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PRESENTACIÓN
Las carteleras son algunas de las principales herramientas de una entidad, ya que son canales efectivos de comunicación a través de los cuales pueden darse a conocer las actividades, servicios y programas diseñados por la Alcaldía de Armenia, para beneficio de la comunidad y de los mismos servidores públicos.

Es por ello, que las carteleras se constituyen en un importante apoyo para el proceso de comunicación, permitiendo mejorar la interrelación con la comunidad y los funcionarios, al tiempo que fortalecen la imagen institucional.
Con el fin de contribuir a los propósitos de la Administración Municipal, la Oficina de Comunicaciones de la Alcaldía ha implementado este MANUAL DE CARTELERAS, en el cual se exponen normas generales de fácil comprensión y manejo, con las que se garantiza la adecuada utilización de las carteleras institucionales.

Este es un importante paso para que, entre todos, hagamos que la Entidad sea más ágil, eficiente, eficaz y efectiva, a través de la comunicación con un trabajo multidisciplinario se hace un llamado a los funcionarios de la Alcaldía a participar en este proceso de comunicación e información, contribuyendo en el hacer de Armenia UN PARAÍSO PARA INVERTIR, VIVIR Y DISFRUTAR. 
1. OBJETIVO GENERAL
Con el Manual de Carteleras de la Alcaldía de Armenia, el funcionario designado por cada Secretaría o Departamento Administrativo estará en capacidad de organizar de manera eficiente la cartelera correspondiente a su dependencia.
2. ¿QUÉ ES UNA CARTELERA? 
Es un medio de comunicación creado para dar a conocer los servicios, beneficios, campañas, eventos y acontecimientos importantes de la Alcaldía.
Por medio de ella se informa y se establece un contacto efectivo con los servidores públicos y la comunidad en general, a través de la renovación permanente de la información.
El diseño estará a cargo de la Oficina de Comunicaciones de la Alcaldía y de los funcionarios designados en cada una de las dependencias.
3. TIPOS DE CARTELERAS: 
La Alcaldía de Armenia cuenta con un importante número de carteleras ubicadas en las diferentes secretarías o departamentos administrativos, además de las que se encuentran en las entidades descentralizadas. Entre ellas, pueden encontrarse las INTERNAS y las EXTERNAS que se diferencian por el tipo de información y el público al cual van dirigidas.

3.1. Carteleras Internas: 
Se ubican al interior de las oficinas y su información va dirigida a los servidores públicos y/o contratistas, con el propósito de informarles sobre los programas y los eventos más importantes de la entidad, motivarlos a la participación de los logros comunes y al fortalecimiento de la cultura organizacional, además del desarrollo del sentido de pertenencia por la entidad. 
3.1.1. Contenido de las Carteleras Internas: 

En ellas se estimulará a los servidores públicos informándoles sobre las actividades más relevantes de la Administración y de la misma dependencia, buscando generar sentido de pertenencia.

· Cabezote: En este espacio de ubica la imagen institucional de la Alcaldía de Armenia.
· Nuestra Administración: Este espacio contendrá la información general que sea de interés para los servidores públicos y la comunidad. 

· Cumpleaños: En esta sección se felicitará a los servidores y/o contratistas que cumplan años durante cada mes.

· Servidor o Contratista del Mes: Para exaltar la labor de quien se haya destacado, exhibiendo su fotografía, una breve biografía y una reseña de sus logros.
· Agenda: Figurarán las actividades que deban realizarse cada semana o cada mes, según el caso.
· Nuestra Dependencia: Se resaltará cómo va la dependencia en cuanto a proyectos, actividades y logros.

· Frases Motivacionales: Espacio para frases o textos de motivación que permitan generar sentido de pertenencia. Esta sección estará a cargo de la Oficina de Comunicaciones y del funcionario  escogido por cada dependencia. 

Como estas carteleras pueden ser vistas por el público externo, debe tenerse cuidado en su contenido y presentación. 
3.2. Carteleras Externas: 
Se ubican en los pasillos, zonas de recibo y demás lugares en donde acude la comunidad en general. Por medio de ellas se da a conocer a toda la población los servicios, programas, eventos, actividades e información importante de la Alcaldía destinada a la ciudadanía.
3.2.1. Contenido de la Cartelera Externa: El contenido de las Carteleras Externas de la Alcaldía de Armenia se caracterizará por tener un orden específico, distribuido en diferentes secciones.
· Cabezote: Es el espacio donde se ubica la imagen institucional de la Administración Municipal.

· De Interés: En esta sección la respectiva dependencia da a conocer a la comunidad cada semana los diferentes programas, servicios y actividades que esté adelantando.

· Nuestros Valores: Bajo este título se publicará cada semana una frase célebre de valor institucional. Esta sección estará a cargo de la Oficina de Comunicaciones.

· Nuestros Servicios: Aquí se difundirá la MISIÓN y la VISIÓN de cada dependencia.
· Resoluciones: Este espacio se reserva para las resoluciones o acuerdos que cada dependencia deba comunicar a la comunidad, de acuerdo con la Ley.

· Nuestra Administración: Aquí se ubica la información  general de la Administración que sea de interés para la comunidad y para los servidores públicos y/o contratistas. Esta sección estará a cargo de la Oficina de Comunicaciones.
4. ¿CÓMO FIJAR LA INFORMACIÓN?  
La información deberá fijarse con chinches, estoperoles o cinta adhesiva al reverso de la información.

5. ¿QUÉ INFORMACIÒN DEBE FIJARSE EN LAS CARTELERAS? 
La Oficina de Comunicaciones será la encargada de aprobar o desaprobar la información que vaya a fijarse en las carteleras institucionales, efecto para el cual precisará exigencias en el lenguaje, sintaxis, ortografía y presentación en cuanto a tamaño, dolores, espacios y diagramación.  
6. EL PROCESO Y LOS RESPONSABLES:
La Oficina de Comunicaciones designará a una persona encargada de coordinar el proceso y el adecuado manejo de las carteleras con las personas designadas en cada dependencia de la Administración Municipal.
Esta misma oficina será la encargada de elaborar la información específica de la Administración Municipal, mientras que los servidores públicos de cada dependencia serán los responsables de la información que se publique desde sus áreas de trabajo.

6.1. Funciones de las Personas Designadas por cada Dependencia.
· Procurar que en su cartelera se observe equilibrio.

· Separar la información interna de la externa.

· Vigilar para que los contenidos y las imágenes proyecten una imagen excelente de la administración.

· Renovar y actualizar permanentemente la información.  

· Revisar frecuentemente la información, para evitar la publicación de material ajeno a la dependencia.

· Recibir la información y acatar las instrucciones de la Oficina de Comunicaciones.

7. RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS: 

· Procurar que el tamaño, la letra y la tipología se ajusten a las exigencias para esta modalidad de publicación. 

· Verificar y actualizar semanalmente la información. 
8. PRINCIPIOS BÁSICOS Y DISEÑO:
La información de las carteleras debe atraer a primera vista la atención del público. Para lograrlo, debe tenerse en cuenta que para que las carteleras ejerzan un gran poder visual, deberán tenerse en cuenta las siguientes recomendaciones:
· Contener textos claros, sencillos y cortos, evitando abreviaturas y símbolos.
· No mezclar varios tipos de letras, ni utilizar tipografía confusa que dificulte la lectura.

· Los responsables de cada dependencia deben seguir las instrucciones de la guía de montaje.

· Renovar constantemente la información publicada.
· Incluir el logo de la Administración Municipal en todas las piezas que sean publicadas.

· No publicar impresos, recortes de periódicos, volantes, folletos y otros materiales escritos con letra pequeña.

· No publicar material de otra entidad diferente a la Administración Municipal.

· Evitar la publicación de material en las paredes, muros o vitrinas del Centro Administrativo Municipal –CAM.

· No modificar el tamaño, la forma o los colores del logo de la Administración Municipal.
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