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Oficina de Comunicacion Social

INTRODUCCION

La Alcaldia de Pasto comprometida con su mision de servir a la ciudadania de
manera transparente y eficiente, reconoce la importancia de la informacion de la
gestion publica, es asi que mediante el Plan de Comunicacion Institucional define
la planificaciéon de la estrategia de comunicacién publica y difusion del accionar
administrativo de las actividades, campanas, actuaciones y hechos que tengan
impacto entre la entidad y la ciudadania con fundamento en el cumplimiento al
plan de “Pasto Competitivo, Sostenible y Seguro”,

Asi mismo, el presente documento contiene el accionar operativo, los criterios y
lineamientos, politica de comunicaciones, manuales, guias que rigen la difusion de
la comunicacién liderada por la Oficina de Comunicacidn Social, para establecer
un impacto positivo frente al manejo a la informacién de contenido publico y
mantener informada a la ciudadania, enmarcada bajo los procedimientos de
planeacién, produccion vy difusion de la informacidn que producen las
dependencias de la Administracidon Municipal realizando un trabajo comunicativo
transversal en sus componentes de Despacho, Secretarias, Subsecretarias,
Direcciones Administrativas, Oficinas de Direccion y la vinculacion de los entes
descentralizados a los procesos informativos.

Toma como linea orientadora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) siendo este un marco de referencia clave para estructurar los procesos de
comunicacion dentro de la entfidad, asegurando que estos se alineen con las
metas organizacionales y los principios de buen gobierno.

El MIPG establece que la informacion y la comunicacion son fundamentales para
garantizar un adecuado flujo informativo, tanto a nivel interno, permitiendo una
operacién eficaz de la entidad, como a nivel externo. La correcta gestion de este
proceso comunicativo en la Alcaldia de Pasto, se convierte en un elemento vital
para fortalecer la confianza publica, fomentar la participacidon ciudadana vy
consolidar la imagen de la administracidn municipal como un gobierno
comprometido con el bienestar de todos los habitantes.

A fravés de la puesta en marcha del Plan de Comunicacion Institucional, permitird
gue el proceso apoye una operacion eficaz de las comunicaciones que se
generan en la entidad y una facilitando la interaccién constante y cercana con la
ciudadania, garantizando el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion, promoviendo un gobierno abierto, accesible y cercano a la
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Oficina de Comunicacion Social

comunidad reflejando una permanente y continua rendicidn publica de cuentas
garantizando que la informacion esté siempre disponible para la ciudadania y que
se mantenga una relacion activa y estrecha con los habitantes de Pasto.
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1. OBJETIVO GENERAL

Gestionar el plan de comunicaciones de la administracion municipal a fravés del
desarrollo de estrategias de comunicaciéon interna y externa, asegurando la
divulgacion oportuna, clara y comprensible de las actividades, programas y
servicios para la visibilizacion de la gestion publica la imagen e identidad
institucional.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Desarrollar una Politica Institucional de Comunicaciones.

v' Disenar estrategias de Comunicaciéon Externa frente a la gestién institucional
y la oferta pUblica de la alcaldia de Pasto.

v" Consolidar una estrategia para gesfionar la Comunicaciéon Interna de
Alcaldia de Pasto.

NIT: 891280000-3

Carrera 28 # 16 -18. Parque Rumipamba

Teléfono: +57 (602) 7244326

Correo electrénico: contactenos@pasto.gov.co

- Es su responsabilidad ecoldgica imprimir este documento -

WWW.pasto.gov.co



Oficina de Comunicacion Social

3. ALCANCE

La implementacion del plan de comunicaciones estd dirigido a todas las
dependencias de la Alcaldia de Pasto, asi como a los servidores publicos
responsables de la comunicacion interna y externa. Su aplicacion es obligatoria en
todas las comunicaciones oficiales, garantizando la coherencia en los mensajes y
una imagen institucional sélida.
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4. Marco Juridico

El presente Plan de Comunicaciones se fundamenta en un marco juridico que
establece las bases normativas para la gestion de la comunicacion publica,
garantizando la transparencia, la participacion ciudadana y el acceso a la
informaciéon. Este marco regula las acciones comunicativas de la administracion
municipal, asegurando que se desarrollen en concordancia con los principios
constitucionales y legales que rigen la funcion publica.

Las disposiciones aqui citadas permiten orientar las estrategias y actividades de
comunicacion hacia el cumplimiento de los derechos fundamentales de los
ciudadanos, como el derecho a la informacién (articulo 20 de la Constitucién
Politica de Colombia), asi como garantizar la rendicién de cuentas, la cultura de la
legalidad y la construccion de una comunicacion inclusiva y efectiva.

A continuacién, se detallan las principales normas y leyes que sustentan este
manual y que sirven como guia para la correcta implementacion de sus
lineamientos.

Constitucion Politica de Colombia 1991-4/07/1991

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacidn veraz e imparcial, y la
de fundar medios masivos de comunicacion”.

Articulo 73. La actividad periodistica gozard de proteccion para garantizar su
libertad e independencia profesional”.

Articulo 74. Todas las personas fienen derecho a acceder a los documentos
publicos, salvo los casos que establezca la ley.”

o Ley 51 de 1975 -18/12/1975.
Articulo 1,2, 3,4,5,6,7,10,11,12, 14 de la Ley 57 de 1975
Por la cual se reglamenta el ejercicio del periodismo y se dictan otras disposiciones.

. Ley 1712 de 2014.-06/03/2014- Ley de Transparencia y Derecho de Acceso
a la Informacién Piblica:
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Articulo 3: Establece que toda informacién en posesion, bajo control o custodia de
un sujeto obligado es publica y no podrd ser reservada o limitada sino por
disposicion constitucional o legal.

Articulo 6: Obliga a los sujetos obligados a publicar de manera proactiva y
permanente informacion sobre su gestion, garantizando su actualizacion vy
accesibilidad.

Articulo 11: Establece que toda persona tiene derecho a solicitar y recibir
informacion de cualquier sujeto obligado, en la forma y condiciones que establece
la ley y la Constitucion.

o Ley 1341 o Ley de TIC de 2009- 30/07/2009.
Capitulo 1, 2 de la Ley 1341 de 2009

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y
la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC-, se
crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones.

. Ley 489 de 1998 - 29/12/1998

Articulo 33 del Capitulo 8 de la Ley 489 de 1998
De acuerdo con lo establecido en el Art 33 de la Ley 489 de 1998, se recomienda
realizar una audiencia publica de rendicion de cuentas a la ciudadania: “Cuando
la administracién lo considere conveniente y oportuno”.

. Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion:

Articulo 73: Promueve la rendicién de cuentas como un mecanismo para fortalecer
la relacion entre las entidades publicas y la ciudadania, exigiendo informacién
clara.

Articulo 76: Establece que en toda entidad pUblica deberd existir por lo menos una
dependencia encargada de recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias y
reclomos de los ciudadanos, garantizando la tfransparencia en los procesos
administrativos.
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. Ley 1474 de 2011-12/07/2011.

Articulo 73: Promueve la rendicién de cuentas como un mecanismo para fortalecer
la relacion entre las entfidades publicas y la ciudadania, exigiendo informacion
claray

Articulo 76: Establece que en toda entidad pUblica deberd existir por lo menos una
dependencia encargada de recibir, framitar y resolver las quejas, sugerencias y
reclomos de los ciudadanos, garantfizando la tfransparencia en los procesos
administrativos.

Articulo 78 del Capitulo 6 de la Ley 1474 de 2011

Estatuto Anticorrupcion. -Por la cual se dictan normas orientadas a  fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion vy la
efectividad del control de la gestion publica.

. Ley 136 de 1994 - Organizacion de los Municipios.

Articulo 91: Establece las funciones de los alcaldes, incluyendo la de informar a la
ciudadania sobre los planes, programas y proyectos de desarrollo municipal.

. Acuerdo 010 del Concejo Municipal de Pasto-8/07/2008.

Articulo 1.- ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA: Por medio del cual se establecen las
funciones de la Oficina de Comunicacion Social de la Alcaldia Municipal de Pasto.

J Ley 489 de 1998 - Organizacion y Funcionamiento de las Entidades del Orden
Nacional:

Articulo 32: Obliga a todas las enfidades y organismos de la Administracion PUblica
a desarrollar su gestion acorde con los principios de democracia participativa y
democratizacién de la gestion publica, involucrando a los ciudadanos vy
organizaciones de la sociedad civil en la formulacién, ejecuciéon, control vy
evaluacién de la gestidon publica.

Ley 2345 de 2023 - Ley Por Medio De La Cual Se Implementa El Manual De Identidad
Visual De Las Entidades Estatales, Se Prohiben Las Marcas De Gobierno Y Se
Establecen Medidas Para La Austeridad En La Publicidad Estatal. “Chao Marcas”
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Articulo 4: Establece que las entidades estatales deben adoptar un Manual de
ldentidad Visual que unifique su imagen institucional, prohibiendo el uso de marcas
de gobierno y promoviendo la austeridad en la publicidad estatal.

Articulo é: Prohibe todo gasto en publicidad estatal que tenga como objetivo
autopromocionar, enaltecer o denigrar la imagen de funcionarios del gobierno
nacional o territorial, asi como la promocién de sus cuentas personales en redes
sociales, partidos o0 movimientos politicos, y marcas de gobierno.

Articulo 7: Dispone que las enfidades estatales deben adoptar, dentro de su
Manual de Identidad Visual, las cuentas autorizadas para el ejercicio de la voceria
institucional, con el fin de informar a la ciudadania acerca del ejercicio de las
funciones publicas de la entidad a través de las redes sociales o los distintos medios
de comunicacion.
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5. DEFINICIONES

v

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos
y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el franscurso de su gestion.

Campaia de Comunicacion: Es el conjunto de acciones que comprenden
el proceso de divulgacion de un tema especifico, comprende etapas de
estructuracion de la estrategia de comunicacién, definicion de tacticas,
construccion de mensajes, diseno de piezas y puesta en marcha del plan.

Carteleras institucionales: Espacio fisico dispuesto en las diferentes sedes
administrativas de la Alcaldia Municipal de Pasto que facilitan el acceso a
informacion formal y oficial emitida por la Administracion Municipal.

Community Manager: Es el responsable o gestor de la comunidad de
internet, en lineqa, digital o virtual (online community manager en inglés), es
quien actia como auditor de la de la entidad en los medios sociales. Su
funcidén es ejecutar lo que los administradores o gestores de redes sociales
planifican.

Comunicado de Prensa: Es una comunicacién escrita formal dirigida
periodistas y medios de comunicacion del orden local, regional, nacional e
internacional, con el propdsito de anunciar informacidn de interés.

Comunicacion efectiva: La informacién que se le brinde a los colaboradores
internos, partes interesadas y grupos de valor, debe ser breve, clara, asertiva
y empdtica. Para desarrollar una comunicacién efectiva es necesario que
el receptor del mensaje comprenda el significado y la intencién de lo que
se estd comunicando.

Comunidad institucional: PuUblico interno de la entidad que incluye a los
servidores publicos y contratistas.

Correo electrénico: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y
recibir informacién.
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v Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

v Estrategia de comunicacién: Conjunto de decisiones y acciones relativas a
la eleccién de los medios y articulacion de los recursos con miras a lograr un
objetivo, la estrategia se completa a través de los planes.

v" Evento: Es un acto que sirve para presentar o potenciar un determinado
producto/servicio/tema, de esta forma se genera vinculo entre la Alcaldia
Municipal de Pasto y sus grupos de interés y de valor.

v Grupos de interés: Individuos u organismos especificos que tienen un interés
especial en la gestion y los resultados de las organizaciones publicas.
Comprende, entre otros, instancias o espacios de participacién ciudadana
formales o informales.

v Grupos de valor: Personas naturales (ciudadanos) o juridicas (organizaciones
publicas o privadas), a quienes van dirigidos los bienes y servicios de una
enfidad.

v Intranet: Sitio Web interno para compartir informacién de interés para los
colaboradores de la Alcaldia Municipal de Pasto.

v Madiling: Envio de informacién por correo a un gran niUmero de personas de
manera directa y personalizada.

v" Manual de Identidad Visual Alcaldia de Pasto: El manual de identidad
corporativa es un documento en el que se disenan las lineas maestras de la
imagen de la entidad. En él, se definen las caracteristicas que se deben
seguir para imprimir la marca y el logotipo en los diferentes soportes internos
y externos, con especial hincapié en aquellos que se mostrardn al publico.

v" Medio de comunicacion: Herramienta que permite que haya interaccion,
didlogo o retroalimentacién del mensaje entre dos o mds personas. Eiemplo:
reuniones, comités, visitas guiadas, talleres etc.
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v Medio de informacion: Herramienta que permite comunicar sobre un hecho o
acontecimiento sin que haya una interaccién y retroalimentacion del mensaje.
Eiemplo: manuales, carteleras, television, periddicos, videos etc.

v" Noticias: Relato informativo usado para divulgar acontecimientos o sucesos
importantes para una comunidad. La noficia obedece a una estructura de
acuerdo con el medio de informacion que se ufilice.

¥v" Organigrama: Grupo de personas organizadas segun el cargo dentro de la
estructura funcional de la Administracion Municipal.

¥v' Parte Interesada: Organizacion, persona o grupo que fiene un interés en el
desempeno o éxito de una entidad.

v" Parrilla de contenidos: Espacio dispuesto para planear y programar los
contenidos que se publican en las redes sociales.

v Pieza de comunicacion: Hace referencia al elemento de disefio grdfico y a
produccion filmica que se desarrolla como herramienta de comunicacién del
mensaje.

v" Plan institucional de comunicaciones: Documento que contiene la descripcidn
de las actividades y los medios de comunicacién adecuados para divulgar la
informacion, dependiendo del publico objetivo.

v" Portal institucional: Es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e
infegrada, el acceso a una serie de recursos y de servicios relacionados a un
mismo fema. Incluye: enlaces, buscadores, foros, documentos, aplicaciones,
etc. Principalmente un portal en Internet estd dirigido a resolver necesidades de
informacion especifica de un tema en particular.

v' Pre-produccion audiovisual: Es la idea del programa que se va a hacer de
acuerdo al contenido que se quiere publicar.

¥v" Produccién audiovisual: Toma o registro fotogrdfico o filmico que servird de
insumo para el material audiovisual en el formato establecido en la pre-
produccion.
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v' Post-produccion: Etapa posterior a la produccion audiovisual, y consiste en
seleccionar el material registrado/elaborado en la produccidon que servirdn
para la edicion y montaje del audiovisual.

v Redes sociales: Es una plataforma en Internet cuyo propdsito es facilitar la
comunicacion y otros temas sociales en el sitio web.

v' Registro audiovisual: Son los momentos en movimiento grabados por una video
camara.

v Registro fotogrdfico: Son las imdgenes de momentos, lugares, actividades etfc.,
tomadas por una cdmara de fotografia.

¥v' Reporteria interna: Es la labor adelantada por integrantes del equipo de
comunicaciones, que tiene como fin investigar en las dreas técnicas, el
funcionamiento administrativo de la Alcaldia Municipal de Pasto, para generar
la informacién que requiere ser difundida.

¥v" Transparencia Activa: Obligacién de publicar proactivamente informacion sin
qgue medie peticidon alguna, a fravés de los medios oficiales (sitios web,
carteleras, gacetas, etc.) atendiendo los principios de mdaxima publicidad,
buena fe, transparencia, eficacia, facilitacion, no discriminacion, gratuidad,
celeridad, calidad de la informacién y divulgacion proactiva de la informacion.

v" Transparencia Pasiva: Obligacion de gestionar y responder las solicitudes de
informacién de la ciudadania bajo los plazos establecidos, y teniendo en
cuentalos principios de méxima publicidad, buena fe, transparencia, celeridad,
gratuidad, no discriminacion, eficacia, facilitacién y calidad de la informacion.
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6. PRINCIPIOS DE LA COMUNICACION PUBLICA

Los principios que guian la comunicacién publica son una herramienta clave para
garantizar que las instituciones no solo informen y rindan cuentas, sino que fambién
sUs acciones comunicacionales empoderen a la ciudadania, fomentando un
entorno donde el didlogo, la participacion y el acceso a la informacion sean parte
integral del proceso de gobierno.

Los principios presentados a continuaciéon son los cimientos para construir una
comunicacion publica efectiva y transformadora, que impulse el buen gobierno y
el bienestar colectivo. Cada uno de ellos responde a la necesidad de establecer
relaciones mds cercanas y colaborativas entre las instituciones publicas y la
sociedad, asegurando un flujo de informacién continuo, abierto y bidireccional.

Transparencia

La comunicacion publica debe ser clara, abierta y honesta. La transparencia
implica el acceso a la informacién de interés publico, garantizando que los
ciudadanos puedan conocer y entender las acciones, decisiones y politicas de la
administraciéon publica. Este principio estd estrechamente vinculado a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Participaciéon Ciudadana

La comunicacidén publica debe fomentar espacios para que la ciudadania
participe activamente en los asuntos publicos. Esto incluye la promocién de foros,
consultas y otros mecanismos de participacion donde los ciudadanos puedan
expresar sus opiniones, contribuir a la foma de decisiones y ser actores activos en
la gobernanza.

Accesibilidad

La informacién puUblica debe estar disponible para todos los ciudadanos, sin
discriminacién. La comunicacion debe adaptarse a las necesidades de diversos
grupos poblacionales, garantizando que todos tengan acceso a la informacién, ya
sea mediante medios tradicionales o digitales. Se deben tener en cuenta factores
como la diversidad cultural, el idioma vy las discapacidades.

Eficacia

La comunicacion publica debe ser eficiente y cumplir con su propdsito de informar
y educar. Para ser eficaz, los mensajes deben ser comprensibles, oportunos y
adaptados a las audiencias a las que van dirigidos. La eficacia implica que los
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mensajes lleguen a su publico objetivo de la manera mdas adecuada y generen las
respuestas esperadas.

Coherencia

La comunicacion publica debe ser consistente, lo que significa que los mensajes
qgue emita la institucidon deben estar alineados con su mision, visidn, objetivos y
valores. La coherencia en la comunicacioén fortalece la imagen institucional y evita
contradicciones que puedan confundir a la ciudadania.

Responsabilidad

Las instituciones publicas tienen la obligacidn de rendir cuentas a los ciudadanos y
de comunicar sus acciones de manera responsable. Esto implica proporcionar
informacion veraz, confiable y pertinente, evitando la desinformacion y asumiendo
la responsabilidad de los mensajes emitidos.

Inclusién

La comunicacién publica debe tener en cuenta a todos los sectores de la
poblacién, especialmente a los mds vulnerables o marginados. Debe promover la
igualdad de oportunidades para que todos los ciudadanos puedan participar en
el debate puUblico y acceder a la informacion.

Proactividad

La comunicacién publica no debe limitarse a reaccionar ante eventos o solicitudes
de informacién, sino que debe anticiparse a las necesidades informativas de la
ciudadania. Esto implica que las instituciones deben ser proactivas en la
divulgacion de informaciéon y en la promocién de espacios de participacion.

Legitimidad

La comunicacion publica debe fortalecer la legitimidad de las instituciones
gubernamentales. Para lograr esto, la comunicacion debe ser ética, veraz vy
orientada hacia el servicio publico, construyendo una relacién de confianza con
los ciudadanos.

Colaboracion

La comunicacion publica debe facilitar la colaboraciéon entre las instituciones
gubernamentales, la sociedad civil y los ciudadanos. Un enfoque colaborativo
promueve la creacién de redes de trabajo y alianzas estratégicas para abordar los
desafios pUblicos de manera integral y participativa.
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7. GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

La Alcaldia de Pasto lleva a cabo los procesos de comunicacion institucional y
estratégica a través de la Oficina de Comunicacion Social, donde se cuenta con
recurso humano, que coadyuvan al diseno y ejecucidon de estrategias
comunicacionales para la divulgacion de las actividades, campanas, actuaciones
frente al avance en las metas establecidas en el plan de “Pasto Competitivo,
Sostenible y Seguro” y demds acciones desde la misionalidad de la entidad.

La estructura operativa en la oficina central estd bajo el liderazgo de un Jefe de
Comunicaciones, quien cuenta con el apoyo de un lider para el apoyo a la
coordinacion del drea creativa, vinculada a la Comunicaciéon Publicitaria, un lider
para el apoyo en la coordinacién el drea informativa, dos ejes fundamentales de
la Comunicacion Externa. De igual manera, se cuenta con un lider para brindar
apoyo a la coordinaciéon del drea de Comunicacion Interna, comunicadores y
periodistas para la creacion de contenidos informativos; disenadores graficos para
la produccién de piezas audiovisuales; fotdgrafos y camardgrafos para la creacion
de imdgenes y videos.

La Oficina de Comunicaciones a través de los formatos oficiales da cumplimiento
permanentemente a las peticiones y solicitudes de comunicacién de acuerdo a
las necesidades tanto de Comunicacion Interna como de Comunicacion Externa
que permita la creacién de contenido informativo y comunicacional de todas las
dependencias de la Administracidon Municipal, es por ello, que de forma
permanente existe articulacion con los enlaces de comunicacidn de las
secretarias, direcciones administrativas y oficinas de direccidn.

7.1. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

La Oficina de Comunicaciones actuard como oficina central entre las diferentes
dependencias de la alcaldia, asegurando que todos los mensajes externos se
alineen con los objetivos institucionales. También facilitard la relacion con medios
de comunicacién locales, regionales y nacionales, y coordinard la respuesta a las
consultas de la ciudadania.

7.1.1 Estrategias Operativas de Comunicacion

v Gestion de las Comunicaciones: Divulgacion de informacién clara vy
alineada con la misién institucional: Se implementard un sistema de revisidon
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de contenidos que asegure que toda informacion divulgada esté
directamente vinculada con los objetivos de la Alcaldia. Este proceso
incluird revisiones cruzadas por multiples dreas antes de la publicacion.

v Lineamientos de Comunicacion: Se definird la politica de comunicaciones,
manuales de estfilo, protocolos, guias, procedimientos y métodos de
aprobacién que incluyan tiempos limites para revision, edicidon y publicacion
de contenido.

v" Canales especificos para comunicacién digital, audiovisual y presencial: Se
designard un equipo encargado de cada canal: redes sociales, medios
impresos, audiovisuales y actividades en campo, asegurando una cobertura
total y eficiente de las estrategias comunicativas.

¥" Manejo de Crisis: Procedimientos definidos para gestionar eventos
imprevistos: Un equipo de respuesta rdpida, liderado por el jefe de
comunicaciones, serd el responsable de activar protocolos en caso de crisis.
Esto incluird:

Diagndstico inmediato del problema.

Reunidn urgente con los principales actores internos.

Preparacién de un comunicado oficial.

Monitorizacidén constante de la evolucidn del tema en redes sociales vy
medios tradicionales.

AW
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8. GESTION DE LA COMUNCIACION EXTERNA INSTITUCIONAL.
8.1 Comunicacion Externa:

Entendida como el vehiculo de apoyo para fomentar la informacion y difusion de
los proyectos, planes e iniciativas de la Alcaldia Municipal de Pasto, conducentes
a facilitar el acceso a los ciudadanos sobre 10s servicios, las acciones, productos y
resultados de la gestidon municipal.

Comprende el dmbito de comunicacion dirigida a los pUblicos externos de la
entidad publica territorial de la Alcaldia Municipal de Pasto, direccionada
mediante procedimientos y acciones comunicativas que garantizan y promueven
el acceso a la informacién y comunicacion publica, la interaccidon y participacion
ciudadana y que visibilizan y posicionan la gestiéon institucional.

La operatividad de la comunicacion externa se base en una Politica de
Comunicaciones, lineamientos, directrices, guias, procedimientos que orientaran el
trabajo, a partir del cual se realizard el seguimiento y evaluacion de cumplimiento.

Es a través de la comunicacion externa que se disenan las acciones y campanas
orientadas a la promocién del planes y programas de la Alcaldia de Pasto.

8.1.1 Objetivos estratégicos:

v' Construir procesos permanentes de creacion de contfenidos informativos,
piezas audiovisuales con enfoque institucional y estratégico, que faciliten la
interlocucion con la ciudadania, que favorezcan la imagen de la entidad
pUblica, qgue cumplan con las disposiciones juridicas de transparencia en la
gestion  publica, respeten los lineamientos del manual de imagen
instifucional y se articulen con el plan de desarrollo

v' Desarrollar un plan de trabajo planeado y detallado a través de las
solicitudes de servicios informativos, consejos de redaccidon, reuniones
estratégicas con funcionarios y dependencias, para coordinar al equipo de
profesionales de la Oficina de Comunicacioén Social y enlaces de
dependencias, en la planificacion, gestion y creacion de contenidos, asi
como en la divulgacién a través de medios internos y externos.
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v’ Establecer estrategias y rutas claras para la creacion de productos
informativos y audiovisuales, con el fin de satisfacer las necesidades de
comunicacion tanto informativa como estratégica de la Alcaldia de Pasto,
alineados con el plan de desarrollo “Pasto Competitivo, Sostenible y Seguro™.

v' Elaborar contenidos y productos de informacion publicitaria institucional
dirigidos a la ciudadania, con el fin de cumplir con las metas planteadas en
el componente de Comunicaciéon Externa, fomentando la participaciony el
acceso a la informacién sobre las acciones de la Alcaldia.

v' Elaborar y ejecutar el Plan de Medios Institucional, definiendo las rutas vy los
canales mds eficaces para la difusidon de informacion institucional, tanto en
medios tradicionales como digitales, garantizando que los mensajes lleguen
a la mayor audiencia posible de manera oportuna y clara.

8.2. MEDIOS, CANALES Y MECANISMOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Se constituyen como medios de comunicacién de la Alcaldia Municipal de Pasto
las estrategias implementadas por la Oficina de Comunicaciéon Social para lograr
una permanente divulgacion de contenidos para los receptores internos y externos,
la adecuada circulacion de informaciéon por diversos canales de comunicacion vy
el impacto en los sectores poblacionales. EI gran objetivo de los medios de
comunicacién es consolidar mecanismos de publicacion, difusidon y
retroalimentacion de la informaciéon con contenidos propios del quehacer de la
Administracion Municipal y lo concerniente a la informacion estratégica.

La Alcaldia de Pasto utiliza para dar a conocer sus productos e informaciones
oficiales. Se debe priorizar siempre los canales oficiales de la Alcaldia: redes
sociales, pagina web, ruedas de prensa, boletines informativos, entre otros.

Se debe adaptar el mensaje segun el publico objetivo y el medio (Ejemplo., redes
sociales para actualizaciones rdpidas, boletines de prensa para medios de
comunicacion).

8.3. CANALES DIGITALES

Llegar a una audiencia diversa y promover la interaccién directa con la
comunidad, especialmente con las nuevas generaciones y los sectores urbanos.
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v Pagina Web Oficial: Espacio digital principal que centraliza toda la
informacién sobre las acciones, proyectos y servicios de la alcaldia.

v Redes Sociales (Facebook, Instagram, Twitter, YouTube): Plataformas clave
para la difusion de confenidos, la interaccion inmediata y el establecimiento
de un canal de refroalimentacion con los ciudadanos.

v Aplicaciones Moéviles: Facilitan el acceso a la informacién y servicios desde
dispositivos moviles, asegurando una comunicacion mds directa y accesible.

8.4. CANALES TRADICIONALES

Asegurar que la informacién de la alcaldia llegue a todos los sectores de la
poblacion, incluyendo a aquellos que no tienen acceso regular a medios digitales.

Prensa Escrita: Articulos, avisos y columnas informativas en medios locales vy
regionales.

Radio Local: Programas radiales para comunicar proyectos y resultados a sectores
rurales y ciudadanos sin acceso a internet.

Television Local: Transmisién de programas informativos, reportajes y eventos en
vivo a fravés de canales de television comunitarios.

Vallas Publicitarias y Carteles: Difusion de campanas, eventos y programas en
lugares de alta concurrencia.

8.5. HERRAMIENTAS DE COMUNICACION
8.5.1. Herramientas Escritas

v" Boletines de Prensa: estos bolefines tienen como objetivo brindar a los medios
locales las herramientas informativas sobre las acciones mds relevantes
realizadas por la alcaldia.

v' Cairtillas informativas: Estos productos pueden desarrollar informacion puntual
sobre un proceso o tema que se desarrolle dentro de la administraciéon y tenga
un impacto en la comunidad.

8.5.2 Herramientas Audiovisuales

v" Videos Institucionales: Crear piezas audiovisuales que expliquen proyectos
clave, difundan logros y muestren a los ciudadanos el impacto de la gestidon
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de la alcaldia. Formato: Videos cortos para redes sociales, documentales,
reportajes y coberturas en eventos comunitarios.

Transmisiones en Vivo: Ofrecer una cobertura en tiempo real de eventos
importantes como rendiciones de cuentas, inauguraciones, foros y otros
eventos de interés general. Plataformas: Redes sociales (Facebook, YouTube),
pdgina web oficial.

8.5.3. Herramientas Interactivas

v

8.6.

Encuestas y Consultas Publicas: Fomentar la participacion activa de los
ciudadanos en la toma de decisiones y obtener su refroalimentacion sobre los
distintos programas municipales. Plataformas: Redes sociales, pdgina web,
aplicaciones moviles.

Foros y Audiencias PUblicas: Crear espacios presenciales o virtuales donde los
ciudadanos puedan interactuar directamente con los funcionarios de la
alcaldia, discutir temas importantes y presentar inquietudes o propuestas.

Campanas de Cultura Ciudadana: Promover comportamientos y actitudes
positivas entre los ciudadanos mediante campanas lUdicas, artisticas vy
educativas, a través del teatro, el arte callejero, y personajes animados en
actividades de concienciacion ciudadana y convivencia.

Medios Alternativos: El teatro, el arte callejero y personajes animados en la
promociéon de valores ciudadanos, especialmente en campanas de cultura
ciudadana y convivencia.

PARTICIPACION CIUDADANA Y RENDICION DE CUENTAS

Crear espacios de interaccién donde la ciudadania pueda participar y expresarse,
asi mismo la administracién municipal pueda detallar la ejecucion de sus acciones.

v" Foros Ciudadanos: Realizacién de foros abiertos en los diferentes barrios y

corregimientos para discutir temas de interés publico.

v" Encuestas y Consultas: Uso de plataformas digitales para obtener la opinion de

loa comunidad sobre temas clave.
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v" Audiencias PUblicas: Espacios en los que el alcalde y su equipo de Gobierno
presenten resultados de gestion y responden a las preguntas de los
ciudadanos.

NIT: 891280000-3

Carrera 28 # 16 -18. Parque Rumipamba

Teléfono: +57 (602) 7244326

Correo electrénico: contactenos@pasto.gov.co

- Es su responsabilidad ecoldgica imprimir este documento -

WWW.pasto.gov.co



Oficina de Comunicacion Social

9. METODOS PARA LA DIVULGACION DE INFORMACION CLARA Y ALINEADA CON
LA MISION INSTITUCIONAL

v Sistema de revision de contenidos: se realizard la revision de contenidos que
asegure gque toda informacién divulgada esté directamente vinculada con
los objetivos de la Alcaldia. Este proceso incluird revisiones cruzadas por
multiples dreas antes de la publicacion.

v" Lineamientos de Comunicacion: Se definirdn manuales de estilo y protocolos
de aprobacion que incluyan tiempos limites para revision, edicion y
publicacién de contenido.

¥v' Canales especificos para comunicacion digital, audiovisual y presencial: Se
designard un equipo encargado de cada canal: redes sociales, medios
impresos, audiovisuales y actividades en campo, asegurando una cobertura
total y eficiente de las estrategias comunicativas.

v' Seguimiento y monitoreo: La informacion se publica y se realiza seguimiento
para garantizar su efectividad.

10. INDICADORES DE IMPACTO DE LA GESTION DE LA COMUNICACION EXTERNA

v" Métricas de Redes Sociales: Engagement, alcance, interacciones vy
feedback ciudadano.

v' Participacion en Eventos: NUmero de asistentes en eventos comunitarios,
audiencias publicas y consultas.

v' Encuestas de Percepcion Ciudadana: Evaluaciones peridédicas de la imagen
publica de la alcaldia y su capacidad para comunicar eficazmente.

11. VOCEROS OFICIALES

Los voceros son aquellas personas que tienen la autoridad, emanada por el cargo
y las responsabilidades que ejercen, para dar declaraciones a los medios de
comunicacion. La voceria institucional es un pilar fundamental para garantizar la
coherencia, la veracidad y la claridad en la comunicacion de gobierno hacia la
ciudadania, los medios de comunicacién y otfros actores clave. Este concepto
implica que las declaraciones oficiales, opiniones y respuestas sobre temas
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estratégicos sean emitidas Unicamente por voceros designados y preparados para
esta funcion.

11.2. Rol de los Voceros Institucionales

1. Los voceros institucionales son responsables de:

2. Transmitir mensajes clave: Asegurarse de que la informacion fransmitida
refleje la postura oficial de la Alcaldia.

3. Mantenerla credibilidad y confianza: La coherencia en el mensaje fortalece
la imagen institucional.

4. Prevenir malentendidos: Centralizar la voceria evita la difusion de
informacion contradictoria o no oficial.

11.3. Designacion de Voceros: Designacion por la OCS (Oficina de Comunicacion
Social):

v" Los voceros deben ser seleccionados por su conocimiento, experiencia y
habilidad para comunicarse de manera efectiva.

v Los voceros oficiales serdn el Alcalde Municipal, Secretarios de despacho,
Directores, Gerentes de Institutos Descentralizados, Jefes de Oficina y en
ocasiones especificas voceros designados por el Alcalde de Pasto.

v' Se readlizardn talleres para fortalecer habilidades como el manejo de
enfrevistas, lenguaje corporal y control emocional ante escenarios
complejos.

11.4. Capacitacion y preparacion: Si el vocero lo requiere, podrd solicitar a la
Oficina de Comunicacion Social, orientacion en habilidades de comunicaciones,
manejo de crisis, lenguaje no verbal y respuestas estratégicas ante medios.

NIT: 891280000-3

Carrera 28 # 16 -18. Parque Rumipamba

Teléfono: +57 (602) 7244326

Correo electrénico: contactenos@pasto.gov.co

- Es su responsabilidad ecoldgica imprimir este documento -

WWW.pasto.gov.co



Oficina de Comunicacion Social

15. PROTOCOLO DE MANEJO DE CRISIS

El manejo de crisis es una estrategia integral que busca responder de manera
rdpida, coherente y efectiva a situaciones criticas que puedan impactar la
reputacion, la operatividad o la credibilidad de la Alcaldia de Pasto.

Este protocolo se implementard para asegurar que los voceros institucionales
actuen de manera alineada y estratégica en momentos de alta presion.

Se deben establecer los procedimientos definidos para gestionar eventos
imprevistos: Un equipo de respuesta rdpida, liderado por el jefe de
comunicaciones, serd el responsable de activar protocolos en caso de crisis. Esto
incluird:

Diagndstico inmediato del problema.

Reunidn urgente con los principales actores internos.

Preparacién de un comunicado oficial.

Monitorizacidén constante de la evolucidn del tema en redes sociales vy
medios tradicionales.

AN N NN

16. CLASIFICACION DE LA CRISIS.

v' Crisis leve: Situaciones con impacto limitado y bajo riesgo reputacional
(Ejemplo., aclaracion de informacién incorrecta). Estas situaciones pueden
ser lideradas y resueltas o por los jefes de dependencia o secretaria.

v' Crisis moderada: Eventos con mayor repercusion medidtica o impacto en
comunidades especificas (Ejemplo., retrasos en la entrega de obras). En este
caso el vocero de dependencia puede hacer frente a la respuesta solida
de estas situaciones.

v' Crisis grave: Situaciones de alto impacto que involucran danos humanos,
ambientales o publicos, es el caso de situaciones que comprometan la
imagen y credibilidad en la institucion (Ejemplo., Mal actuar de un
funcionario puUblico). En este caso, ningun funcionario, secretario, director o
jefe estard autorizado para dar declaraciones publicas, se activard un
comité de crisis, intfegrado por varios funcionarios de la administracion y se
emitird un comunicado oficial a la opinidn publica.
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17. ACTIVACION DEL COMITE DE CRISIS

2,

Identificacion de Crisis: Se establecerd un sistema de monitoreo constante en
redes sociales y medios de comunicaciéon para identificar posibles crisis de
imagen. Las crisis pueden surgir de errores administrativos, malas prdacticas
gubernamentales, o situaciones de emergencia publica.

Activacion del Comité de Crisis:

La OCS activard el Comité de Crisis, compuesto por:

oo~

w

El alcalde Municipal

Jefe de la Oficina Asesora Juridica del Despacho

Asesor(s) Convocado por el Alcalde de Pasto

Secretario, Director o Jefe de la dependencia involucrada en la crisis.
Jefe de la Oficina de Comunicacion Social

Equipo de Crisis: Conformado por el Jefe de Comunicaciones, enlace de
Despacho, Alcalde y los asesores y directivos que tengan que ver con el tema.

Evaluacién de la Situacion: Este equipo evaluard la situacién, priorizard acciones
y definird los mensajes clave a fin de minimizar los riesgos en la afectacion de la
imagen institucional.

Vocero Oficial: Responsable de la voceria del tema especifico ante los medios
de comunicacién y la sociedad en general:

Definicidn del vocero Oficial: El Alcalde Municipal, deberd ser quien asuma la
voceria oficial, pues el mandatario, es la Mdxima Autoridad del Municipio,
personifica la administracidn municipal ante la ciudadania, los medios de
comunicacion y otros actores clave, o que lo convierte en el portavoz natural
de las decisiones, acciones y estrategias de la alcaldia de Pasto.

Comunicado a la opinién publica: Difusion de un comunicado oficial en el
menor tiempo posible para evitar la propagacion de rumores.

Manejo de Redes Sociales: Respuesta rdpida y eficaz a comentarios en redes
sociales, evitando la desinformacién.
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9. Evaluacion y Monitoreo de crisis: Se implementardn métricas clave como:

10. Engagement en Redes Sociales: Likes, comentarios, shares.
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18. PROCEDIMIENTO PROTOCOLO DE CRISIS
Comunicado de prensa:
v' Preparacion del mensaje: El comunicado de Prensa debe incluir:

a) Contexto del incidente.

b) Medidas implementadas por la Alcaldia.

c) Proximos pasos para solucionar el problema o postura de la
administracién municipal.

d) Utilizar un lenguaje empatico, claro y orientado a soluciones.

v Canales de comunicacion: Se debe priorizar siempre los canales oficiales de la
Alcaldia: redes sociales, pagina web, ruedas de prensa, boletines informativos,
entre otros.

v Se debe adaptar el mensaje segun el publico objetivo y el medio (Ejemplo.,
redes sociales para actualizaciones répidas, boletines de prensa para medios
de comunicacion).

¥v" Respuesta inmediata a medios: Se debe responder siempre a los medios de
comunicacion con informacién preliminar basada en hechos verificables.

a) Se sebe evitar especulaciones, culpas o informacion sin confirmar.

b) Se debe reforzar el mensaje que se estd trabajando en la solucion de la
situacién en particular y que asi mismo, se emitirdn reportes para revisar
sU avance.

¥v" Monitoreo de la opinién publica y medios de comunicacién: Es importante
supervisar lo que la opinidn publica mencione sobre el tema, se debe revisar las
redes sociales, programas de opinidn de radio, tv y prensa, para identificar la
posible desinformacion que se presente y se pueda responder oportunamente.

v" Percepcion Civdadana: Monitoreo sobre la imagen de la alcaldia.
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19. POLITICA DE COMUNICACIONES

Con el objetivo de unificar el manejo de la imagen institucional y coordinar
eficazmente las acciones de comunicacion interna y externa, se establecen las
siguientes directrices:

Aprobacion de Procesos Comunicacionales: Todos los contenidos o campafias
comunicacionales deben ser avalados por la Oficina de Comunicacion Social
(OCS). Los productos que no pasen por revision y no sean aprobados por la OCS
no se considerardn parte de las comunicaciones oficiales de la Alcaldia de Pasto.

Uso Exclusivo de Manual de Identidad visual Institucional: Los enlaces de
comunicaciones de las distintas dependencias deben usar exclusivamente los
logos oficiales, formatos y linea grafica estipulada en el Manual de Identidad Visual
2024 alineado a la Ley 2345 de 2023, “Chao Marcas de Gobierno”.

Control de Plataformas Digitales: La creacidon de redes sociales, sitios web,
micrositios u otro canal digital requiere autorizacion explicita de la OCS. Estd
prohibida la creacién de cuentas alternas no oficiales.

20. POLITICA DE USO DE REDES SOCIALES

La Politica de Redes Sociales de la Alcaldia de Pasto tiene como objetivo
establecer las directrices para el uso responsable, coherente y efectivo de las
plataformas digitales de la entidad, tanto a nivel institucional como por parte de
los funcionarios.

Objetivos de la Politica de Redes Sociales

v" Fomentar la interaccién con la comunidad: Utilizar las redes sociales como
un canal principal de comunicaciéon directa con los ciudadanos, ofreciendo
informacién clara y accesible sobre las actividades de la alcaldia.

v' Garantizar la coherencia institucional: Asegurar que el tono, el contenido y
la frecuencia de las publicaciones refuercen la identidad y los valores de la
Alcaldia de Pasto.
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v" Promover la transparencia y participacion: Facilitar el acceso a informacion
publica y promover la participacion activa de la comunidad en las
decisiones locales.

v Prevenir y manejar crisis: Establecer lineamientos claros sobre cdmo
responder de manera rdpida y eficaz ante situaciones de crisis o
comentarios negativos en redes sociales.

Alcance:
Esta politica aplica a:

¥v" Cuentas oficiales de la Alcaldia de Pasto en plataformas como Facebook,
Twit-ter, Instagram, YouTube, LinkedIn, y cualquier otra red social que se
considere pertinente.

¥v" Funcionarios de la Alcaldia que administren, interactien o publiquen en

redes sociales en nombre de la entidad.

Directrices para el Uso Institucional de Redes Sociales

v

v

Creacién y Administracion de Cuentas Oficiales: Solo se podrd crear siempre
y cuando se redlice el andlisis de su pertinencia.

Aprobacion: Todas las cuentas oficiales en redes sociales deben ser
aprobadas por la Oficina de Comunicaciones antes de su creacion. No se
permite la creacion de cuentas adicionales sin autorizacion.
Administracion: Las cuentas serdn administradas exclusivamente por el
equipo de comunicaciones designado, quienes serdn responsables de
planificar, programar y monitorear las publicaciones.

Autenticacién: Se deberdn mantener confrasenas seguras y una gestion
estricta de accesos para evitar compromisos de seguridad en las cuentas
oficiales.

Lineamientos de Contenido

v

Cdlidad y Relevancia: Las publicaciones deben ser claras, informativas y
relevantes para la comunidad. Se priorizard contenido relacionado con
servicios publicos, eventos, logros, noficias locales, e iniciativas
gubernamentales.
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v" Tono y Estilo: Las publicaciones mantendrdn un tono formal, pero cercano.
Se evitard el uso de lenguaje ofensivo, despectivo o que pueda generar
malentendidos.

v" Frecuencia: Cada red social tendrd una estrategia propia. Por ejemplo,
Facebook e Instagram tendrdn un enfoque visual con publicaciones diarias,
mientras que Twitter se usard para actualizaciones mds frecuentes en tiempo
real. YouTube servird para compartir contenido audiovisual extenso.

Moderacion y Gestion de Comentarios

v Interaccion Responsable: Se debe responder a preguntas o comentarios de
manera oportuna (preferentemente dentro de 24 horas) y respetuosa. La
Oficina de Comunicaciones serd la encargada de gestionar las respuestas.

v Eliminacion de Contenido Inapropiado: Se podrdn eliminar comentarios que
contengan lenguaje vulgar, atagues personales, spam, desinformacion, o
cualguier contenido que viole las normas de las plataformas o las politicas
internas de la alcaldia.

¥v" Transparencia: Se debe priorizar el mantener un didlogo abierto con la
comunidad, explicando las decisiones de la administracion y ofreciendo
soluciones a las inquietudes ciudadanas.

Directrices para el Uso Personal de Redes Sociales por Parte de los funcionarios
Representacion Institucional

v" Conducta Responsable: Los funcionarios deben ser conscientes de que lo que
publican en sus cuentas personales puede afectar la imagen de la Alcaldia
de Pasto. Se debe evitar publicar contenido que pueda ser percibido como
contrario a los principios y valores de la institucion.

v Confidencialidad: No se debe divulgar informacion confidencial o sensible en
cuentas personales. Cualquier anuncio oficial o informacidn institucional debe
ser publicada primero a través de los canales oficiales.

Identificacion de Cuentas
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v' Etiquetado de Cuentas Oficiales: Si los funcionarios mencionan su cargo en sus
cuentas personales, deben aclarar que sus opiniones son personales y no
representan necesariamente la posicion oficial de la Alcaldia de Pasto.

v' Avutorizacion para Publicar Informacién Institucional: Antes de compartir
cualqguier informacién relevante de la alcaldia, se debe contar con la
autorizaciéon de la Oficina de Comunicaciones.
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DE PASTO

21. MATRIZ OPERATIVA

Realizar un diagnostico del

Sta.do a.ctual del prcu:P_?o lefe C?ficina [:h=T Comunicacic’m 1 defebrero al 31 de marzo de 2025
comunicativo en la alcaldia de Social yequipodetrabajo
Pasto.
Establecer los lineamientos para lefe Oficina de Comunicaci én
una correcta gestion de las del 01 de abril al 30 de abril de 2025

. i o Social yequipo detrabajo
comunicaciones institucionales.

Elaborar |la politica institucional | lefe Oficina de Comunicaci én

. X K Rk X del 01 de mayo al 15 de junio de 2025
de comunicaciones. Social yequipo detrabajo

Realizar mesas de trabajo con

| de la ofici lefe Oficina de Co icacid
.as areas dela oficina ;.]ar.a e : icina n=T munlcacfor‘l del 16 de junio 3l 31 de julio de 2025
revisar el documento preliminar | Social y equipo detrabajo

PLAN INSTITUCIONAL de la politica de
DE COMUNICACIONES Establecer |a politica Realizar ajustes a la politica

1. Desarrollar una Politica Institucional de institucional de institucional de comunicaciones | lefe Oficina de Comunicacidn
. o , _ - - ) del 01 deagosto al 31 de agosto de 2025
Comunicaciones. comunicaciones de zegln las observaciones y Social vy equipo detrabajo
alcaldia de pasto resultados obtenidos.

Aprobar y difundir la politica | Jefe Oficina de Comunicacion .
R ] ] ) del 01 deagosto al 30 de septiembre de 2025
institucional de Social yequipo detrabajo

Socializar la politica

institucional d icaci lefe Oficina de Co icacio

insti L.IE.IDI"IB e comunicaciones 3 : icina E. mumcacfon del 01 de octubre al 31 de octubre de 2025
a los diferentes grupos devalor | Social yequipo detrabajo
de la administraci on municipal.

Monitorear la implementaci on

dela politica institucional delas| lefe Oficina de Comunicaci én
comunicaciones en las Social yequipo detrabajo
diferentes areas dela alcaldia

del 01 noviembre al 31 de diciembre de 2025

Establecer alertas de Jefe Oficing de Co .
cumplimiento frente a = - lcina e. munl:acfon del 01 noviembre al 31 de diciembre de 2026
. Social vy equipo detrabajo
desviaciones encontradas.
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Identificar necesidades de lefe Oficina de Comunicacidn

- . . ) 01 de febrero al 31 de diciembre de 2025
comunicativas externas. Social yequipo de trabajo

Establecer los canales y
mecanismaos que faciliten la | lefe Oficina de Comunicacién
interaccion entre la ciudadania y| Social yequipo de trabajo
la Alcaldia.

Establecer los productos de
P lefe Oficina de Comunicacidn

informacicn a divulgar sobre la i ) . del 01 de febrero al 31 de marzo de 2025
I Social yequipo de trabaje
gestion publica.

del 01 de febrero al 28 de febrero de 2025

Desarrollo de productos
informativos y publicitarios de | Jefe Oficina de Comunicacion

PLAN INSTITUCIONAL |a gestion institucional y oferta | Social y equipo de trabajo

. ) Impl tar el Plan d ublica de la alcaldia de Pasto.
2. Disefar estrategias de Comunicacion Externa mp emen_ EN? ande | P - -
DE COMUNICACIONES rotegios de M3 | Comunicaciones- | Crear espacios a través de
frente a la gestion institucional y la oferta publica - T, i i
. Gestion de Comunciacion| canales de comunicacién para | Jefe Oficina de Comunicacisn
de la alcaldia de Pasto. X
Externa la recoleccion de propuestas y | Social yequipo de trabajo
opiniones ciudadanas.

del 01 de febrero al 25 de diciembre de 2025

del 01 febrero al 28 de febrero de 2025

Realizar seguimiento y
monitoreo a los contenidos de
los productos informativos lefe Oficing de C. L
. e Oficina de Comunicacicn .
generadas por la administracion i ) . 1 de febrero al 31 de diciembre de 2025
. Social y equipo de trabajo
municipal en los canales y
mecanismos de comunicacidn
institucional.

Adoptar acciones correctivas y
de mejora identificadas en la | Jefe Oficina de Comunicacién
gestion de la comunicacion Social yequipo de trabajo

externa.

del 01 de marzo al 30 de noviembre de 2025
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Diagnosticar el estado actual de

la comunicacién interna en la i ) ) 1 de febrero al 30 de abril de 2025.
Social yequipo de trabajo

Jefe Oficina de Comunicacion

alcaldia.
Identificar necesidades de lefe Oficina de Comunicacion
R . . ) del 01 de febrero al 15 de diciembre de 2025
comunicacion interna. Social yequipo de trabajo

Elaborar cronograma de trabajo

ara coordinar acciones .
n ) ¥ Jefe Oficina de Comunicacion
estrategias de acuerdo a las . B ) del 01 de marzo al 31 de marzo de 2025
) S Social yequipo de trabajo
necesidades de comunicacién

interna.

Implementar canales internos Jefe Oficing de C o
. e Oficina de Comunicacion .
eficientes para la gestion de la del 01 de marzo al 30 de abril de 2025

PLAN INSTITUCIONAL comunicacin interna. Social y equipo de trabajo

Implementar el Plan de
Desarrollar productos y

DE COMUNICACIONES 3. Consolidar una estrategia para gestionar la Comunicaciones - i ot Jefe Oficina de Comunicacisn o
. . . N acciones de comunicacion . N ) del 15 de febrerc al 25 de diciembre de 2025
Comunicacidn Interna de Alcaldia de Pasto. Gestion de Comunciacion it Social yequipo de trabajo
interna.
Interna

Realizar campafias de

sensibilizacion al personal en
habilidades de comunicacion | lefe Oficina de Comunicacion

asertiva, cultura organizacional | Social yequipo de trabajo
y valores de la comunicacion

puablica.
Medir la efectividad de la

lefe Oficina de Comunicacidn

gestion de la comunicacion i ) ) del 1 de junic al 30 de noviembre de 2025
interna Social yequipo de trabajo

del 15 de febrero al 31 de octubre de 2026

Adoptar acciones correctivasy
de mejora identificadas en la | Jefe Oficina de Comunicacion
gestion de la comunicacion Social yequipo de trabajo

interna.

del 01 de mayo al 30 de noviembre de 2025

| /a&aki@m@o
ALINA'BURBANO IBARRA

Jefe Oficina de Comunicacién Social
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