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CIRCULAR No. 001
DE: SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, GERENTES, DIRECTORES DE ENTiDADES

DESCENTRALIZAS Y ENLACES DE COMUNICACIONES
ASUNTO: PROTOCOLO PARA soucxrup_ae SERVICIOS
FECHA: OCTUBRE DE 2020

Con el propésito de maximizar los recursos y de contar de manera eficiente; eficaz v
oportuna con las herramientas. de difusidn relacionadas con el qué hacer de cadd
una de las dependencias del gobiemo departamental y de las entidades
desceniratizadas, atentamentie; nos permitimos precisar las directrices que se deben
tener en cuenta al momento de realizar alguna solicitud de servicios por parte de
nuestra secretaria [Procedimiento Solicitud de Servicios o Asistencia Técnica E-CO-PR-
014} :

Todds las solicitudes de servicics éé deben enviar «al correo electrénico:
solicitudesprensd@cundingmarca.gov. co, Carmen Lliliona Quintero Jaraba serd@ o]
persona encargada de-adminisirar este correo, su teléfono es 318 221 0520

1. DISENO O REVISION DE PIEZA GRAFICA
a) En el correo se debe adjuntar: .

1. El formato de soliciludes de servicios E-CO-FR-008 firmado, el cual conhene.
(secretdria o solicitanie, producto. y/o servicio, fecha de enfrega y fecha de
tanzamiento) -

2. Siesunag pieza arevisar se debe adjun’rcr el jpg de la pieza y describir el contexfo
bajo el cudl se realizd el gréfico.

3. Cuando la solicitud sea deé creacién de compana o disefio nuevo se debe
adjuntar el formato de brief E- CO FR- 012 el cual debe llevar dsllgencmda ia
siguiente informacion:

v iQué quiere comunicar? (Ejemplo 'se quiere dar a conocer ias nuevas
herramientas de educacién para {os nifics y nifds en Cundinamarca.)
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v ¢Cudl es su grupo objetivo? (Refrato habiado de las personas a quienes
nos vamos a enfocar con la comunicacion, d quién le vamos a hablaor)
{Ejlemplo: nifos vy nifias de Cundinamarca que fienen poca accesibilidad
a la educacion e informacion.)

¥ ¢Qué hace dicha comunicacién por las personas a quienes nos vamos a
dirligir? {Efemplo: los nifios v nifias de Cundinamarca podrdn tener una
mejor calidod de vida, gracios a estos nuevos implementos v
herramientas de estudio como lo son los tabletas.)

v ¢Cudles son sus beneficios diferenciales? (Concénirese en el beneficio
mds fuerte, gjemplo: los niftos y nifias de Cundinamarca podrdn terer mdis
acceso ala educacion,)

v ¢Cudl es el objetivo de su campafia o comunicacién? (Describa qué es
exactamente lo que quiere que su grupo objetivo/prospectos, sepan o
piensen acerca de su campana de comunicacién), (Ejemplo: informar a
todos los nifos y hifias que a Secretaria de Educacion hard entrega de
1.000 tabletas.)

v ¢Cudl es el cronograma de trabajo? [Fecha de lanzamiento,. piezas y
tamanos o realizar y cronogrclmo de tareqs)

v' ¢En cUdl red social serd publicada su campania o pieza? {Es muy
importanfe que nos indique en cual red social va publicar su campaia
ya que de-esto dependerd el famafio en que se disefien las piezas

v __Facebook

v Twitler

¥ __ Instagrom

v __Ofa. mencidnela.

e OBSERVACIONES: (incluya cualquier informacion y material que considere Ut
para lograr bha mejor campania,)

= REQUERIMIENTOS: (Qué necesitamos del cliente para la campdfia, ejemplo:
LOGO DIGITALIZADO FOTOGRAFIAS, PASADAS PIEZAS PUBLICITARIAS, OTRAS)

b} TIEMPOS.
Los fiempos empiezan o correr el dia hdbil siguiente o la recepcion del correo con la

solicitud completa. La compiejldad serd determinada por la Secretaria de Prensa y
Comunicaciones, teniendo-en cuenta el tréfico de solicitudes recibidas
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Complejidad baja ~ 8 dias habiles.
Complejidad media - 15 dias habiies
Complejidad atta - 20 dias hdbiles

SNENEN

REVISION DE PIEZAS.

Pieza individual redes - 3 dias hdbiles

Cartilias - 8 dias habiles '

Campanas complejas {+ 10 p:ezas} 8 dias hdbiles
Muesiras de prendas — 2 dias hdbiles
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Iguaimente, requerimos que las sohcitudes de disefios sean |0s recimente necescsnos,
les recordamos que la efectividad de la comunicacidn en materia de disefios, no es
la cantidad, si no lo qué se dice y como se dice. Ademds, recomendameos revisar eI
manual de imdgen de la gobernacion, y verificar.colores, tipografia y estilo.

2. PRODUCCION CUNA.

Cuando el servicio sea cufia de radio o enirevista en programa radial se debe
adijuntar el formato de solicitud de servicios E-CO-FR-008 firmado y un. documento
donde esté la informacion de la cufia (Guion). Asi mismo, se debe suministrar !et
siguiente informacion: o e

v Texto sugerido

v PUblico objetivo

v Duracidn

v Fecha de entrega

a) TIEMPO DE RESPUESTA.

v 5dias habiles

3. DESAROLLO DE VIDEOS INSTITUCIONALES
Cuande el servicio sea para produccidn de video institucional, se debe diligenciar eI
formato de solicitud de sefvicios E-CO-FR-008 firmado y el formato de Pre-Guion E—CO—

FR-038. Paro que la solicitud sea atendida ta informacion minima que debe tener es:

v Formato de guion técnico compi‘_ejamenfe- diligenciado
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v Ld prepreduccién se debe redlizar antes de enviar la solicitud, Es decir, los
persongjes o entrevistas a realizar deben estar identificados y en la solicitud
refacionar los-nimeros de contacto

v Asi mismo, deben estar identificados los lugares de grabocion: v a la solicitud,
adjuntar la auterizacién para grabar en el lugar sefialado

v' En casc que en el video interverigan nifios y/o nifias, estos ya deben veni
identificadoes v con la autorizacién de los padres, o tutores conforme a la Ley
1581 de 2012, Decreto 1074 de 2015 y Ley 1098 de 2006

v Bl Ultimo recurso es redlizar videos dnimados, este estilo solo se ufilizard si es
reamente necesario. Si llegan solicitudes de videos animados, que nosotros
identifiguemos que se puedenrediizar en ofro formato, se les notificard para que
redlice la correspondiente preproduccion

a) TIEMPO.,

v Complejidad baja - 15 dios hdbiles
v Complejidad media - 20 dias hdbiles
v Complejidad alta - 30.dias hdbiles

b) REVISION VIDEOS

S¢ deben enviar of mismo-correo con el formato de solicitud de servicios E-CO-FR-008
y tendran una demora de 3 dias hdbiles

4, REDES SOCIALES

Para el apoyo de difusion de informacion en. redes sociales de' la gobernacién de
Cundinamarca, la. informacion se debe enviar con minimo 7 dios habiles de
anterioridad -a ta fecha de publicar. Se debe diligenciar el formato de solicitud de
servicios EcCO-FR-008 y debe estar firmado.

a) Informacién minima requerida,
v Texto: qué informacion debe contener.

v’ Fotos o piezas grdficas N
v En coso que sed una frasmision en vive, enviar los links-de trasmision

Cabe aclarar que la Secretariac de Prensa y Comunicaciones evaluard si [¢
informacion serd publicada por ias cuentas de la Gobernacién o si solo se debe
manejar por las redes de cada secretaria,
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Es menester mantener el debido cuu::leldo de los derechos de autor de los plezc::s
graficas, video animado o cualquier tipo de publicidad que se presente.

5. BOLETINES DE PRENSA

Se debe diigenciar el formato de soliciiud de servicios E-CO-FR-008 firmado vy |Cl
informacion minima requerida es:

v Texto sugetido, no mayor a 400 palabras, que confenga fitulo y,
segwdomen?e la fecha depublicacion del boletin

¥ Foto o disefio sugerido

v" |Informar en el consejo de redaccion semanal '

v Audio -en el gue se dé una corta explicacion o se complemente ic:t
informacién aue contiene el bolefin _

v Sies posibie video

b) Tiempo minimo.
v 2 dias hdbiles
4. ACOMPANAMIENTO DE PRENSA.

Se debe diligenciar el formato de solicitud de servicios E-CO-FR-008 firmado y Iu
informacion minima requendcr es:

Fecha del evento

Hora

Lugar

Duracion,

Crden del dia

Texto para el boletin de prensc: sugendo

LEANSKANNS

Si el evento se realiza fuera de las instalaciones de la Gobernacion la solicitud se debe
realizar minimo cinco (5} dias habiles anterior ala fecha requerida. ;
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7. APOYO Y CONVOCATORIA A MEDIOS.

Se debe diigenciar el formato de solicitud de servicios E-CO-FR-008 firmado y [a
informacién minima requerida es;

Fecha del evento

Hora

Lugar

Duracién

Qrden del dia

Texto para el boletin de prensa sugerido

AR K

d) Tiempo.
v Enviarminimo 3 dias hdbiles arntes
8. REUNIONES EN LINEA, CONFERENCIAS EN LINEA O WEBINAR

Sabemos gue se ha hecho uso de este recurso debide a lg situacién de emergencia
causada por el COVID-19. No obstante af hacer uso de las plataformas virtuales no
significa-que no se deben seguir protocolos como:

a) El organizador debe realizar:

Minuto.a minuto de la actividad

Tener un listado dé asistentes destacados

Definir el vocero de la detividad |

Solicitar o los asistentes tener los micréfones en silencio y solo activarlos dl darle
la paiabra _

Informar @ la Secretaria de Prensa y Comunicaciones, minimo 10 dias de
anterioridad, para realizar la correspondiente difusion

SRR

<

b) En caso-de requerir presentador

El organizador debe enviar el formato de solicitud de servicios E-CO-FR-008 minimo
con 8 dias habiles de antelacién al evento, ademds:

v Garantizar acceso para el presentador
¥ Remitir informacién del contexto del evento, para que el presentador
tenga el manejo del tema
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v ‘Enviar el minuto a minuto, [sujeto a cambios)
v Proyeciar un libreto para el presentador
¥ Remitir listado de cms’fen_’r_@s para saludos protocolarios

9. DESARROLLC DE EVENTOS Y ACTIVIDADES

Para la planeacién y ejecucién de los dlferen’res eventos que su secretaria o en’rldcld
lidere, dentro de las instalaciones de. la Gobernacion, en los municipios del
Depariamento ¢ de manera virtual, se debeérn feneren cuenia los siguientes reqwsﬂos

v Informar con minimo 8 dias de antelacion a la Oficina de Protocolo, los de’rcﬁles de
logistica, para que se designe un profeszonal que pueda brindar €l apeyo y semr
de gula pdrd la corrécta planeacion de su evento

v Si el evenio requiere fa presencia del sefor Gobernddor es necesario consuitar la
agenda con loy secretaria privada ol coneo electrénico
adriana.melo@cundinamarca.gov.co, ¢on minimo 8 dias de antelacion, de ser
posible la asistencia, se le asignard hera

v Es necesaric conocer todos {os deialles del evento como:son: objelivo, Ggenda,
hora, lugar, fecha, tema, duracion, piblico, nimero de asistentes y elementos de
logistica requeridos, de igual forma se debe indicar si se requiere maes’rro de
ceremonias.

v -Parc: el desarrolic de eventos y difefenies actividades deben solicitar el servicio al
corred jetaturadeprotocolo@cundingmarea.gov.co. :

IMPORTANTE:

v TODAS las piezas.graficas (publicacion enredes, impresiones, publ:mdcduofros]
deben ser APROBADAS por |d Secretaric de Prensd y' Comunicaciones :
v Silas secretarias o entidades del Departamento, imprimen, publican y dwulgan
piezas graficas gue no estén aprobadas por la Secretaric de Prensa vy
Comunicaciones, se procederd a eliminar Ids publicaciones, y recoger el
madterial que esté impreso, sin excusa algunda. -

v Absolutamente fodas las solicitudes de servicios, deben enviarse: o correo
electronico institucional ya mencionado
solicitudesprensa@cundinamarca.gov.co, y Unicamente se radicardn los
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correos que vengan desde ef contacto del enlace. de prensa delegado por
cadasecretaria o entidad. Recomendamos planeen sus eventos, publicaciones
y demds, teniendo en cuentaios tiempos de atencién de cada solicitud.

v Los formartos gue adjunten a la solicitud, deben estar con el lleno de requisitos,
de no ser asf, no se le asignard nGmero de radicado.

v El formato E-CO-FR-008 debe tener ia firma o visfo bueno del secretario, director
o gerente segln el caso, y que cuente, ademds, con el consenso necesario en
su concepto. Lo anterior, en consecuericia, gue una vez elaborada ia pieza sir
la-aprobacion del jefe inmediato se debe realizar nuevamente, equivdliendo ¢l
desgaste administrativo v técnico que ello conlleva.
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ANGELA MARIA CALDERON FERNANDEZ
Secretaria de Prensa y Comunigaciones
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Anexos: Formato Brief Creativo
Formato Guidn Técnico.



