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1. Objetivo

Asegurar que la informacién relevante y oficial de la Alcaldia de Ibagué llegue de manera
oportuna, clara y accesible a la ciudadania, facilitando que los ciudadanos obtengan informacion
de primera mano de manera rapida y sencilla a través de las vocerias de la Alcaldia de Ibagué
en el portal web y redes sociales aumentando la transparencia y aumentan la participacion
ciudadana.

2. Alcance

Aplica para la publicacién de contenidos digitales en el portal web www.ibague.gov.co y en las
vocerias oficiales de la Alcaldia de Ibagué en las redes sociales.

3. Definiciones

Comunicado de prensa: Es una noticia escrita dirigida a los miembros de los medios de
comunicacion con el prop6sito de difundir informacién de interés publico. La informacién se
envia por correo electronico a redactores de los periddicos, revistas, emisoras de radio,
estaciones de television, asi como a medios en linea y a bloggeros.

Informacién: Conjunto de mensajes intercambiados por individuos de una sociedad con fines
organizativos concretos.

Slider: Es un elemento de interfaces gréficas de una pagina web el cual se encarga de mostrar
multiples imagenes y textos que se alternan entre ellas. Esto tiene como objetivo destacar o
visibilizar unos aspectos de interés de la administracion municipal, asi como convocatorias y
demas.

Pop up: El pop up o ventana emergente es un aviso que se despliega cuanto el usuario ingresa
al portal web. Este tiene como fin mostrar una informacién y en algunos casos redireccionar de
manera invasiva haciendo mas facil priorizar informacion.

Redes sociales: Difusién de noticias, anuncios y actualizaciones en tiempo real, asegurando
gue la informacién relevante llegue a un amplio publico. Fomentar la participacion ciudadana a
través de encuestas, consultas publicas y foros de discusién en linea. Atender consultas, quejas
y sugerencias de los ciudadanos de manera agil. Difundir campafias de sensibilizacién y
educacion sobre temas de interés publico, como salud, seguridad y medio ambiente, mejorando
la percepcion y la confianza en la gestion publica.

Convocatorias: Es un anuncio publico para participar de una actividad o acto determinado.
Portal de internet: Sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una
serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo tema. Incluye: enlaces, buscadores,
foros, documentos, aplicaciones, compra electrénica, etc. Principalmente un portal en Internet
est4 dirigido a resolver necesidades de informacion especifica de un tema en particular.

4. Base legal
Ver normograma, codigo NOR-SIG-01.
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5. Condiciones generales

Garantizar la transparencia y el acceso a la informacién publica, promoviendo una comunicacién
clara, oportuna y accesible para todos los ciudadanos, a través de las vocerias oficiales en el
portal web y en redes sociales, informacion relevante, anuncios y actualizaciones sobre las
politicas publicas, decisiones administrativas y demas temas de interés, fomentando la
participacion ciudadana, rendicion de cuentas y la confianza en la gestion publica.

6. Desarrollo del instructivo

Actividad

Responsable

Crear contenido escrito y audiovisual de las acciones y
actividades adelantadas por la Alcaldia de Ibagué

Periodista asignado

Revision, correccion de estilo, edicion y aprobacion de
contenidos.

Editor general de
comunicacion informativa e
institucional y/o editor
delegado

Acceder a las vocerias oficiales de la Alcaldia de Ibagué en
el portal web www.ibague.gov.co, y en las redes sociales:
Facebook, X, TikTok, Linkedin, YouTube e Instagram,
registrandose con su usuario y contrasefia.

Publicar los comunicados de prensa en texto y en PDF,
slider principal - contacto, banner avisos, calendario de
evento y pop up en el portal web www.ibague.gov.co y los
contenidos transmedia como: historias, reels, fotografias,
piezas gréficas, videos y demds informacion noticiosa de la
administracion municipal en las redes sociales.

Editor general de
comunicacion informativa e
institucional y/o equipo de
comunicacion digital.

Realizar la difusién de los contenidos publicados a través
de grupos V listas de difusiébn en WhatsApp al publico de
interés

Editor general de
comunicacion informativa e
institucional y/o periodistas

7. Control de cambios

Version Vigente desde Observacion
01 11-12-2015 Primera version SIGAMI
02 01-10-2018 Segunda versién SIGAMI
03 30-04-2019 Tercera version SIGAMI
04 06-07-2020 Cuarta version SIGAMI
05 12-11-2021 Quinta version SIGAMI
06 12-08-2022 Sexta version SIGAMI
07 4-07-2024 Séptima version SIGAMI
Elaboré Revisé Aprobé
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