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FORMACION

DE COMUNICACION

Dirigido a los comunicadores y/o profesionales
del campo de la comunicacion de las
dependencias de la Alcaldia y el Conglomerado Publico.

Alcaldia de-Medeltin

——— Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién



Desde la Secretaria de Comunicaciones queremos
ofrecerle un esquema preliminar de conformacion de
equipos de acuerdo con los principales perfiles técnicos y
profesionales necesarios para garantizar un flujo constante,
pertinente y efectivo de informacion con sus publicos de
interés y con la ciudadania en general.



| Secretaria de Comunicaciones
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Usted puede optar por cualquiera de estos equipos de acuerdo con las necesidades
internas de comunicacion, la complejidad de la estructura de su dependencia, sus
publicos objetivos y principalmente, el impacto que espera tener en la opinién
publica con la ejecucion de los programas y proyectos que lidera.

La Secretaria de Comunicaciones -PublicidadyMarca
tiene diez (10) equipos funcionales

dirigidos al Conglomerado. Los . Ni 4

perfles senalados en el cuadro DlvulgacmnyPrensa

anterior corresponden a la formacion
y experiencia de las personas que
estan en capacidad de realizar los

« Eventos de Ciudad

productos de cada uno de esos  Protocolo
equipos, los cuales se exponen a . .. ..
continuacion: « Comunicacion Dlglta|

- Medios Propios
(en radio, tv. y digital)

« Comunicacion
Organizacional

* Movilizacion
 Innovacion

« Comunicacion
Estratégica (enlaces)
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02 Productos delos
equipos funcionales

Prensa Eventos Digital
- Invitaciones + Misionales « Instagram
SIeles - Feria de servicios - Facebook
P EERIREE R pIERSE | Recorridos - Twitter
- Capsulas de
resumen - Congresos / - YouTube
cumbres

- Fotonoticias . Eventos de ciudad

« Comunicados ) )
« Activaciones

Comunicacion
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Publicidad

- 6 Estrategias
- 6 Identidad

« 13 Impresos
- 7 Digital

« 7 Exterior

Movilizacion

« Asesoria
general

» Plan de Medios

» Convocatoria
de Medios

Medios Propios

 Portal institucional

- Portal
Medellin Cuenta

« Radio

- Tv. informativa
+ Tv. Opinion

« Tv. Alcalde

» Revista

Organizacional

« Cartelera

- Correo
institucional

+ Ascensores
» Pddcast
- Integraciones

- Marcacion
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2.1 Iconografia de productos
para los equipos funcionales
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O3 Tareas de equipos

Las principales tareas, de acuerdo
con los perfiles, son las siguientes:

® Comunicador
8§88 organizacional

En un equipo basico de
comunicaciones, el comunicador
organizacional cumple las funciones de
relacionamiento  del secretario o
secretaria con grupos estratégicos.
Ademas, ejecuta funciones generales
de prensa, eventos y comunicacion
interna. También coordina las labores
del disenador y el comunicador
audiovisual, para articular su trabajo con
los equipos funcionales de la Secretaria
de Comunicaciones. En un equipo
ampliado, el comunicador
organizacional delega la responsabilidad
de las estrategias de divulgacion de
prensa al periodista y se concentra en
eventos y comunicacion interna.

La produccién y factura de las piezas
visuales esta a cargo de este perfil. Debe
articular sus propuestas con los
lineamientos del equipo de Publicidad,

especialmente del Libro de Marca de la
Alcaldia de Medellin, asi como los
equipos de Redes, Comunicacion Interna
y Medios Propios. Debe garantizar el uso
legal de tipografias, ilustraciones,
software especializado, autorizaciones
para el uso de tipografias y la aprobacion
de la Secretaria de Comunicaciones para
divulgar sus productos a cargo. Su
busqueda creativa debe estar en
direccion con el Plan de Desarrollo y
conectar visualmente las propuestas de
la dependencia con la propuesta gréafica
de la Administracion Municipal.

o0 Comunicador
=, audiovisual

Es el encargado de grabar declaraciones
del secretario o secretaria, hacer
imagenes de apoyo para compartir con
periodistas, producir y editar fotos vy
videos para redes sociales, articular las
propuestas creativas con el disenador
para conseguir imagenes potentes, asi
como conseguir y sistematizar las
autorizaciones de las personas que
aparecen en sus piezas audiovisuales.
En un equipo ampliado, cede sus
obligaciones de producir iméagenes fijas
al fotégrafo y se concentra en video.
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=|l| Periodista

Cuando la dependencia genera un flujo
constante de informacién para medios
masivos, debe incorporar un periodista a
Su equipo de comunicaciones. Es una
persona que, preferiblemente, se haya
desempenado como periodista de un
medio masivo en [0s seis meses mas
recientes. Su responsabilidad es perfilar
las estrategias y proyectos de las
dependencias, de acuerdo con el
lenguaje periodistico, buscando
novedad, actualidad, sorpresa y demas
valores noticiosos, en las actividades
cotidianas de la entidad. A partir de ellos
debe producir semanalmente boletines
de prensa y proyectar atenciones a
medios, que deben ser presentadas y
aprobadas por el equipo de prensa, de la
Secretaria de Comunicaciones. A su
cargo también estan las rondas de
medios.

Fotografo

El perfil de fotégrafo debe incorporarse
cuando la produccién de campanas
publicitarias y de redes sociales,

requiera una factura profesional que
esté en capacidad de competir por la
atencion de los ciudadanos con el
propodsito que la dependencia requiera.
Su trabajo es fundamental para que los
productos de todo el equipo tengan un
caracter fresco, divertido, ameno y se
produzcan estrategias con impacto.

@ Investigador

El  equipo de comunicaciones se
completa con un  comunicador,
periodista o investigador social, que esté
en capacidad de identificar y sistematizar
las fuentes de informacién de cada
dependencia, para garantizar una
respuesta agil a los cuestionarios del
Concejo, responder derechos de peticion
de medios masivos y producir piezas para
redes sociales, publicidad, o atenciones a
medios, de manera oportuna. Este perfil
encontrara en los equipos de sistemas y
planeacion de los programas y proyectos,
gue miden indicadores de producto e
impacto para el Plan de Desarrollo, la
fuente de informacion confirmada para
desarrollar estrategias de comunicacion
claras y asertivas.
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04 Conformacion de
equipos personalizados

Generalmente, las secretarias mas antiguas tienen equipos de comunicaciones mas
robustos, pero el criterio central debe ser el ciudadano y nuestra obligacion es
garantizarle acceso a la informacion de la administracion publica que sea pertinente,
de calidad y que le permita tomar mejores decisiones.

Los equipos personalizados estan disenados para crear un equipo de
comunicaciones a partir de varias unidades de comunicacion, que pueden ser
basicas, ampliadas o completas. Cuando, dentro de su dependencia, hay equipos,
proyectos o estrategias sobre los que recaen amplias responsabilidades
comunicacionales, ellas deben tener un equipo de comunicaciones independiente,
pero articulado al equipo de comunicaciones central de la dependencia.

Esta recomendacion preliminar de conformacion de equipos de comunicaciones,
responde a la necesidad de empezar a posicionar la gestion de la dependencia en la
ciudad. No obstante, la sugerencia definitiva esta basada en cuatro factores y sera
socializada una vez sea aprobado el Plan de Desarrollo Medellin Futuro.

Los factores son: 1. Los recursos asignados, 2. El publico directo beneficiado con Ia
inversion de cada proyecto, 3. Los indicadores de plan de desarrollo y 4. La prioridad
comunicacional que usted asigne a cada programa.

En caso de requerir una asesoria mas detallada sobre la conformacion de su equipo
de comunicaciones, se puede comunicar con la subsecretaria de Comunicaciéon
Estratégica de la Secretaria de Comunicaciones, Monica Maria Orrego Lépez,

correo electrénico monica.orrego@medellin.gov.co
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