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CIRCULARN® [} 1 3
DE: German Chamorro de la Rosa — Alcalde del Municipio de Pasto

PARA: Secretarios, Subsecretarios, Directores de Departamento, Directores
Administrativos y Jefes de Oficina.

ASUNTO: Lineamientos del proceso de comunicacion para el manejo de la
informacién publica en articulacién con la Administracién.

FECHA: 8 de junio de 2020.

Con el propdsito de generar acciones para el manejo eficiente de la informacién
institucional, se han determinado algunas directrices para orientar el trabajo
articulado en aras de fortalecer la comunicacion asertiva externa.

1. CONDUCTO PARA LA EMISION Y/O PUBLICACION DE INFORMACION
INSTITUCIONAL.

El fortalecimiento det sentido de pertenencia a la Administracién Municipal y de la
apropiacion de los medios y mecanismos de informacién institucionales, requiere
seguir un conducto que comprometa a los Secretarios, Subsecretarios, Directores
de Departamento, Directores Administrativos y Jefes de Oficina a entregar
informacidn de los avances, proyectos y programas adelantados en razén del Plan
de Desarrollo, EN PRIMER LUGAR, a la Oficina de Comunicacién Social, asi como
aquella informacion que pueda generar noficia y que se constituya en un
pronunciamiento con incidencia en la opinién pubiica.

La Oficina es el MEDIO INSTITUCIONAL y OFICIAL para emitir la informacion de interés
publico, de la manera mds completa y veraz, pues cuenta directamente con las
fuentes oficiales proveedoras de los contenidos. Usar, en primera instancia, los
medios y mecanismos con que cuenta la Alcaldia de Pasto permite empoderar la
institucionalidad, respetar la misionalidad que le compete a la Oficina y visibilizar la
gestidén administrativa a partir del uso de los canales de comunicacién institucional
de los que se dispone.

2. ARTFCULACION’ DE COMUNICADORES CONTRATISTAS CON LA OFICINA DE
COMUNICACION SOCIAL Y AGENDAMIENTO DE CUBRIMIENTOS.

Los comunicadores contratados por las Secretarias y Direcciones Administrativas,
deberdn articularse a la Oficina de Comunicacién Social con la generacion de
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contenidos informativos, desde los hechos y acciones que se produzcan en cada
dependencia y apoyar la gestion informativa de la Oficina de Comunicacidén, en
el entendido de que la Alcaldia es un Unico ente oficial y todos los comunicadores
se deben a fortalecer la informacién institucional.

Todo cubrimiento debe agendarse con la debida anficipacion y segin
formato COM-F-004 SOLICITUD DE SERVICIOS INFORMATIVOS y atendiendo la
circular 002 que se remitio a los comeos institucionales el 29 de enero de 2020. Solo
se agendardn cubrimientos solicitados a través de este conducto, a menos que se
trate de un hecho de Ultima hora que requiera de cubrimiento inmediato o que
haga parte de la agenda del sefior Alcalde.

Se recuerda que las solicitudes deben enviarse en los tiempos determinados para
la recepcidon de las mismas, lo que nos permitird la planificacion y organizacion del
trabgjo comunicacional, cumpliendo con los procedimientos vinculados al
proceso de comunicaciones,

El agendamiento serd priorizado por la Oficing, segin demanda, temas misionales
y avance de las metas del Plan de Desarrolio.

TODAS las dependencias que cuentan con comunicadores, deberdn proveer,
minimo, una nota de prensa semanalmente.

Con el propésito de responder a una planificacion organizada y eficiente del
trabajo, recomendamos presentar estas solicitudes en horas de la mafana,
durante la semana laboral, ya que en la jornada de la tarde se radica la solicitud
con consecutivo, se programan los servicios en agenda de equipo y se asignan
responsables.

Unicamente se dard tramite a las solicitudes enviadas a través de un comeo
institucional, a excepciéon de los comunicadores.

3. COMUNICADOS INSTITUCIONALES

Estos se manejaran directamente desde la Oficina de Comunicacion Social, en
articulacién con los comunicadores o voceros respectivos de cada una de ellas.

Por lo tanto, ninguna dependencia estd autorizada para generar comunicados o
notas de prensa para ser difundidas por su cuenta, ya que contamos con canatles
oficiaies directamente administrados por la Oficina de Comunicacidn.
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Todo esto, en aras de mantener un control responsable del manejo de la
informacion publica.

4, CONTROL DE SERVICIOS PUBLICITARIOS

Toda solicitud de setvicios publicitarios deberd hacerse a través del formato COM-
F-004 SOLICITUD DE SERVICIOS PUBLICITARIOS, segun Circular 002 del 29 de enero de
2020, cumpliendo con los tiempos estipulados para su recepcién. Solo se
agendaran estas solicitudes a través de este conducto, a menos que se trate de
un hecho de uUltima hora o que haga parte de la agenda del sefior Alcalde.

No se les daré trdmite a aquellas solicitudes extempordneas; es decir, que lleguen
sobre el tiempo (un dia antfes, por ejemplo}, puesto que los productos graficos y
audiovisuales requieren del debido fiempo para su desarrollo.

Es necesario que las solicitudes, de aquellas dependencias que cuentan con
comunicadores, sean entregadas con textos o suficientemente claros para usar en

los productos {mensajes con adecuada redaccién y ortografia).

Unicamente se dard tramite a las solicitudes enviadas a través de un cormreo
institucional, a excepcion de los comunicadores.

Las solicitudes deben responder a objetivos claros, identificando ia pertinencia de
la misma desde o misional de cada dependencia y de los avances de metas del
Plan de Desarollo.

Con el propésito de responder a una planificacién organizada y eficiente del
trabgjo, recomendamos presentar estas solicitudes en horas de la manana,
durante la semana laboral ya que, en la jornada de la tarde, se radica ia solicitud
con consecutivo, se programan los servicios en agenda de equipo y se asignan
responsables.

Las dependencias que cuenten con disefadores, podrén generar propuestas; sin
embargo, estas deberan enviarse a la Oficina de Prensa para revision y
aprobacion, antes de cudlquier publicacidon. De esta manera, se evitara la
duplicidad de informacién, especialmente en lo que tiene que ver con fechas
especiales.

5. FORTALECIMIENTO DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL A TRAVES DE
MECANISMOS DE COMUNICACION ALTERNATIVA

En razén de que WhatsApp limitd el envio de mensajes a través de listas de difusién
{herramienta por la cual la Oficina venia compartiendo informacion), se creard un
GRUPO DE WHATSAPP de uso exclusivo del Administrador, con los integrantes det
Gabinete, a fin de mantener un canal que permita la difusién diaria del quehacer
institucional, a traves de los paquetes informativos emitidos por la Oficina.

£ Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3 |
o IGNet o Sitio web: www.pasto. gov.co - Correo: contactenos@pasto.gov.co
@ Teléfono: +57(2) 7244326, Conmutador Principal: +57(2) 7244326 - Ext: 1001

Carrera28 A No.16-05 Barrio San Andrés



S /£ PpASTO | oeseacro
'?/’4‘,\%‘1%‘ LA GRAN CAPITAL | DEL ALCALDE

ALCALDIA MUNICI®AL

Esto pemitird que cada responsable de dependencia se informe y, a su vez,
comparta la informacién y genere participacién y conocimiento al interior de sus
equipos de frabagjo.

Los paquetes informativos se componen de un comunicado de prensa, audios de
entrevistas, links con entrevistas de las fuentes en cdmara e imagenes de apoyo, y
fotografias de los cubrimientos respectivos. Generalmente, con el Gabinete no se
comparten los links, pues son formatos pesados para descargar. Estos links son de
interés para los medios audiovisuales y redes sociales.

Cabe anotar que el GRUPO DE WHATSAPP, por ser de uso exclusivo del
administrador, no permite los comentarios de los participantes, por ser un grupo
destinado exclusivamente para la difusién de contenidos.

ANOTACION GENERAL

Una vez la Oficina de Comunicacién Social recibe la respectiva solicitud de
servicios comunicacionales, enviada a trayés de un correo institucional, se entiende
que cuenta con {a autorizacién y visto4sGeno del Jefe de dependencia.
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Elaboré: Marcela Gonzdlez
Contratista Oficina de Comunicacién Social
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