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CIRCULAR No. 004

San Juan de Pasto, 21 de abril de 2021

PARA: SERVIDORES PUBLICOS ALCALDIA DE PASTO

ASUNTO: uso DE  CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES Y

COMUNICACIONES INTERNAS

La Secretaria General a través de la Subsecretaria de Sistemas de Informacion y la
Oficina de Comunicacion Social, en desarrollo de sus objetivos y propdsitos dirigidos
a brindar apoyo y orientacion a los procesos de comunicacion que se requieran en
la Administracidon Municipal, y en cumplimiento de las normativas vigentes con
respecto a la difusion de informacion; Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién PuUblica y Ley de Proteccidon de Datos Personales, se
permite recordar que:

Los correos institucionales asignados por la Alcaldia de Pasto y los que hayan
sido creados para fines laborales en la misma entfidad, deben ser empleados
para uso exclusivo de asuntos laborales. De esta forma, las comunicaciones
destinadas desde estos medios deberdn cumplir con propdsitos de trabajo,
acorde al manual de buen uso del correo electrénico institucional (GTI-M-001).

Las comunicaciones masivas para los servidores publicos deberdn ser
direccionadas desde la Oficina de Comunicacion Social en el drea de
Comunicacion Interna, desde el correo intranet@pasto.gov.co, que
determinard la difusidn de la informacién acorde con los propdsitos de la
entidad y el Plan de Gobierno de la Administracion Municipal.

Si una dependencia tiene interés en hacer una comunicaciéon, deberd hacer
uso del formato de solicitudes (COM_F_004_solicitud de servicios) y enviarlo a la
Oficina de Comunicacion Social para que su solicitud sea tomada en cuenta.

De ninguna manera se permite el uso del correo electronico institucional como
medio de comunicacion para difusion de publicidad exterior o informacion
comercial sin consentimiento del Despacho del Alcalde o la Oficina de
Comunicacion Social. La difusion de informacidén proveniente de ofras
entidades publicas dirigidas a los servidores publicos de la Alcaldia de Pasto
también se deberd hacer por intermedio de la Oficina de Comunicacion Social.

W Teléfono: +57(2) 7244326, Conmutador Principal: +57(2) 7244326 - Ext: 1001

ﬁ Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
TGNet. Sitio web: www.pasto.gov.co - Correo: contactenos@pasto.gov.co
oo CAM Anganoy los Rosales Il



/4
A\

PASTO e
/IS LA GRAN CAPITAL INFORMACION

ALCALDIA MUNICIPAL

e Si se requiere realizar comunicaciones de diferentes entidades con las que la
Alcaldia de Pasto ha realizado algun convenio, la dependencia con la que se
relaciona la entidad deberd solicitar a la Oficina de Comunicacion Social este
propdsito y la Oficina, asesorada por el Despacho del Alcalde, Talento Humano
y/o Sistemas de Informacion, determinard si es posible realizar tal comunicacion.

e En caso de necesitar notificar a los servidores publicos sobre el cumplimiento o
incumplimiento de algun asunto legal, deudas pendientes, estado de salud, o
algun asunto que sea solo del interés particular, la comunicaciéon se deberd
hacer de forma individual. No estd permitido enviar este tipo de notificaciones
de forma grupal o en listas masivas, ya que se estaria vulnerando la
confidencialidad de la informacion.

e También se recuerda que no estd permitido el uso de correos electronicos
diferentes a los institucionales para el envio o recepcidén de comunicaciones
oficiales, ni mucho menos para la recepcién de informacion de la comunidad
que pueda contener datos personales.

e Serecuerda que las dependencias pueden enviar sus circulares, resoluciones o
actos administrativos para  difusion interna a  través del correo
secretarias@pasto.gov.co, de esta manera les llegard copia a los correos
institucionales, y deben remitir estos documentos para su publicacién en el sitio
web externo o) interno segun corresponda al correo
soportesistemas@pasto.gov.co con el formato de solicitud de publicacién de
documentos GTI-F-020.

Agradecemos la atencién y colaboracion en el cumplimiento de estos pardmetros
gue nos permitiran velar por el buen uso de la informacion y los medios empleados
para ello.

Cordialmente,

YANE TIDAS
JARAMILLO

Informacién Jefe Oficina de Comunicacioéon Social

Proyecto: CAROLINA MUNOZ - Contratista - OCS
EDUARDO HERNANDEZ 7. — Técnico Administrativo - SSI
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