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Presentación. 

 

La comunicación, proceso de intercambio de información, en el que un emisor 

transmite un mensaje a un receptor, a través de un canal, esperando obtener 

una respuesta de este receptor, acorde con el mensaje enviado, es el medio a 

partir del cual se construyen las relaciones entre seres humanos y de éstos, con 

la sociedad en que interactúan. 

 

En este sentido, la Alcaldía municipal de Soledad busca construir relaciones 

claras y consistentes con sus ciudadanos, estableciendo canales que le permitan 

dar a conocer los esfuerzos que en el proceso de gestión administrativa se 

adelantan para dar respuesta a sus necesidades y aspiraciones como comunidad. 

 

La política de comunicación se define entonces, como un elemento fundamental 

y trasversal en todo el proceso de ejecución de acciones de la administración, 

orientada a lograr el acercamiento con la comunidad para conocer de primera 

mano sus opiniones sobre este proceso y medir su percepción del quehacer 

administrativo de la alcaldía de Soledad. 

 

El Manual Técnico diseñado por el DAFP, define que la Información y 

Comunicación tiene una dimensión estratégica fundamental por cuanto vincula a 

la entidad con su entorno y facilita la ejecución de sus operaciones internas, 

dándole al usuario una participación directa en el logro de los objetivos, por 

tanto, la política de comunicación e información de Soledad, define las 

estrategias de comunicación e información que permitirán socializar las acciones 

que emprende la administración municipal, facilita los medios para dinamizar la 

interacción con los ciudadanos y generar la confianza en el proceso de 

gobernabilidad. 
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Decreto Nº 499 del 03 de noviembre de 2016 

 

“Por el cual se adopta la política de comunicación e información de la alcaldía 

municipal de Soledad Atlántico”. 

 

El Alcalde Municipal de Soledad Atlántico, en uso de sus atribuciones 

constitucionales y legales y 

 

Considerando: 

 

Que en el artículo 209 de la Constitución Nacional señala: “Son fines especiales 

del  

Estado:   Servir   a   la   comunidad, promover   la   prosperidad   general   

y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en 

la Constitución.  Facilitar la participación en todas las decisiones que los afectan 

y en la vida económica y política, administrativa y cultural de la Nación” 

 

Que la Ley 190 de 1995 (art. 58) establece que “Todo ciudadano tiene derecho 

a estar informado periódicamente acerca de las actividades que desarrollen las 

entidades públicas y las privadas que cumplan funciones públicas o administren 

recursos del Estado” 

 

Que la Ley 1341 de 2009 “determina el marco general para la formulación de 

las políticas públicas que regirán el sector de las Tecnologías de la Información 

y las Comunicaciones, su ordenamiento general, el régimen de competencia, la 

protección al usuario, así como lo concerniente a la cobertura, la calidad del 

servicio, la promoción de la inversión en el sector y el desarrollo de estas 
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tecnologías, el uso eficiente de las redes y del espectro radioeléctrico, así como 

las potestades del Estado en relación con la planeación, la gestión, la 

administración adecuada y eficiente de los recursos, regulación, control y 

vigilancia del mismo y facilitando el libre acceso y sin discriminación de los 

habitantes del territorio nacional a la Sociedad de la Informa”. 

 

Que el decreto 943 de 2014 que modificó la estructura del Modelo Estándar de 

Control Interno MECI, a través del Manual Técnico diseñado por el DAFP, 

determina que la nueva estructura del Modelo tiene dos componentes, 13 

elementos y un Eje Transversal de comunicación e información. 

 

Que la administración municipal de Soledad, mediante decreto Nº 0271 de 2008 

adoptó las Políticas de Comunicaciones y el Plan de Comunicaciones y que hoy, 

después de analizar los diferentes productos mínimos que evalúa el nuevo MECI, 

considera que es necesario actualizar esta política, ajustándola a las necesidades 

y exigencias normativas. 

 

Que, en cumplimiento de lo establecido, la administración municipal de Soledad 

adopta su política de comunicación y define estrategias de información y 

comunicación que le permitan construir relaciones de continuo intercambio con 

sus ciudadanos.  

 

Que, en sujeción de lo expuesto, 

 

Decreta 

 

Art. 1º. Objetivo. Socializar con la comunidad, los funcionarios y los grupos de 

interés las diferentes acciones que, en desarrollo de su misión y objetivos 

institucionales, adelante la administración municipal, y estimular a partir de la 
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socialización, el reconocimiento y la credibilidad necesaria para construir la 

confianza en el proceso de gobernabilidad. 

 

Art. 2º. Lineamientos. El desarrollo de política se implementará a través de tres 

estrategias fundamentales que se ajustan a los componentes del Eje Transversal 

Información y Comunicación de acuerdo con el Manual Técnico diseñado por el 

DAFP y establecido por el decreto 943 de 2014, así: 

 

 Recepción de la información y comunicación externa. Constituida por los 

datos que generan los usuarios externos de la alcaldía (ciudadanía en 

general, los proveedores, los contratistas, las entidades reguladoras, las 

fuentes de financiación y otros organismos), y las fuentes externas como el 

ambiente político, las tendencias sociales, las variables económicas, el avance 

tecnológico, que pueden influir indirectamente en el funcionamiento de la 

entidad.  

 

Para la obtención de estos datos, la alcaldía de Soledad dispone de los 

siguientes medios: 

 

1) Ventanilla única. Toda la correspondencia externa e interna dirigida a 

cualquier dependencia o funcionarios de la administración de Soledad 

deberá ser radicada en la Ventanilla Única dispuesta en la Secretaría 

General, la cual funciona en la sede central de la administración municipal, 

ubicada actualmente en la Gran Central de Abastos del municipio de 

Soledad y próximamente en el lugar donde se determine la construcción 

de la sede propia. 

 

Esta instancia recepcionará con especial cuidado, los Derechos de Petición, 

las Tutelas y otras solicitudes con Vencimiento de Términos, verificando 

que las solicitudes de los requerimientos cumplan con los requisitos legales 
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para direccionar dicha solicitud de manera inmediata y mediante el 

formato especial, a la dependencia correspondiente, previa observación y 

orientación de la Oficina Asesora Jurídica. 

 

Los demás documentos, solicitudes y atención de requerimientos dirigida a 

la administración municipal (dependencias y funcionarios), se radicarán en 

la Ventanilla Única, quien se encargará de trasladarlos a la dependencia 

que corresponda para su debido trámite y atención, aplicando previo 

proceso de radicación y registro conforme lo establece el acuerdo Nº 60 

de 2001 del Consejo Directivo del Archivo Central y la Ley 294 del 2000.  

 

Una vez atendidas y respondidas las diferentes solicitudes por la 

dependencia correspondiente, la respuesta deberá ser remitida a la 

Ventanilla Única para ser entregada a su solicitante, cumpliendo con los 

plazos estipulados por la Ley y la capacidad de respuesta de la alcaldía. 

 

Conjuntamente con la Ventanilla Única, la Secretaría General dispondrá el 

Punto de Atención al ciudadano y proveerá los funcionarios, equipos 

logísticos y demás elementos de oficina que sean necesarios para el 

funcionamiento adecuado de estas dos instancias que tendrán un horario 

de atención al público de 8:00 am hasta las 3:30 pm de lunes a viernes 

en días hábiles.  

 

2) Formato de trámite. La administración municipal de Soledad dispone de un 

formato de trámites en cada dependencia, al que deberán acceder los 

ciudadanos a fin de adelantar sus respectivos trámites; estos deberán ser 

radicados de manera directa en cada una de las dependencias 

correspondiente al trámite requerido, y el funcionario de atención al 

público que disponga dicha dependencia deberá verificar el cumplimiento 
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de los requisitos del mismo para ser atendido, en cumplimiento de los 

principios de eficiencia y transparencia que rigen la función pública. 

 

3) Buzón de Quejas, Sugerencias y Reconocimiento. En cada una de las 

dependencias de la administración municipal de Soledad se ha dispuesto 

de un buzón de quejas, sugerencias y reconocimiento para que los 

ciudadanos puedan ejercer su derecho a opinar sobre el funcionamiento 

de la entidad y la ejecución de sus obras. El buzón será administrado por 

la Oficina de Comunicaciones de la alcaldía y la información que se 

recaude a través de este medio deberá ser organizada, tabulada y 

analizada para ser remitida a la dependencia correspondiente a fin de ser 

introducida en los Planes de Mejoramiento en el proceso de 

autoevaluación institucional; para la tabulación y análisis de la información 

recolectada, la Oficina de Comunicaciones integrará a un miembro de la 

Oficina de Control Interno que garantice la evaluación de los productos 

mínimos de los componentes establecidos por el MECI en el Eje transversal 

de Información y Comunicación. 

 

4) Página web. La entidad cuenta con una página web de acuerdo con lo 

estipulado por la normatividad existente y a través de la cual se ofrece a 

la ciudadanía en general y grupos de interés toda la información sobre la 

planeación de la institución, la ejecución de sus acciones y la atención a 

los requerimientos de los grupos de interés, se publican los informes de 

rendición de cuentas a través de un link específico donde se dispone de 

un formato diseñado para tal fin.  

 

En la página se publica el formato para los trámites de los ciudadanos, 

pudiendo dársele respuesta por el mismo medio, de igual manera, se 

dispone del formulario de Peticiones, Quejas y Reclamos al que se puede 

acceder para tramitar su requerimiento y obtener respuesta del mismo 
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modo también dispone de un link específico con las encuestas que la 

oficina de comunicaciones diseña para conocer la opinión de la comunidad 

sobre temas específicos de desarrollo de la administración municipal; en 

este link se publica de manera permanente la encuesta de satisfacción del 

ciudadano y grupos de interés para obtener información de la ciudadanía 

sobre la percepción de las acciones y proyectos que la administración 

ejecuta. 

 Información y Comunicación para el funcionamiento interno. Compuesta por la 

información que se produce en el ejercicio de la función de la entidad y se 

difunden en su interior para una clara identificación de los objetivos, las 

estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestión de 

operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar de la entidad, 

constituyéndose en la información organizacional que debe ser socializada 

con los funcionarios de la alcaldía; su divulgación está a cargo de la 

dependencia que produce la información quien contará con el apoyo logístico 

de la oficina de comunicaciones. Entre las fuentes de información interna con 

que cuenta la administración de Soledad para su funcionamiento se destacan: 

 

1) El Formulario para sugerencias de los funcionarios.  

2) Las Tablas de Retención documental 

3) El Manual de Funciones 

4) El Manual de Operaciones (Procesos y Procedimientos) 

5) La Matriz de Responsabilidades 

6) El normograma de la entidad 

7) El Plan de Desarrollo Territorial 

8) El Mapa de Riesgos Institucional 

9) El Plan de Ordenamiento Territorial 

10) El programa de Gestión Documental 

11) El inventario de recursos muebles e inmuebles 
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 Medios de Información y Comunicación.  La divulgación y circulación de la 

información de la alcaldía de Soledad hacia la ciudadanía y diferentes grupos 

de interés se desarrollará a través de la Estrategia 360º que integra todos los 

medios de información y comunicación de que dispone con sus grupos de 

interés para proyectar hacia los habitantes del municipio, región Caribe y el 

país, la imagen honesta, positiva y transparente de la entidad enfatizando en 

el manejo de sus recursos. La estrategia dispone de un MIX DE MEDIOS 

(Grandes formatos, Web y Redes) así: 

 

1) Prensa escrita y revistas especializadas: Noticias, crónicas y reportajes para 

contar historias de los planes implementados; Avisos de prensa para 

promover planes y proyectos implementados en 2016 

 

2) Radio: Remotos de emisoras en puntos de la ciudad, Rotación de cuña en 

programas radiales de alta audiencia, Rotación de menciones y notas 

patrocinadas en programas de alta audiencia.  

 

3) Televisión: Rotación de comercial de TV en programas especializados y 

noticieros, Cortinillas y clips informativos en programación General, 

Secciones y/o notas patrocinadas en programas dirigidos al target de la 

estrategia. 

 

4) Actividades de BTL: Promoción en centro comerciales, Promoción en 

espacios públicos, Promoción en eventos de la Alcaldía de Soledad. 

 

5) Redes Sociales: Cuentas de Facebook y Twitter. 

 

6) Piezas de comunicación. Cartilla pedagógica, la cual se distribuirá XXXXXX 

mensualmente con los contenidos de la rendición de cuentas permanente 

de acuerdo a los avances de las metas del plan de desarrollo, y una 
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edición especial, con los contenidos de la rendición de cuentas anual 

establecida por la norma. 

 

7) Piezas de gran formato. Vallas y/o cerramiento en las obras. 

 

Art. 3º. Competencia. La ejecución de la política de comunicación de la alcaldía 

de Soledad está a cargo de la Oficina de Comunicaciones, quien administrará la 

información que se recaude de los medios dispuestos en las estrategias de la 

presente política, y diseñará una matriz de responsabilidad para el manejo de la 

información, socialización de la comunicación con la comunidad y grupos de 

interés; esta matriz estará visible en la página web y en todos los medios de 

información y comunicación que posee la entidad. 

 

Art. 4º. Vigencia. El presente decreto rige a partir de su publicación y deroga los 

decretos 0271 del 3 de diciembre de 2008 y el 0123 del 14 de julio de 2010. 

 

Dado en Soledad Atlántico, a los 03 días del mes de noviembre de 2016. 

 

 

NOTIFÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 

 

 

 

 

JOSE JOAO HERRERA IRAZO 

Alcalde municipal 

 

 

 


