’sea ol capso de estaran exentas de publicar la
acuerdo’a Ii establecido e,n informacionrelacionada con sus
elarticulo77 de laLey 1474 proyectos deinversion.
de 2011.
Metas, !VIeFas, objetivos e N
objetivos e indicadores de gestion y/o
6.4 | indicadoresde | - desempefio, de conformidad | Se debe publicar suestado de Art. 9, litd), Ley
' gestion y/o con sus programas avance minimo cada 3 meses. 1712 de 2014
d o operativosy demas planes
esempefio

exigidos por la normatividad.
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Mecanismos o
procedimientos que deben
seguir los ciudadanos,
81 usuarios o interesados para
participar enlaformulacién
de politicas, enelcontrolo o
Participacionen en la evaluacién de la gestion Art. liti), Ley
6.5 | 1a formulacién institucional, indicando: 1712 de 2014
82 de politicas Sujetos que pueden ¢Quiénes pueden participar? Art. 1|5, Dec. 103
participar. ’ e 2015
Medios presencialesy
83 .
electrodnicos.
Areas responsables dela
84 orientacion y vigilancia para
su cumplimiento.
Este se debe publicar antes de
desvincularse del sujeto obligado. | Ley 951, Res.
5674 de 2005y
Informes de Informe de empalmedel Es el equivalenteal Actade Circularllde
85 6.6 empalme representantelegal,cuando | Informe de Gestion delaley951 [ 2006 de la
P haya un cambio delmismo. | de 2005, y podréser rendido alos | Contraloria
15 dias habiles siguientesala Generalde la
dejacidn, retirodel cargoo Republica.
finalizacion dela administracién.
Informes de gestion,
evaluacién y auditoria
.V vact y' . .I. I —> Explicar en caso de no aplicarse
86 incluyendo ejercicio | blicacién de aledn ol
presupuestal. Publicarcomo a publicacion dealgtin pfan.
minimo:
Informe enviado al Se debe publicar dentro del mismo
87 . )
Congreso/Asamblea/Concejo. [ mes de enviado.
Informe de rendiciénde
la cuentafiscala la
Informes de Contraloria General de la De acuerdo con la periodicidad
88 . s R ibli | i definid Arts.9,|itd)y11,
gestion, epublicaoa losorganismos | definida. i
7.1 evaluaciony de control territorial, segin lite), Ley1712de
auditoria corresponda. 2014
7 Control Informe de rendiciénde
cuentasalosciudadanos,
39 incluyendo la respuesta alas | Publicar dentro del mismomes de
solicitudes realizadas por los | realizado el evento.
ciudadanos, antesy durante
el ejercicio de rendicién.
Informes a organismos
90 de inspeccidn, vigilanciay
control.
. Se debe publicar cada cuatro
Informe pormenorizado del : )
. meses segun lo establecido por el ,
Reportesde estadodelcontrol internode | .. L. Articulo 9, Ley
91 7.2 . , Sistema Integrado de Gestidn del
control interno acuerdoalarticulo 9 dela Ley L . 1474 de 2011.
Departamento Administrativo dela
1474 de 2011. L -
Funcién Publica.
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Planes de Mejoramiento
vigentes exigidos porentes
de controlinternos o

92 externos. De acuerdo con los
hallazgos realizados porel Se deben publicar de acuerdo con
73 Planesde respectivo organismode la periodicidad establecida porel
’ Mejoramiento control. ente de control, dentro del mismo
Enlace alsitio web del mes de su envio.
organismo de control en
93 donde se encuentrenlos
informes que éste ha
elaboradosobrela entidad.
Relacién detodaslas
94 entidades que vigilan al
sujeto obligado.
Entes de control Mecanismos mternpsly
que vigilan ala externos de supervision,
95 7.4 | entidad notificacidn y vigilancia Art.11, Litf), Ley
’ oy pertinente del sujeto 1712 de 2014
mecanismos de .
. obligado.
supervision - — -
Indicar,como minimo, el tipo
de controlque se ejecuta al
96 ) ! .
interiory exterior (fiscal,
social, politico, etc.).
Normas, politicas, programas gﬂeasd'ﬁlzsacjobfzae‘i:ofs;z '2:
Informacién y proyectos dirigidos a P z » X ; - .
97 7.5 | para poblacién poblacién vulnerable de condicion de discapacidad, familias | Art. 9, Lit d), Ley
' vulnerable: acuerdocon su misién v la en condiciénde pobreza, nifios, 1712 de 2014
’ normatividadaplicabley adulto mayor, etnias, reinsertados,
) etc.
Informe sobre las demandas
08 contra la entidad Publicar elinforme de demandas
incluyendo: ’ de la entidad trimestralmente.
99 Numero de demandas. Se podra hacer enlace ala
o informaciénque publique la
7.6 | Defensajudicial . .
100 J Estado en que se encuentra. | Agencia de DefensaJuridica dela
y— o] Nacidn siempre y cuando ésta
101 dre ens;jlon 0cuantlade la permitaidentificar claramente los
emanda. elementos enunciados
102 Riesgo de pérdida. anteriormente.
Informacidn contractual
Informacién pu.bllcada y.a'grupad.a.en una
103 misma secciéndelsitio web
Contractual X .
del sujeto obligado, con
vinculo al SECOP. Art.10, Ley 1712
Contratacién Las entidades que contratan con de 2014
Inf i6n d tis cargo a recursos publicos o Art.7, Dec. 103 de
Publicaciénde cr:):trgitcglncoiscl;geosalon recursos publicos y privados deben 2015
104 8.1 | lainformacion u B publicar enel SECOPIla

contractual

recursos publicos en el
SECOP.

informaciénde su gestion
contractual con cargo a recursos
publicos.
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Aprobaciones,
Publicaciénde autorizaciones, Art.10, Ley 1712
) . requerimientos o informes de 2014
105 8.2 | laejecuciénde X
contratos del supervisor o del Arts. 8y9, Dec.
interventor, que prueben la 103 de 2015
ejecuciénde los contratos.
Publicacién de E{(pediFIo conforme alas
procedimientos, Manual de contratacién, que dlrect.rlces s?ﬁala das por la L, .
lineamientosy contienelos procedimientos, Aglen.ua Nauonallde Contratacién | Art.11, Litg), Ley
106 8.3 | politicasen lineamientosy politicas en PL.jb.hca_qumb'a Compra. 1712 de 2014
materia de materia de adquisicion y Ef|c.|ente.ApI|ca paralos sujetos Art .9, Dec. 103
adquisiciény compras. obligados que cuenten con de 2015
compras contratos con cargue a recursos
publicos.
Los sujetos obligados que
contratancon cargo a recursos
publicos o recursos publicosy
107 Plan Anualde Adquisiciones | privados, deben publicar enel Art.9, Lit. e), Le
(PAA). SECOP el PAApara losrecursos de -2, Lt €), Ley
Plan Anualde caracter publico que ejecutaran en 1712 de 2014
8.4 Adquisiciones el afio (Categoria 6.2 f)de laRes. Art.74, Ley 1474
3564 de 2015y de esta matriz). de 2011
- - Dec.103 de2015
Los sujetos obligados que no
108 Enlace quedireccione al PAA | contratancon cargo a recursos
publicado en el SECOP. publicos no estan obligados a
publicar suPAA.
109 Tramites q.ue se ade~lanten
ante las mismas, sefalando: Para los sujetos obligados a
110 La norma que los inscribir sus trémites enel Sistema .
sustenta. Unico de Informacién de Tramites- Art.11, literales a)
111 Los procedimientoso | sy|T, se entenderd por cumplido | ¥ b), Ley 1712 de
Tramites y Tramitesy Protocoles de atendon. este requisitoconlainscripcion de |\ o E)2i4103 de
112 | 9 . 9.1 . Los costos. los tramites endicho sistemay la Y .
servicios servicios » 2015
Los formatosy re.lauon deltl)snombresd.e.los Ley 962 de 2005
formularios requeridos, mflsmlos eln e re.sdpzctlvosmovlveb Decreto-
113 indicando y facilitando el oficial dela entidad con unfenace ley 019 de 2012.
accesoa aquellos que se al Portaldel Estado Colombianoo
encuentran disponibles en el que hagasusveces.
linea.
Informacién solicitada en esta
Informacion Infc/)rmacién minima delos milsr.na matriz, queincluye los Lﬁ::i?gllzlgeyzlolllll
114 10.1 minima articulos9,10y11delaley | minimosde laLey 1712 de 2014, el Art. 4. Dec. 103
1712 de 2014 Decreto 103de 2015 yla .dé 201'5
Instrumentos Resolucién Min TIC 3564 de 2015.
10 ?:fsf;t;(zri\die Registro de Activos de El Registro de Activos de
115 publica Informacién (RAI), con las Informacién, el indice de Arts.13 v 16, Le
Registro de siguientes caracteristicas: Informacién Clasificada'y 17'12 d\:e 2614y
116 10.2 | Activos de En formato Excely Reservada, el Esquema de Arts. 37y 38, Dec.
Informacién disponible endatos abiertos. | Publicacionde Infolrmacic')n, el 103 de 20'15
117 Disponible enelportal Programade Gestpn. Do.c’umental,
www.datos.gov. co. los Cuadros de Clasificacién
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118

119

120

121

122

123

124

125

126

127

128

129

130

131

132

133

134

135

136

137

138

139

140

141

142

Nombre o titulode la
categoria de informacion.

Descripcion del
contenido dela categoria de
la informacion.

Idioma.

Medio de conservacién
(fisico, analogoy/o digital).

Formato (hojade
célculo, imagen, audio, video,
documento detexto, etc.).

Informacién publicada o
disponible.

10.3

indice de
Informacién
Clasificaday
Reservada

indice de informacién
Clasificaday Reservada, con
las siguientes caracteristicas:

En formato Excely
disponible en datos abiertos.

Disponibleenelportal
www.datos.gov.co.

Nombre o titulode la
categoria de informacion.

Nombre o titulode la
informacién.

Idioma.

Medio de conservacién
(fisico, andlogoy/o digital).

Fecha de generaciénde
la informacién.

Nombre delresponsable
de la informacién.

Objetivo legitimo dela
excepcion.

Fundamento
constitucional o legal.

Fundamentojuridicode
la excepcidn.

Excepcidntotal o
parcial.

Fecha de la calificacion.

Plazo de clasificacion o
reserva.

10.4

Esquema de
Publicacién de
Informacién

Esquema de Publicacién dela
Informacion, con las
siguientes caracteristicas:

Nombre o titulode la
informacion.

Idioma.

Medio de conservacion

Documental y las Tablas de

Retencién Documental, deben ser

adoptadosy actualizados por
medio de acto administrativoo
documento equivalente de

acuerdocon el régimenlegal del

sujeto obligado.
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Categoriade informacién Explicacion Normatividad
item Categoria Subcategoria Descripcion

143

144

145

146

147

148

149

150

151

152

(fisico, andlogoy/o digital).

Formato (hojade
célculo, imagen, audio, video,
documento detexto, etc.).

Fecha de generaciénde
la informacién.

Frecuenciade
actualizacion.

Lugar de consulta.

Nombre de responsable
de la producciénde la
informacion.

Nombre de responsable
de la informacion.

Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD)

Procedimiento
participativo para la adopcién
y actualizacién del Esquema
de Publicacién.De acuerdo
con el régimenlegal
aplicable,los sujetos
obligadosimplementaran
mecanismos de consultaa
ciudadanos, interesadosy
usuarios en los procesos de
adopcidny actualizaciondel
Esquema de Publicacién.

Programade

Plan parafacilitar la
identificacion, gestién,
clasificacién, organizacion,
conservacion y disposicion de
la informacién publica,

Art. 43, Dec. 103
de 2015

Arts. 15y 17, Ley
1712 de 2014

10.5 | Gestion |
Documental elaboradoseguin Arts. 44 al 50,
lineamientos del Decreto Dec.103 de2015
2609 de 2012, o las normas
que lo sustituyano
modifiquen.
Listado de series, con sus Es el Instrume/nto que permite
. . establecer cudles sonlos Art. 13, Ley 1712
correspondientes tipos -
documentos de una entidad, su de 2014
Tablas de documentales, a las cuales se . . .
» . X necesidad eimportanciaen Art. 4, Par. 1, Dec.
10.6 | Retencion asignael tiempode . .
. términos detiempo de 103 de 2015
Documental permanencia encada etapa . .
del ciclovital delos conservacion y preservaciéony que [ Acuerdo 004 de
debe hacerseconellos unavez 2013, AGN

documentos.

finalice suvigencia o utilidad.
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Categoriade informacién Explicacion Normatividad
item Categoria Subcategoria Descripcion

153

154

155

156

157

158

159

160

161

162

163

10.7

Registro de
publicaciones

Registro de publicaciones
que contengalos
documentos publicados de
conformidad con laLey 1712
de 2014.

Automaticamente
disponibles.

Listado de documentos publicados
actualmente y con anterioridaden
el sitiowebdelsujetoobligado
relacionadoconel cumplimiento
delaleyl1712de2014,
automaticamente disponibles para
su consultay/o descarga.

Art.11, Lit. j), Ley
1712 de 2014
Art. 37y 38, Dec.
103 de 2015

10.8

Costos dereproduccion dela
informacién publica.

Costos de
reproduccién

Acto administrativo o
documento equivalente
donde se motive de manera
individual el costo unitario de
los diferentes tipos de
formato a travésdelos
cualessepuedereproducir la
informacién.

Este acto administrativo debe ser
suscrito por funcionarioo
empleado de nivel directivo.

Arts. 20y 21, Dec.
103 de 2015

10.9

Mecanismos
para presentar
quejasy
reclamosen
relacién con
omisioneso
accionesdel
sujeto obligado

Informacidn sobre los
mecanismos para presentar
quejasy reclamos en relaciéon
con omisiones o acciones del
sujeto obligado,y la manera
como un particular puede
comunicar unairregularidad
ante los entes que ejercen
control.

Publicar la direccion, correo
electronico, teléfono y/o enlace al
sistema de denuncias, si existe, del
organismo de control en donde las
personas puedan presentar una
queja y reclamo sobre acciones u
omisiones del sujeto obligado.

Art.11, Lit.h), Ley
1712 de 2014
Art. 16, Dec. 103
de 2015
Par.1y2

10.10

Informe de todas las
peticiones, quejas, reclamos,
denunciasy solicitudes de
accesoa lainformacion
recibiday los tiempos de
respuesta, junto con un
analisis resumido de este
mismo tema.

El sujeto obligado debe definir la
periodicidad de publicaciénde este
informe e indicarla en suEsquema
de Publicacién de Informacion.

Informe especificosobre
solicitudes deinformacion
publica, discriminando
minimo la siguiente
informacion:

Numero de solicitudes
recibidas.

Nidmero de solicitudes
que fueron trasladadas a otra
institucién.

Tiempo de respuesta a
cada solicitud.

Informe de

PQRS
a
b
c
d

Nidmero de solicitudes
enlas quesenego elacceso
a la informacioén.

Los sujetos obligadosdela Ley
1712 de 2014, que tambiénson
sujetosdelaley190de 1995,
podranincluiresteinformeen los
informes de que trata el articulo 54
de la Ley 190 de 1995.

Art.11, Lit.h), Ley
1712 de 2014
Art.52, Dec. 103
de 2015
Par.2
Art. 54, Ley 190
de 1995
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13. INDICE DE TRANSPARENCIA DEPARTAMENTAL

El indice de transparencia de las entidades publicas es una iniciativa de la
sociedad civil que busca contribuir a la prevencion de hechos de corrupcién en la
gestion administrativa del estado, el indice de transparencia cuenta con tres
factores de evaluacion:

VISIBILIDAD: Es la capacidad de una entidad para hacer publica sus politicas,
procedimientos y decisiones, de manera suficiente, oportuna, clara y adecuada.

INSTITUCIONALIDAD: Es la capacidad de una entidad para lograr que los

servidores publicos y la administracion en su conjunto cumplan con normas y
estandares establecidos para los procesos de gestion.

CONTROL Y SANCION: Es la capacidad para generar acciones de control y
sanciones mediante procesos internos, por accién de los 6rganos de control y

espacios de participacion ciudadana, el departamento de Arauca, detalla la
informacion que debe ser publica en armonia al indice de transparencia.

Divulgacion de informacion publica

Condiciones institucionales para divulgacién de informacion

Documentacion interna de lineamientos para divulgacion de informacién
publica

Contenido de los lineamientos para divulgacion de informacion publica

Periodicidad de divulgacion de informacion

Esquema de publicacion

Tratamiento especial entrega de informacion especffica
Dependencia o funcionario encargado

Criterios de publicacion

Inventario de informacién publicable o registro de activos de informacion

Planeacion interna para apertura de datos en el sitio web

Gestién documental y archivo

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”



\ ~
- PLAN ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES
5 * CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
EMISION
GOBERNACION N/A 03 Octubre / 2016 | Pagina 63 de 74
DE ARAUCA

Documentacion interna de lineamientos sobre manejo de la gestidn
documental y archivo

Informe anual de gestion documental

Funcion archivistica y manejo documental

Existencia de Archivo General del Departamento

Aplicacién de Tablas de Retencién Documental

Apertura de datos en el sitio web

Documentacion en Open Data descargables del sitio web

Plan de Adquisiciones

Presupuesto en ejercicio

POAI

Plan de Accidon

Divulgacion de la gestién administrativa

Informacion de planeacion y gestién en el sitio web

Publicacion en sitio web de Plan de Desarrollo

Publicacion en sitio web de Informe de Gestion

Publicacion en sitio web de histérico de Informes de Gestion

Publicidad del seguimiento o reportes a la ejecucion del Plan de Desarrollo

Publicacion en sitio web de POAI

Publicacion en sitio web de proyectos de inversion

Publicaciéon en sitio web del Plan de Accién

Informacion de Talento Humano en sitio web

Publicacion en sitio web de directorio de la entidad

Publicacién de directorio de agremiaciones y asociaciones

Publicacion en sitio web del nombre de los funcionarios principales

Publicacion en sitio web del cargo de funcionarios principales

Publicacion en sitio web de perfil de funcionarios principales

Publicacion en sitio web de asignaciones salariales
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Publicacion en sitio web de Manual de Funciones y Competencias

Publicacion en sitio web de tipo de contrato/vinculacién del personal

Publicacion en sitio web de evaluaciones de desemperio

Publicacion en sitio web de ofertas de empleo en la entidad

Informacion de control interno y externo en el sitio web

Direccionamiento a entidades de control externo en sitio web

Publicacion en sitio web de mecanismos de control interno

Publicacion en sitio web de Informe de Control Interno

Publicaciéon en sitio web de Planes de Mejoramiento de auditorias de los
organos de control

14.MARCO JURIDICO

e CONSTITUCION POLITICA DE 1991 Articulos 15, 16, 20, 23, 26,74, 78,26
Y 27.

e LEY 87 del 29/11/1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”.

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

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

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

e LEY 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”, y sus Decretos Reglamentarios, y demas normas
aplicables a los Senidores Publicos.

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

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

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

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

e Decreto 19 de 2012 —Ley Anti tramites.

e Modelo de Comunicacion Publica Organizacional e Informativa para Entidades
del Estado. USAID.

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

e Guias del  Departamento Administrativo de la Funcion Publica —AFP-
en lo relacionado con: la evaluacién de la Gestion Publica: herramienta para el
gjercicio del control social; guia de rendicion de cuentas de la administraciéon
publica a la ciudadania y el plan nacional de formacion para el control social a la
gestion publica.
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e Decreto 943 de 2014 “Por medio del cual se actualiza la estructura del

Modelo de Control Interno 2014”.

e Ley 1712 del 6 de marzo de 2014 “Por medio del cual se crea la Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional”.

e indice de transparencia departamental, corporacion transparencia por
Colombia.

e Sistema de gestion de calidad.

LA NORMATIVIDAD QUE REGULA AL CONSEJO NACIONAL DE
PLANEACION PARA EL PLAN DE DESARROLLO

e Art. 340 de la Constitucion Politica de Colombia: Crea al Consejo Nacional
de Planeacién y establece que el mismo estara integrado por representantes de
las entidades territoriales y de los sectores econémicos, sociales, ecoldgicos,
comunitarios y culturales. Adicionalmente le otorga caracter consultivo y establece
gue su principal funcidn sera servir de foro para la discusion del Plan Nacional de
Desarrollo.

e Ley 152 de 1994: Es la denominada Ley Orgéanica del Plan de Desarrollo, que
tiene dentro de sus principios generales la participacion ciudadana para la
construccién de politicas publicas, el capitulo 3, establece la autoridades e
instancias de planeacion, otorgandole al Consejo Nacional de Planeacién, junto
con el Congreso de la Republica, el caracter de instancia. Adicionalmente
establece su composiciéon, las calidades de los integrantes del Consejo, su
periodo, funciones y el proceso de designacién por parte del presidente de la
Republica.

e Decreto 2284 de 1994: Establece que la participacion de los Consejeros
Nacionales de Planeacién, representantes de las entidades territoriales, se hara
con independencia de la persona que ejerza los cargos de Gobernador y Alcalde,
seguln sea el caso. Adicionalmente reglamenta los parametros para el proceso de
designacion de los Consejeros Nacionales.
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e Decreto 2250 de 2002: Establece el proceso para la designacién de los
Consejeros Nacionales representantes de las entidades territoriales, proceso que
se lleva a cabo segun los grupos que establece esta norma, adicionalmente
implementa el proceso de convocatoria adelantada por el Departamento Nacional
de Planeacidn, asi como la presentacion de las ternas para la postulacion.

e Sentencia No. C-015/96: Contempla aspectos relacionados con la designacion
de los Consejeros Nacionales de Planeacién y con su naturaleza. Respecto al
concepto que debe emitir el CNP, la sentencia sefala que: “es requisito
indispensable, de obligatoria observancia, para la validez de la ley mediante la
cual se adopte el Plan Nacional de Desarrollo”.

e Sentencia C-191/96: La participacion democratica permea todo el proceso de
planeacion y no sélo la elaboracion del Plan. Esto significa que es perfectamente
legitimo que la ley establezca, dentro de ciertos limites, mecanismos de ejecucion,
fiscalizacion y evaluacion del Plan que sean esencialmente participativos.

e Sentencia C-524/03: Enuncia que “la realizacion del principio de participacion
consagrado en la Carta Politica exige que la actuacion del Consejo Nacional de
Planeacion y de los consejos territoriales, como instancias para la discusion del
Plan de Desarrollo, se garantice no solo en la fase de aprobacién sino también
frente a las modificaciones del Plan, lo que le otorga a dichos consejos
permanencia institucional para el cumplimiento de su funcion consultiva”. En
consecuencia, la funcidn consultiva de los Consejos de Planeacién no se agota en
la fase de discusion del Plan, sino que se extiende a las etapas subsiguientes
relacionadas con su modificacion.
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SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
PLAN DE COMUNICACIONES 2016
COMPON ASPECTOA QUIEN A QUIEN LE CUANDO -
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION REGISTRO
ENTE COMUNICAR COMUNICA COMUNICA COMUNICA
* Divulgacion através de los medios
electroénicos dela SED * Intranet:
Dependencias de * Socializacidn en reuniones de trabajo | - Notas Intemas
la Secretaria de las areas - Registrode
* Programas de actualizacidn para los evidencias
© servidores del SED
S Politicas de
S operacién de Servidores dela [ Permanente ——— - -
o procesosy SED mente .Dlsenode un manu:ﬂde identidad
s procedimientos visual dela Gobemaciéonde Arauca que
S permitaarmonizar los lineamientos
5 Oficina Asesora sobre el usode laimageninstitucional | * Manual de
e de que dictatanto elorden Nacional (MEN) | Identidad visual de
E Comunicaciones como la Departamental, y establecer la Gobernacién
g criterios de presenciay manejode la
8 imagen corporativa, tratamiento grafico
y audiovisual.
A * .
Area. Servidores dela [ Permanente | Divulgaciona través delos medios Intranet:
Mapade procesos | Planeamiento . - Proyectode
. SED mente electroénicos dela SED o
Educativo Modernizacion
Comunidad
educativaen
general:
-Directivos
Docentes
-Docentes
© . . . s , .
2 L - Instituciones * Publicaciona través de medios
= Gobernacion, L, . L
© de educacion electronicos dela GobernaciénylaSED, | . .
€ e Control Intemo y o Pagina web
5 Mision, vision y ) preescolar, respaldadas porlas campariias de logros L .
L L . calidad, A . Ministerio
< politicade calidad ; basicay media; y avances. L. :
L. Secretaria . R Permanente L, i L, Gobernacion y SED:
£ institucionales de instituciones de * Actualizacionde informaciénen los L L
0 . General, . mente . . » - Mision y Visidn
9 la Entidad , educacion sistemas de informacion de la SED. o
3 o Secretaria de . e i . - Objetivos
= Territorial L, superior; Socializacion a través de los s
c Educacién R X Misionales
3 organizaciones encuentros o eventos con diferentes
€ Departamental. ) .
S adscritasal actoreseducativos.
sector
educativo;
grupos de

investigacion
- Estudiantes,
docentes,
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padres de
familia,
investigadores
- Medios de
comunicacién
- Proveedores
de servicios
- Ciudadaniaen
general
Micro sitio Sistema
Publicaciénen laIntranet Integradode
Permanente Gestion
mente Medios de
Difusidn a través de medios electrdnicos | Comunicacion:
Noticias
#NOMBRE? Segun la N Publicaciones
.. | Publicaciénen laIntranet A
programacio registradas
nde
Inc.lucuor'\/y Difusidn através de los diversos medios ..
re induccién - Noticias
) regionales
a servidores
de la SED
Comunidad
educativaen
general:-
Directivos
Docentes-
Instituciones de
educacion
preescolar,
basicay media;
o instituciones de
= educacion
g Oficina de ) Micro sitio
superior; .
5 Control Interno, L Secretariade
= : Secretaria organizadones Educacién
= Codigo de Eticay adscritasal Permanente | Publicaciéna través de medios
£ - Generaly . L Departamental
© Buen Gobierno , sector mente electrénicos de la Gobernacién y la SED .y
S Secretaria de . (SED):- Cédigo de
I . educativo; o
2 Educacidén Etica y Buen
grupos de A
3 Departamental | : L, Gobierno
g investigacion-
o Estudiantes,
docentes,
padres de
familia,
universidades,
Institutos de
Formacién para
el Trabajoyel
Desarrollo
Humano.-
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3. Disefiode una estrategia de Social
Media (uso de medios virtuales+redes

permita posicionar y consolidar la
estrategia de la SED en sus grupos de
interés.

sociales +otras herramientas web) que
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Medios de
comunicacién-
Proveedoresde
servicios-
Servidores dela
SED- Ciudadania
en general
1. Divulgacion, promociénde
informaciony desarrollo de las * Documentos de
campafias institucionales programadas informacion
durante la vigencia por las diferentes estratégica del
dreasde laSED, en las cuales se podran programa, plano
desarrollar algunas o todas las proyecto
Comunidad siguientes acciones: * Piezas
educativaen * Disefioy elaboracionde piezas comunicativas
general: comunicativas de apoyo al eventoy su (Noticias,
Entidades difusion através de los productosdela | .omunicados de
territoriales/ En (.-:-I.m.arco SED, el correoelectrénico dela SEDAy prensa, videos,
Secretarias de (alinicio, las redes sociales de la Entidad audiosy
educacion durantIe M Territorial; fotografias)
- Entidades del después)de | * Establecer y mantener permanentes publicadasen la
sector los eventos | relaciones conlos medios de Pégina web del
- Instituciones de comunicaciénenel ambito local, Ministeriode
de educacién socializacién | regionaly/o nacional, con elfin de Educacién Nacional
preescolar, : conseguir lareplicacion en tales medios, (MEN), de la
basicay media; | - Foro's ) de la informacién generada porla Gobernadién y de
instituciones de | ~ S€MINANos | Secretaria. la SED.
educacién - Encuentros | * Organizaciény realizaciénde ruedas | Mensajes
Logrosyavances | Representantes | superior; con L. de prensa, rondas radiales y/o publicados en
de planes, de cada area, | organizaciones | Cr82N!Z2CION | entrevistasavoceros autorizadospor1a | o qes sociales
programas, responsables de | adscritasal es del sector | SED para medios de comunicacién en el (Facebook, Twitter,
proyectosy programasy | sector edycatlyo en | ambito local, regional y/o nacional; Google+)
oportunidades | jefes de oficina. | educativo; el ambito * Disefioe implementacionde * Videos
grupos de |0C§|r mecanismos que permitanfacilitarla publicados en el
investigacion reglhonal, participaciénde la ciudadania en canal delaSED en
- Estudiantes, nacpnal general; YouTube
docentes, - Fer|a§ * Participacion y/u organizaciénactiva | Noticias, avisos
padres de - IReL.mlones de eventos, ferias, foros, encuentros y de prensa, cufias,
familia, tecnicas otros eventos similares en los cuales comerciales en TV
investigadores . Mes.as de | concurran actores parte de los grupos (Para loscasos que
: trabajo de interés de la SED. -
- Medios de - Rendicién — - se requiera),
comunicacién 2. Construcciénde unPlande Medios, a publicados en
- Proveedores de Cuentas través dela presenciaen medios de medios de
de servicios -Bventos en| omunicaciéntradicionalesy virtuales, comunicacidn
_Servidores del general tanto de sus lideres politicoy * piezas
SED estratégico (Secretario), asicomo los promocionales
- Ciudadaniaen técnicos (lideres de areay jefesde impresas,
general procesos, entre otros). publicitariasy

comunicacionales

(agenda, invitacion,
folletos, memorias,
etc.)-enlos casos

que se requiera.
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4. Realizaciondereuniones de trabajo
con oficinas de comunicaciones de
organismos del sector, con el fin de
unificar laidentidad sectorial desde el
enfoque comunicativo, direccionar y
proporcionar lineamientos claros de
comunicaciéndesde el sector hacia sus
grupos de interés y armonizarla
estrategia de conformidad con los
lineamientos territoriales.
Semanalme Programade TVen
nte (durante [ Desarrollo deun (1) programadeTV a Canal Institucional
el primery | través delCanal Institucional y un (1) y Programa de
segundo programa de radio a través de Radio radio en todos los
semestredel [ Nacional de Colombia. medios dela
afio 2015) Jurisdiccidn
Micro sitio
Permanente | * Actualizaciéndeinformaciénen los sistemasde
mente sistemas de informacion del MEN informaciénde la
pagina Web
* Piezas
comunicativas
seglnla .| * Divulgacién, informacién y desarrollo pubhcadas.a traves
Servidores de la | PO8ramadoy 4o campanasinternas dentro dela SED de los r.ned'lt’)s de
SED n de la ., * Socializacién en Comitésy reuniones comunicacion
Planeacién ] internadela
. de trabajo L.
Estratégica Gobernacion;
* Actas de
© reuniones
2 Comunidad
g educativaen
S general:
£ -Servidores
S SED/ Secretaria
g de educacién
E - Entidades del
2 sector Pagina web
S - Inst. de Gobernacion de
educacion Arauca y SED:
preescolar, * Directorio
basicay media; * Sistemas de
Inst. de informaciénde la
Identificacién de Gobernafior, educacion L, , . SED
clientes y partes | .. Secreta}rlos, superior; Permanente Publlcz:zc!ona travésde med!?s * Contratacion
X lideresy jefesde L mente electronicos de la Gobernacién y la SED )
interesadas _ organizaciones Centro Virtual de
oficina SED. A L.
adscritasal Noticiasde
sector Educacién (CVNE)
educativo; * Fuentes Aliadas
grupos de
investigacion Intranet:
- Estudiantes, * Directorio
docentes,
padres de
familia,
investigadores
- Medios de
comunicacion
- Proveedores
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de servicios
- Servidores SED
- Ciudadaniaen
general
Comunidad * Micro sitio
educativaen MinisterioPagina
general: Web
-Entidades * Prestacionde los serviciosdel MENa | * Encuestasde
territoriales/ través delos canales: presencial, satisfaccién delos
Secretariasde telefdnico, escritoy electrénico servicios del MEN
educacion * Servicio sistema de Atencion al * Sistemade
- Entidades del ciudadano Atencion al
sector * Implementacion de mecanismos de Ciudadano
- Instituciones participacion ciudadana * Chat de Atencion
de educacién * Realizaciénde Encuentros conactores | al Ciudadano
preescolar, educativos- Visitas de campo por parte | * Actas de
basicay media; de la Ministra, Viceministras y/o reuniones de
instituciones de Directivos del MEN trabajoconactores
educacion * Realizacion de Comités Directivos, de | educativos
. L . Gobernador, superior; Comunicacionesy Editorial * Actas de Comités
Identificacién de . .
R Secretarios, organizaciones
las necesidadesy | ., . ) Permanente
. lideresdeareas, | adscritasal
expectativas de mente
. procesosy sector
nuestros clientes )
subprocesos. | educativo;
grupos de
investigacion
- Estudiantes, .,
* Atencién
docentes, e
L _ . telefénicalinea
padres de Atencion al publico a través de los X X
- : . gratuita Nacional
familia, canalesde la Unidadde atencion al . -,
. R X Atencion
investigadores ciudadano ;
- Medios de personalizada a
o través dela UAC
comunicaciéon
- Proveedores
de servicios
- Servidores del
MEN
- Ciudadaniaen
general
Comunidad
educativaen
general:
-Entidades
territoriales/
b Secretarias de
= educacion * Publicacidna través de medios
€ Gobernador, : electrénicos de la SED. * Micro sitio SED
= . - Entidades del N . L -
L Secretarios, * Actualizaciondeinformaciéonen los Pagina Web
c e . . . sector . ) . . o
z Identificacion de | lideres de drea - Instituciones Permanente | sistemas de informacion dela Micro sitio:
:g nuestros servicios | dela SEDyde de educacion mente Gobernacién y la SED. Sistemasde
I procesos y * Socializacién delos servicios a través | informaciénpégina
=2 preescolar,
S subprocesos. de los encuentros o eventos con web
€
o
(o]
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educativo;
grupos de
investigacion

- Estudiantes,
docentes,
padres de
familia,
investigadores
- Medios de
comunicacién
- Proveedores
de servicios

- Servidores de
la SED

- Ciudadaniaen
general

Politica,
directricesy
objetivosde

calidad

Gobernador,
Secretarios,
Lideres de area,
procesosy
subprocesos de
la SED.

Comunidad
educativaen
general:
-Entidades
territoriales/
Secretarias de
educacion

- Entidades del
sector

- Instituciones
de educacién
preescolar,
basicay media;
instituciones de
educacion
superior;
organizaciones
adscritasal
sector
educativo;
grupos de
investigacion

- Estudiantes,
docentes,
padres de
familia,
investigadores
- Medios de
comunicacién
- Proveedores
de servicios

- Servidores de
la SED

- Ciudadaniaen
general

Permanente
mente

* Disefiar y unificar el relato
institucional de la Gobernacién y la SED,
que dé cuenta de mensajes, personajes,
objetivosy contextos conque debera
identificarse y seridentificadola SED
ante la sociedad, y especificamente
ante sus grupos deinterés.

* Divulgacion através delos medios
electronicos de la Gobernacién y la SED
* Difusidna través de carteleras
electrdnicas de la Gobernacién y la SED
* Campanias, eventos, gestion en
medios de comunicacién y piezas
comunicativas que divulguen y
posicionen la politica, directrices y
objetivos de calidad

* Programas de capacitaciény
actualizacién paralosservidores de la
SED

* Micro sitio MEN
Pagina Web
* Intranet:
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No.

de Modificacién

fecha de
Modificacion

No. de pagina

Alcance de la Modificacion

Octubre 12 de
2008

Todas

Basado en el Sistema de Gestion de Calidad, adoptado
por la Gobernacién de Arauca, el cual propende por el
Mejoramiento continuo de los procesos se presenta el plan
de comunicaciones que busca fortalecer los
procedimientos de las comunicaciones estratégicas de la
Entidad.

Junio de 2015

Todas

La actualizacién obedece, a los cambios planteados en el
Decreto 943/2014,Actualizacion de la Estructura del
Modelo Estandar de Control Interno, en la cual la
informacion 'y comunicacion se convierten en He
Transversal parala Gobernacién de Arauca, de otra parte
se tiene en cuenta la Ley 1712 Transparencia y del
Derecho de acceso a la Informacion Publica, indice de
Transparencia y Sistema de Gestion de Calidad

Octubre de 2016

Todas

La Actualizacion del Plan Estratégico de Comunicaciones
de la Gobernacion de Arauca se da por la entrada del
nuevo plan de gobierno Humanizando el Desarrollo.
Ordenanza O7E de 2016
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