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Resumen

Las organizaciones tienen que jerarquizarse Yy distribuir las funciones entre sus integrantes
para la realizacion de sus fines, entre las funciones mas importantes se encuentra la
comunicacion que va dirigida al publico interno y al publico externo.

Es por eso que en la actualidad las comunicaciones son un éarea bésica en la cual las
empresas deben apoyarse, son muy pocas las organizaciones que aplican esto, sin embargo hay
otras que lo aplican, pero no es generalidad de las empresas que cuentan con una Direccion de
Comunicaciones especializada para realizar las funciones de comunicacién en el area
corporativa.

Por lo tanto en el presente trabajo se realiza una propuesta para la creacién de la Oficina de
Comunicacién dentro de la Alcaldia Municipal de Astrea Cesar, que sea eficaz y ayude a

establecer un vinculo laboral y buenas relaciones entre la administracién y la comunidad.



Introduccion

En este trabajo se encontrara la propuesta para la creacion de la oficina de comunicaciones
de la Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar, asi mismo se desarrollara todos los objetivos
establecidos en el plan de trabajo para la realizacion de esta propuesta.

La comunicacién en una organizacion es la base para que se pueda alcanzar los objetivos
trazados, en este sentido, en la Administraciéon Municipal de Astrea, Cesar, no se cuenta
necesariamente con una oficina de comunicacion que se encargue con todos los proceso
comunicacionales que se necesitan en una empresa como esta, de alli se desprende diversas
estudios para realizar el cuerpo de la propuesta.

Se establece los diferentes manuales que se deben tener en cuenta en una organizacion, en
los cuales se encuentra el manual de funciones, que se basa en las diferentes funciones que debe
realizar cada miembro de la oficina de comunicaciones, asi mismo se presentan los requisitos y
la profesion que se debe cumplir para adquirir el puesto de trabajo; otros de los manuales que
se dan a conocer, es el manual de procedimiento y el manual de identidad corporativa, en el
primero contiene la manera en la que se realizara cada actividad que se practique enla
Administracion municipal; en el segundo se muestra la imagen visual y el uso correcto del logo
de la Oficina de Comunicaciones.

Ademas de los manuales, también se presenta el estudio técnico y financiero que permiten
la realizacion de la oficina de comunicaciones en la Administracion Municipal de Astrea, Cesar,
en estos estudios se muestra los requerimientos de infraestructura, presupuesto y los recursos
humanos necesarios para lograr un buen funcionamiento tanto de la oficina de comunicaciones

como para la Administracion Municipal.



Capitulo 1: Propuesta para la creacion de la oficina de comunicaciones en la Alcaldia

Municipal de Astrea, Cesar

1.1 Descripcion de la Alcaldia Municipal Astrea, Cesar.

La ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE ASTREA, CESAR es una institucion de caracter
publico dirigido por un alcalde elegido mediante voto popular por un periodo de 4 afios.
La alcaldia como ente publico tiene la obligacion de cumplir funciones como las

siguientes:

 Velar por el bienestar de los astreanos.

» Cumplir con los compromisos legales del Municipio.
 Garantizar la salud y educacion a la poblacion menos favorecida.
« Implementar programas sociales en beneficio de la comunidad.

 Garantizar saneamiento basico al Municipio.

1.1.1 Mision. Asegurar el bienestar de la comunidad del Municipio de Astrea, mediante
la elaboracion y adopcidn de planes, programas y proyectos, asignando y gestionando los
diferentes recursos con criterios de prioridad, urgencia y necesidad de las diferentes
problematicas del municipio, en blasqueda de la equidad, solidaridad y sostenibilidad,
propiciando la vinculacion de organismos nacionales e internacionales publicos y privados para

lograr las metas propuestas en el Plan de Desarrollo Municipal.



1.1.2  Vision. Nuestro municipio seré en el afio 2032 una empresa autosuficiente e
innovadora, tendientes a establecer condiciones para una vida digna, entornos adecuados rurales
y urbanos, fortaleciendo el nucleo familiar y mejorando constantemente en salud, saneamiento
bésico, servicios publicos domiciliarios, educacion, cultura, recreacion y deporte, debidamente
articulados al plan nacional de desarrollo 2010 - 2014 “Prosperidad Para Todos”, Plan

Departamental de Desarrollo 2012- 2015 y Vision Cesar 2032.

1.1.3 Objetivos de la empresa. Enfocar politicas, programas, metas y proyectos del
presente programa de gobierno, en el mejoramiento de la calidad de vida de forma integral de la
comunidad en general, mediante la disminucion de los indices de pobreza, mejoramiento del
sistema vial del Municipio, reduccion de la desercion escolar, incrementando el desarrollo

socioecondémico de la region y garantizar una excelente prestacion de los servicios de salud.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional. A continuacion se presenta el

organigrama de la ALCALDIA MUNICIPAL de Astrea, Cesar.
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Figura 1. Organigrama de la Alcaldia de Astrea, Cesar

Fuente: sitio web de la Alcaldia Municipal De Astrea Cesar

1.1.5 Descripcion del proyecto asignado. Con la creacion de la oficina de
comunicaciones se busca lograr una mejor organizacion, al interior de la Alcaldia Municipal de
Astrea Cesar, asimismo mejorar los canales de comunicacion con el pablico interno y externo ,
para su ejecucion se trabajara directamente con el alcalde quien daréa las pautas y procedimientos

para su respectiva ejecucion.

1.2 Diagnoéstico inicial de la dependencia asighada

La alcaldia Municipal de Astrea Cesar, en la estructura organizacional no cuenta con un
espacio de comunicaciones, de igual manera, tampoco hay un comunicador social que esté a

cargo de las diferentes actividades en las que es necesario contar con sus habilidades.



Tabla 1.

Anélisis DOFA.
Fortalezas Debilidades
e Actitud positiva ¢ No se cuenta con
por parte de los canales de
directivos frente a informacion
la creacion de la e Nose cuentacon
Matriz DOFA oficina de herramientas para

comunicaciones

e LaAlcaldia cuenta
con los recursos
necesarios para la
creacion de la
oficina de

comunicaciones

la produccion de
elementos de

comunicacion

Oportunidades

Cuenta con los
recursos necesarios
para implementar
estrategias de

comunicacion

Amenazas

Pocas alianzas con
los medios de
comunicacion
Desinformacién y

rumores en la

Estrategia FO

Aprovechar los recursos

para hacer buen uso de las
comunicaciones , logrando
una retroalimentacion con

los diferentes publicos

Estrategia FA

Disefiar medio de
comunicacion que le
permita ala comunidad
Astreana conocer las

actividades que se realizan

Estrategia DO

Invertir en las
herramientas necesarias
para lograr buenas
estrategias de
comunicacion con los
diferentes publicos de la
organizacion
Estrategia DA

Dar a conocer cada
proceso que se lleva a
cabo en la realizacion de
los proyectos que van

dirigidos a la comunidad.




institucién desde la Alcaldia.

Fuente, Autor del proyecto

1.2.1 Planteamiento del problema. La Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar es una
institucién de caracter pablico, comenzé a prestar sus servicios a la comunidad en el afio 1984,
esta entidad se encarga de velar por el bienestar de los astreanos, cumplir con los compromisos

legales, garantizar la salud y educacion a la poblacion menos favorecida, entre otros.

La Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar, no cuenta con una oficina de comunicaciones, por
tal motivo se ve la necesidad de plantear esta area, y a su vez sea fortalecida con la labor de un
comunicador social, pues entidades como las alcaldias deben contar con un area de
comunicaciones, estructurada de tal manera que permita visibilizar cada una de las acciones
desarrolladas por la entidad, teniendo en cuenta que toda comunidad necesita estar informada en
tiempo real de los sucesos que a diario transcurren, por eso es de vital importancia el area de
comunicaciones, donde se canalice la informacion proveniente de las diferentes areas de la
alcaldia y sea proyectada tanto al publico interno como externo, pues el mejor aliado para las
alcaldias son los medios de comunicacién y su posicionamiento depende de como se utilice este

recurso y la proyeccidn gue se le daré al area creada.



1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo general

Realizar una propuesta para la creacion de la oficina de comunicaciones en la Alcaldia

Municipal de Astrea, Cesar

1.3.2 Objetivos especificos

Disefiar la estructura organizacional de la oficina de comunicaciones en la Alcaldia

Municipal de Astrea, Cesar
Realizar el estudio técnico Yy financiero que permita la creacion de la oficina de

comunicaciones en la Alcaldia municipal de Astrea, Cesar

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2.

Descripcion de las actividades

Obijetivo general Obijetivo especificos Descripcion de las
actividades a desarrollar

en la misma

e Crear Manual de

* Disedar la estructura Funciones para los
organizacional de la trabajadores que
oficina de comunicaciones hacen parte de la
en la Alcaldia Municipal oficina de

de Astrea, Cesar comunicaciones




Realizar una propuesta
para la creacion de la
oficina de comunicaciones
en la Alcaldia Municipal

de Astrea, Cesar

* Realizar el estudio
técnico y financiero que
permita la creacion de la
oficina de comunicaciones
en la Alcaldia municipal
de Astrea, Cesar

Crear manual de
Procedimientos
Manual de
Identidad
Corporativa
Determinar los
requerimientos de
infraestructura,
logistica,
herramientas y
recursos humanos
necesarias para la
creacion de la
oficina de

comunicaciones

Socializar la
propuesta para la
creacion de la
oficina de
comunicaciones
antes los directivos
de la Alcaldia
Municipal de

Astrea, Cesar

Fuente: Pasante



Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

Comunicacion: De acuerdo a Antonio Pasquali, la comunicacion se presenta cuando hay
una interaccion reciproca (de forma bidireccional) entre los dos polos de la estructura relacional,
lo cual genera la “ley de bivalencia”. Esta ley implica que todo receptor puede ser emisor y que

todo emisor puede ocupar el lugar del receptor.

Uno de los postulados mas importantes es que la comunicacion solo puede ser humana.
Las relaciones con la naturaleza y la materia bruta son monovalentes, puesto que las otras partes
no producen una retroalimentacion. También, deja claro que la comunicacion “es la
correspondencia de mensaje con posibilidad de retorno mecénico entre polos igualmente dotados

del maximo coeficiente de comunicabilidad”. (Anonimo, 2018)

Medios de comunicacion: Como medios de comunicacién se denominan todos aquellos
instrumentos, canales o formas de trasmision de la informacién de que se valen los seres
humanos para realizar el proceso comunicativo.

En este sentido, se puede hacer una diferenciacion entre los medios de comunicacion que
tienen como finalidad trasmitir informacion a las masas, y los medios de comunicacion que
sirven para entablar comunicaciones interpersonales, como lo es el teléfono. (Significados,
2018)

Comunicacion Interna: Es la comunicacion que va dirigida al cliente interno de una

organizacion, esta busca mejorar el ambiente laborar en los trabajadores, utilizando diferentes



canales de informacion que ayuden a la motivacion de los empleados y el trabajo en equipo, de
alli se pretende que tengan un mayor desempefios en las actividades que realizan, asi mismo

contribuyen con el logro de los objetivos de la institucion.

Comunicacion Externa: Esta comunicacion se convierte en una herramienta muy
importante de cara al exterior, no s6lo en casos de que la empresa tenga algo que comunicar sino
en cualquier situacion. Muchas organizaciones se dedican a la comunicacion interna y sin
embargo se olvidan de la comunicacion externa, que es muy importante, ya que se debe
comunicar todo tanto a nivel interno como externo, para lograr tener una buena imagen de la

empresa. (Gestion.ORG, 2017)

Oficina de Comunicaciones: Es la unidad organica de apoyo responsable de la imagen
institucional, el protocolo, las relaciones publicas institucionales e interinstitucionales, y el
desarrollo de las actividades de difusién de la labor, a través de los medios de comunicacion.

(Ministerio de Economia y Finanzas, 2017)

Informacion: Segdn Idalberto Chiavenato, informacién "es un conjunto de datos con un
significado, o sea, que reduce la incertidumbre o que aumenta el conocimiento de algo. En
verdad, la informacion es un mensaje con significado en un determinado contexto, disponible
para uso inmediato y que proporciona orientacion a las acciones por el hecho de reducir el

margen de incertidumbre con respecto a nuestras decisiones” (Thompson, 2018)
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Comunicacion Organizacional: La comunicacion organizacional es el conjunto de
acciones, procedimientos y tareas que se llevan a cabo para transmitir o recibir informacion a
través de diversos medios, métodos y técnicas de comunicacion interna y externa, con la

finalidad de alcanzar los objetivos de la empresa u organizacion.

De igual manera la comunicacién organizacional permite que se establezcan estrategias
de desarrollo, productividad y relaciones internas y externas a fin de obtener un mejor
desempefio por parte del recurso humano, por lo que su finalidad se relaciona con los logros,
éxitos o fracasos de una empresa. (Significados, Significado de comunicacion organizacional,

2018)

Manual de Funciones: Este manual consiste en la definicion de la estructura organizativa
de una empresa, engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo
estableciendo normas de coordinacion entre ellos, en este manual se especifica los requisitos para
el cargo, interaccion con otros procesos, responsabilidades y funciones. (Sanchez Hernandez,

2013)

Manual de Procedimientos: El manual de procedimientos es un componente del sistema
de control interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en

una organizacion (Gomez, 2014)
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2.2 Enfoque legal.

Articulo 314

En cada municipio habra un alcalde, jefe de la administracion local y representante legal
del municipio, que sera elegido popularmente para periodos institucionales de cuatro (4) afios, y
no podré ser reelegido para el periodo siguiente. Siempre que se presente falta absoluta a mas de
dieciocho (18) meses de la terminacion del periodo, se elegira alcalde para el tiempo que reste.
En caso de que faltare menos de dieciocho (18) meses, el gobernador designara un alcalde para
lo que reste del periodo, respetando el partido, grupo politico o coalicién por el cual fue inscrito
el alcalde elegido. El presidente y los gobernadores, en los casos taxativamente sefialados por la
ley, suspenderan o destituiran a los alcaldes. La ley establecera las sanciones a que hubiere lugar

por el ejercicio indebido de esta atribucidn. (Constitucion Politica de Colombia, 1991)

Articulo modificado por Acto Legislativo 2/2002.

Articulo 315. Son atribuciones del alcalde:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos del gobierno, las
ordenanzas, y los acuerdos del concejo.

2. Conservar el orden puablico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones y érdenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. El
alcalde es la primera autoridad de policia del municipio. La Policia Nacional cumplira con
prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo

comandante.
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3. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente;
y nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los
establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo
con las disposiciones pertinentes.

4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.

5. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y programas
de desarrollo econémico y social, obras publicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los
demas que estime convenientes para la buena marcha del municipio.

6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear
obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto
inicialmente aprobado.

8. Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias, en las que
solo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto.

10. Las demaés que la Constitucion y la ley le sefialen. (Constitucion Politica de Colombia,

Art. 315, 1991)
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Constitucion Politica de Colombia

Articulo 20

Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones,
la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la

rectificacion en condiciones de equidad. No habré censura.

Articulo 73. La actividad periodistica gozara de proteccion para garantizar su libertad e

independencia profesional.

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

El secreto profesional es inviolable.

Articulo 75. El espectro electromagnético es un bien publico inajenable e imprescriptible
sujeto a la gestion y control del Estado. Se garantiza la igualdad de oportunidades en el acceso a
su uso en los términos que fije la ley.

Para garantizar el pluralismo informativo y la competencia, el Estado intervendra por
mandato de la ley para evitar las practicas monopolisticas en el uso del espectro

electromagnético.
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados.

3.1.1 Disefio de la estructura organizacional de la Oficina de Comunicaciones en la

Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar.

Para la elaboracion de la estructura Organizacional de la Oficina de Comunicaciones de la
Alcaldia de Astrea, Cesar, se pensé primero en el objetivo, para saber primeramente cual es el
propdsito de la creacion de esta dependencia, de esta manera tener una idea clara de lo que se
quiere mostrar a la comunidad astreana.

Objetivo

La Oficina de Comunicaciones de la Administracion Municipal de Astrea, Cesar tiene
como objetivo coordinar, dirigir y ejecutar las estrategias encaminadas a fortalecer la imagen de
la Administracion Municipal, estimulando la participacion de los diferentes actores de la
sociedad, mediante la difusion de informacion de interés que contribuya a crear un ambiente de
transparencia administrativa en el municipio.

Misién

Coordinar y ejecutar planes comunicacionales orientados a mantener informado a la
comunidad y a los trabajadores de la Alcaldia, sobre los planes, proyectos Yy las acciones
desarrolladas por la Administracion Municipal, mediante el manejo efectivo de la informacion

y las relaciones publicas, garantizando una imagen positiva de la institucion.
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Vision

Posicionar la imagen corporativa de la alcaldia de Astrea, Cesar, a través de herramientas y
estrategias comunicativas que permitan cumplir con las expectativas de los clientes internos y
externos de la Administracion Municipal.

Politica de Calidad

La Oficina de Comunicaciones de la Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar, tiene un rol
importante como ente regulador y difusor de las comunicaciones internas y externas de la
organizacion, para esto se cuenta con brindar una informacion eficiente y trasparente sobre los
proyectos y actividades que realizar la administracion siendo divulgado a través de los medios de
comunicacion tanto internos como externos.
Valores
Honestidad
Trabajo en equipo
Innovacion
Objetividad
Compromiso
Responsabilidad
Funciones
+ Informa oportunamente a la ciudadania
 Plantear estrategias de comunicacion publica que visibilicen el plan de desarrollo de la
administracion Municipal
+ Dirigir y promover las relaciones de prensa y de los medios de comunicacion de la entidad

» Fortalecer los canales de informacion y prensa
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» Coordinar, disefiar, redactar y editar publicaciones institucionales

« Coordinar con las diferentes dependencias, los contenidos informativos de la pagina de
internet, redes sociales y la intranet de la Administracion Municipal, garantizando la
actualizacion permanente de la informacion

« Elaborar contenidos especificos para su difusion a través de las paginas web institucionales,
redes sociales y medios de comunicacion: informacion general, noticias, reportajes en video,
novedades.

 Asesorar a las dependencias de la Administracion Municipal de Astrea, Cesar, el manejo de la

informacion, divulgacion, imagen corporativa y publicidad institucional.

Figura 2. Organigrama General de la Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar
Fuente: Pasante
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OFICINA DE COMUNICACIONES DE LA
ALCALDIA DE ASTREA, CESAR

ALCALDE

DIRECTOR DE
OFICINA DE COMUNICACIONES

SECRETARIA

UNIDAD DE RELACIONES

UNIDAD AUDIOVISUAL INSTITUCIONALES

DISENADOR / COMUNICADOR SOCIAL

EDITOR UNIDAD DE PRENSA UNIDAD DE RADIO

CAMAROGRAFO

PERIODISTA PERIODISTA
DISENADOR /
FOTOGRAFO EDITOR

Figura 3. Organigrama especifico de la Oficina de Comunicaciones
Fuente: Pasante

3.1.1.1 Disefio del Manual de Funciones. El disefio del manual de funciones, se elaboro
teniendo en cuenta los cargos que son de vital importancia para generar una buena comunicacién
tanto en los clientes internos, como los clientes externos de la Alcaldia de Astrea.

Para la eleccién de los cargos, se observé en muchas ocasiones que la Alcaldia de Astrea,
no cuenta con el personal de comunicaciones adecuado para dar a conocer los proyectos,
actividades y eventos que realiza la Administracion, lo cual ha causado que la comunidad no se

encuentre informada y la imagen del Alcalde actual se encuentre en crisis.
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De acuerdo a lo anterior se elabora el siguiente manual de funciones, el disefio se muestra en
Anexos.
Introduccion

El presente Manual de Funciones es un instrumento de la oficina de comunicaciones de la
Administracion Municipal de Astrea, Cesar, en el cual se encuentra plasmados las funciones
especificas de los trabajadores a cargo de la dependencia.

Este manual permite delimitar el ejercicio de las funciones especificas que han sido
encomendadas buscando determinar responsabilidades, evitando duplicidad y descuidos,
ademés permite asistir a la ejecucion correcta de las labores propiciando la uniformidad en el
trabajo, permitiendo el ahorro de tiempo y esfuerzos, evitando la repeticion de instrucciones y
directrices, servir como un medio de integracion y orientacion al personal que ingrese por
primera vez a la dependencia, de esta manera felicitard su incorporacion, asi mismo busca
propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y recursos materiales y ser un
instrumento Util para la orientacién e informacion al pablico.

La estructura del Manual comprende la descripcién de los siguientes apartados
fundamentales: el objetivo primordial de la oficina de comunicaciones de la Administracion
Municipal, la estructura organizacional, la descripcion de los puestos, y las relaciones que
existen entre éstos.

Politicas de la Oficina de Comunicaciones

Dentro de la Oficina de Comunicaciones de la Alcaldia Municipal de Astrea Cesar, se
establecera la siguiente guia de politicas que deberan ser cumplidas por todos los que

pertenezcan a él.
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e La comunicacion debera ser bidireccional, es decir, debera ser ascendente y descendente,
respecto a la direccion de comunicaciones y la Direccion General de la Alcaldia Municipal

e El Director de la Oficina de Comunicaciones, sera el que debera estar presente en todas
las reuniones programadas por la Direccion General.

e Todos los miembros de la oficina deben disponer de informacién suficiente relacionada
con sus atribuciones (que deben hacer y por que), su puesto de trabajo (condiciones, obligaciones
y derechos) y sobre la propia organizacién. Esto evitara las incertidumbres, los rumores y la
pérdida de orientacion, factores tipicos que atentan contra la productividad.

e La Oficina de Comunicaciones sera el responsable de darle seguimiento a los programas
manejados por todas las dependencias que conforman a la Alcaldia Municipal.

e Se establecera una reunién semanal para verificar detalles como: agendas de eventos,

andlisis de informacion vertidos en los medios (seguimiento de medios).

e En las reuniones deberan estar presentes:

- Director de la Oficina de Comunicaciones, Prensa y Relaciones Institucionales.

e Debera enviarse la calendarizacion de las actividades programadas durante la semana, a
través del correo interno.

e La Direccion de Comunicaciones es el responsable de proveer y reparar los articulos
tecnoldgicos pertenecientes a él, tales como: camaras fotograficas, proyectores, pantallas,
grabadoras, laptops.

e Ante una situacion de crisis, el Director de la Oficina de Comunicaciones debera de

enfrentar a los medios de Comunicacion.



¢ El Director de la Oficina de Comunicaciones debera estar presente en todas las
actividades programadas por la Administracion Municipal.
e Todos los documentos como cartas, memorandums, sobres y demas deberan tener un
disefio uniforme y estar debidamente membretados.
e Siempre se entregard un comunicado de prensa aprobado por el Alcalde y el director
de la Oficina de Comunicaciones
e Se llevara registro documental y fotogréafico de todas las actividades de la
Administracion Municipal.
e Los voceros autorizados para dar declaraciones son los siguientes:
- Alcalde
- Director de la Oficina de Comunicaciones
e Las declaraciones, documentos informativos y demas informacion que se brinde a los
medios de comunicacion deberan ser aprobadas por el Alcalde y el director de la Oficina de

Comunicaciones.

DESCRIPCION DE CARGOS

Nombre del Cargo: Director de la Oficina de Comunicaciones

Funcion Principal: organizar y administrar la direccion de la oficina de comunicaciones de la

Administracion Municipal de Astrea, Cesar

Funciones especificas:

20
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e Decidir, establecer, proponer y vigilar la correcta aplicacion de las politicas y estrategias de
comunicacion de la Administracion

e Supervisar que se emitan los boletines respectivos de las actividades de la Administracion
e Proponer planes de accion sobre manejo y prevencion de controversias o crisis relacionadas
con la imagen y reputacion de la institucion

e Disefiar y dirigir la difusion y promocion estratégica de las actividades de la Administracion
Municipal a nivel interno y externo.

e conducir y organizar el ceremonial institucional de protocolo y prensa oficial.

e Realizar con el personal de informacidn, fotografia, los promocionales, reportajes, articulos
de fondo y otros géneros periodisticos, que tengan como objetivo resaltar la imagen de la
Administracion Municipal ante la opinion publica, via medios de comunicacion

e Vigilar que las areas de informacion, fotografia, disefio, proporcionen oportunamente a la
prensa escrita y electrénica, el material para reforzar la imagen de la Administracion

e Garantizar que las publicaciones y material de difusion de las actividades institucionales

guarden coherencia con la imagen corporativa.

Supervisar las funciones que desempefian el personal de la oficina de comunicaciones.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Acordar con el Mandatario Municipal el despacho de los asuntos relevantes de la direccion.

Promover y desarrollar encuentros con personal de los medios de comunicacion y concertar

visitas a las instalaciones de los mismos.

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Mandatario

Municipal.
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Relaciones

Relaciones Internas: depende directamente del Alcalde y tiene bajo su mando al personal
que labora en la oficina de comunicaciones

Para: Dirigir y vigilar el correcto desempefio del personal de trabajo

Relaciones Externas: todas las dependencias, unidades administrativas, la comunidad y
los medios de comunicacion.

Para: dar a conocer informacién, logros y avances de la administracion

Responsabilidades

Manejo del personal: Es responsable de la supervision y evaluacion de las funciones
desarrolladas por el personal bajo su mando.

Manejo de la informacién confidencial: Responsable del buen uso y publicacién de la
informacion oficial que se genere en la Administracion.

Manejo del presupuesto: Es responsable de comprobar los gastos generados en la
Direccién

Competencias laborales

Para este cargo se debe cumplir con los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes

Relaciones humanas y publicas, redaccion, periodismo, politica, comunicacion,
administracion de personal, liderazgo, manejo de personal, manejo de equipo de video, radio,
responsabilidad, creativo empatia y trabajo en equipo.

Requisitos.

Educacion:

Profesional titulado en Comunicacion Social

Maestria o Diplomado en Comunicacion Corporativa
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Experiencia

3 afos de experiencia en Administraciones Pablicas

Nombre del Cargo: Secretaria

Funcidn principal: asistir en el departamento de medios con el envio y recepcion de
correspondencia de la direccion

Funciones especificas:

e Recibir, clasificar, registrar y mantener al dia el archivo documental que ingresa y egresa en la
oficina.

e Atender llamadas, concertar citas y agendar las diferentes actividades que se realizaran por
parte de la oficina de comunicaciones.

e Ausistir al director del departamento de comunicaciones

e Realizar llamadas telefonicas a los representantes de los medios de comunicacion

e Realizar llamadas telefonicas a los distintos medios de comunicacién, a fin de confirmar que

hayan recibido la informacion enviada

Archivar la correspondencia recibida y enviada.

Elaborar un directorio telefénico institucional.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el director de la

oficina de comunicaciones.
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Relaciones

Relaciones Internas: depende directamente del director de la oficina de comunicaciones,
coordina con el personal que labora en la oficina

Para: informar sobre la agenda pablica y todo lo relacionado con la oficina

Relaciones Externas: representantes de medios y dependencias de la Administracion

Para: confirmar el envio de la agenda publica y la realizacion de sus llamadas telefonicas

Responsabilidades

Manejo de informacion confidencial: es responsable de guardar discrecién de la
informacion que se genera en su area

Competencias laborales

Para este cargo se debe cumplir con los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes

Relaciones humanas, computacion, redaccion, trato amable, discrecion, facilidad de
palabra, conocimiento de internet, office, Word, Excel, archivo, comunicacion.

Requisitos.

Educacion: técnico superior en secretariado.

Experiencia: 1 afio

Nombre del Cargo: Disefiador / Editor

Funcion principal: Realizacion de registro audiovisual y disefio de materiales graficos
para el posicionamiento de la imagen institucional.
Funciones especificas:
e Apoyar en el disefio todos los documentos de comunicacion interna que se utilicen para el

mejoramiento del ambiente laboral en la institucion
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e Elaborar diferentes anuncios publicitarios para medios escritos

e Disefiar las camparfias de publicidad de la Administracion

e Seleccionar con la persona encargada de fotografia las imagenes que se requieren para realizar
el disefio de publicidad.

e Elaborar invitaciones, certificados, , escarapelas, etc

e Actualizar la informacion que se sube a las redes sociales de la Administracién

e Apoyar a las diferentes dependencias con el disefio de su area

e Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Relaciones

Relaciones Internas: area de fotografias, redaccion, director de la oficina de comunicaciones, y

con todo el equipo de trabajo de la oficina.

Para: las fotografias y boletines que se sube a las redes sociales, asi como la supervision de los

disefios elaborados de diferentes camparias.

Relaciones Externas: las distintas dependencia de la Administracion.

Para: apoyar en la elaboracion de disefio grafico.

Responsabilidades.

Manejo de informacion confidencial: es responsable de guardar discrecion de la informacion que

Se genera en su area

Competencias laborales

Para este cargo se debe cumplir con los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes

Diserio editorial, imagen corporativa, publicidad, posicionamiento de imagen, responsabilidad,

manejo se software para disefio y de oficina, manejo de computadora, fax, video, camara

fotografica.
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Requisitos.
Educacion: Profesional titulado en disefio Grafico

Experiencia: 2 afos

Nombre del Cargo: Periodista

Funcion principal: coordinar y producir informacion periodistica, de las actividades, eventos,

proyectos de la Administracién Municipal de Astrea, Cesar

Funciones especificas:

e Elaborar boletines de prensa, versiones, fichas informativas y pies de nota

e Apoyar al subdirector de difusion en la revision y edicion del material que elabora la oficina de
comunicaciones

e Coordinacion de eventos que se ofrece a los medios de comunicacion

e Cubrir las actividades que se le asignen

e Apoyar al director en diversos asuntos que requiera.

e Proponer y ejecutar campafas publicitarias, que estén orientadas al posicionamiento de la

e imagen institucional.

e Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones

¢ Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el director de la oficina
de comunicaciones.

Relaciones

Relaciones internas: depende directamente del director de la oficina de comunicaciones,

coordina con el personal que labora en la oficina.

Para: Revision y visto bueno del material que se emite a los medios de comunicacion
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Coordinar la cobertura de eventos

Relaciones externas: Medios de comunicacién, comunidad, diferentes dependencias de la
Administracion Municipal

Para: Proporcionar el material de los distintos eventos, entrevistas para la realizacion de
boletines.

Responsabilidades.

Manejo del personal: fotdgrafos

Manejo de informacion confidencial: es responsable de guardar discrecion de la informacién que
Se genera en su area

Competencias laborales.

Para este cargo se debe cumplir con los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes
Edicion, gramatica, redaccién, responsabilidad, facilidad de palabra, relaciones humanas,
comunicacion.

Requisitos.

Educacion:

Profesional titulado en Comunicacion Social y Periodismo

Experiencia:

1 afo

Nombre del Cargo: Fotografo
Funcion principal: Editar fotograficamente los eventos y actividades realizadas por la
Administracion Municipal

Funciones especificas:
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e Realizar la edicion fotogréafica de los eventos de la Administracion Municipal de Astrea, Cesar

e Llevar el control de las digitalizaciones fotogréaficas de los eventos oficiales.

e Asistir al coordinador de informacion para integrar los boletines de prensa con las fotos
representativas de los eventos oficiales.

e Cuidar que el material fotografico que se envia a los medios de informacion, represente la
relevancia de los eventos oficiales.

e Enviar por correo electronico a los medios de comunicacion, las fotografias previamente
seleccionados de los eventos oficiales de la Administracion Municipal

e Archivar cronolégicamente el material fotografico de los eventos oficiales

e Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

¢ Apoyar al Mandatario Municipal en la presentacion grafica de las actividades mas relevantes de
su informe anual.

e Apoyar a otras dependencias de la Administracion cuando sea solicitado el servicio de
fotografia.

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el director de la oficina
de comunicaciones.

Relaciones

Relaciones internas: depende directamente del director de la oficina de comunicaciones,

coordina con el personal que la labora en la oficina

Para: informar lo que ocurre en los eventos

Relaciones externas: reporteros graficos

Para: enviar material fotografico para ser difundidos en medios de comunicacién

Responsabilidades.
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Manejo de informacion confidencial: es responsable de guardar discrecion de la informacién que
Se genera en su area

Competencias laborales.

Para este cargo se debe cumplir con los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes
Cémara fotogréfica, revelado, relaciones humanas, computacion, responsabilidad, discrecion,
programas de adobe.

Requisitos.

Educacion: profesional especializado

Experiencia: 1 afio

Nombre del Cargo: Camardgrafo

Funcion principal: grabar y archivar informacion relacionada con las actividades que realiza la

Administracion Municipal

Funciones especificas:

e Dar seguimiento a los actos que realicen el Alcalde y la Administracion.

e Seleccionar las imagenes del mandatario, que representen la labor social de su Gobierno y los
valores de su persona.

e Obtener las mejores imagenes de los hechos relevantes en eventos oficiales.

e Apoyar periodisticamente las actividades que desarrollen los Servidores Publicos de la
Administracion.

e Elaborar un reporte grafico de los avances de los programas que realice el Alcalde

e Apoyar con la edicién de los eventos especiales que realice la Administracién

e Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.
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e Apoyar con las actividades de edicion que sean solicitados por otras dependencias de la
administracion

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su jefe inmediato

Relaciones

Relaciones internas: personal que labora en la oficina de comunicaciones

Para: informar lo acontecido en los eventos

Relaciones externas: medios de comunicacion

Para: proporcionar imagenes para su difusion

Responsabilidades.

Manejo de informacion confidencial: es responsable de guardar discrecion de la informacién que

Se genera en su area

Competencias laborales.

Para este cargo se debe cumplir con los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes

Manejo de camara fotogréfica y filmadora, programas de adobe, produccién, edicién, redaccion,

responsabilidad, creatividad, relaciones humanas.

Requisitos.

Educacion: profesional especializado

Experiencia: 1 afio

Nombre del Cargo: Comunicador Social

Funcion principal: Organizar el trabajo para cubrir periodisticamente los eventos oficiales de la

Administracion Municipal. Establece relacion con otras instituciones, organismos y

personalidades de interés para la Alcaldia.

Funciones especificas:



31

e Realiza las tareas de previo de negociacion con instituciones, organismos y personalidades de
tal forma que el Mandatario solo realice el cierre de la misma.

e Realizar y coordinar en el municipio todo tipo de eventos deportivos, artisticos, sociales,
culturales, turisticos, etc.

e Participar en congresos, convenciones, ferias, exposiciones, etc.

e Participar en actividades productivas, comerciales, etc. con la finalidad de obtener utilidades
que le ayuden a la consecucion de sus objetivos.

e Las demas que le otorguen las disposiciones legales aplicables o por su superior inmediato.

e Atender a los representantes de los medios de comunicacion.

e Mantener disponibles y en condiciones de ser utilizadas las diferentes areas para los eventos
que se contratan.

e Programar las diferentes reparaciones de instalaciones, maquinas y equipos para su
conservacion y mantenimiento.

e Establecer y Coordinar fechas de los eventos, asi como su debido cobro.

e Establecer mecanismos de trabajo internos, para que se lleven a cabo los eventos de acuerdo a

los requerimientos establecidos previamente por los solicitantes.

Relaciones

Relaciones internas: depende directamente del director de la oficina de comunicaciones,
mantiene relaciones frecuentes con los miembros de la oficina de comunicaciones,

Para: Apoyar, ejecutar, coordinar, asesorar y aprobar lo relativo al area; exigiéndose para ello

una maxima habilidad para negociar y obtener cooperacion
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Relaciones externas: Dependencias de la Alcaldia, medios de comunicacion, instituciones
publicas y privadas,

Para: Apoyar, ejecutar, coordinar, asesorar y aprobar lo relativo al area

Responsabilidades.

Manejo de informacion confidencial: es responsable de guardar discrecion de la informacién que
Se genera en su area

Competencias laborales.

Para este cargo se debe cumplir con los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes
Planificacion estratégica, control de gestion, trdmites de formulacion de convenios, cultura
general, analizar y sintetizar informacion, tomar decisiones adecuadas y oportunas, organizar el
trabajo, establecer relaciones interpersonales, facilidad de expresién, iniciativa, relaciones
interinstitucionales, elaciones publicas y protocolo.

Requisitos.

Educacion: Comunicador Social Organizacional

Experiencia: 1 afio

3.1.1.2 Disefio del Manual de Procedimiento. El propdsito del siguiente manual es
determinar formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales de la institucion y ser utilizados como instrumento para la sistematizacion de
los flujos de informacion y documento base para el desarrollo del plan estratégico de sistemas de
informacion de la Alcaldia Municipal de Astrea Cesar.

A continuacion se desarrollara el manual de procedimiento de la oficina de

comunicaciones de la Alcaldia de Astrea, Cesar, asi mismo el disefio final del manual, (Anexos),
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los colores, logo y tipografia establecida para el disefio del mismo, se justifica en el Manual de

Identidad Corporativa.

Introduccion

El presente manual de procedimiento es un instrumento de la oficina de comunicaciones de
la Administracién Municipal de Astrea, Cesar, con el fin de documentar los procesos operativos
y administrativos de su responsabilidad, orientados a monitorear la difusién de los programas,
proyectos, y acciones de las Administracion, a través de los medios de comunicacion.

El documento describe los procesos operativos y administrativos en incluye las areas y
puestos que intervienen en ella, precisando su responsabilidad y participacion.

El consultar con este manual nos permite identificar con claridad los procedimientos y las

rutinas de trabajo que debe ejecutar cada area.

Nombre de procedimiento: Elaboracion de Boletin de Prensa

Objetivo: Mediante los boletines se informa a los medios de comunicacion las actividades que
realiza la Administracion Municipal

Partes que te intervienen:

Director de la Oficina de Comunicaciones

Unidad de prensa

Alcalde

Descripcion de procedimiento:



« Solicita mediante oficio, la cobertura informativa, fotogréafica y filmico del evento o la
actividad determinada

« Entrega oficio y los documentos y envia para su autorizacion

 Recibe peticion, designa e instruye la cobertura informativa, fotografica y filmico de la
actividad

 Se designa al personal para la cobertura de evento

 Obtienen los datos y procede a realizar el boletin de prensa

 Se realiza las correcciones necesarias

» El Mandatario Municipal verifica y aprueba

» Una vez autorizado se procede a enviar a los medios informativos

34






Descripcion de procedimientos de la oficina de comunicaciones
Nombre de Procedimiento: Actualizacion de la pagina web
Obijetivo: definir los pasos para actualizar la pagina web

Partes que intervienen:

Director de oficina de comunicaciones

Dependencia interesada

Unidad de prensa

Unidad Audiovisual

Alcalde

Descripcion de procedimientos:

Solicitud de informacion a las diferentes dependencias de la Alcaldia

La oficina de comunicaciones recibe, revisa y analiza la informacion

El mandatario municipal verifica y a aprueba la informacion

La oficina de comunicaciones se encarga de colgar la informacion

36



Flujograma de Proceso
Nombre de procedimiento: Actualizacion de la pagina web
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General
Alcalde Director Unidad de prensaa Unidad Audiovisual
l INICIO I
v
Solicitud de La
informacién dependencia
alas > interesada
diferentes brinda
dependencias informacion
actualizada y
relevante
La Oficina de
Comunicacion
es recibe, P
revisa y h
analiza la
informacién
Se redacta, se
disefia y
escogen
fotografias,
El > videos
Mandatario necesarios para
Municipal actualizar la
verifica y pagina web
aprueba

v

La oficina de Comunicaciones se
encarga de subir la informacion

I

Informacion en la
Pagina Web

'

FIN
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Nombre de Procedimiento: Solicitud de elaboracion de spot de radio
Obijetivo: definir los pasos a seguir para realizar la elaboracion de spots radial
Partes que intervienen:
Director de oficina de comunicaciones
Unidad de Radio
Secretaria
Procedimiento
« Llega el requerimiento a la oficina de comunicaciones y se envia una copia a la Unidad de
Radio
« La Unidad de Radio elabora la pre-produccién (planeacion, guion, o texto) una vez terminado
se pasa a la produccién (grabacion de voz)
« Concluye el spot y la post — produccion (edicion, musicalizacion y efectos)
« Dacel visto bueno y lo turna al director de la oficina para su aprobacion
« El mandatario verifica y aprueba
+ Elabora la solicitud de orden a los medios

» Enviar el material. FIN



Flujograma de Proceso
Nombre de procedimiento: Solicitud de elaboracion de spot de radio

Direccién General

Oficina de Comunicaciones

Alcalde Director Unidad de Radio Secretaria
v
Llega el
requerimiento a
la oficina de v
comunicaciones
y se envia una Tur_na las tareas
copia al a5|gr_1adas ala
disefiador y al Unidad de
periodista Radio
v
Elabora la pre-
produccion
(planeacion,
guion, o texto)
una vez
terminado se
pasaa la
produccion
(grabacién de Concluye el
V0Zz)
spot y la post —
produccion
(edicion,
musicalizacion
y efectos)
Da el visto bueno
[ y lo turna al <
l director de la
oficina para su
El mandatario aprobacion Elabora la
verifica y solicitud de
anrueba orden a los
> medios
Enviar el
material

v

FIN

39



Nombre de procedimiento: Solicitud de elaboracion de Disefios

Objetivo: definir cuales son las acciones a seguir para la elaboracion de disefios

Partes que intervienen:

Director de oficina de comunicaciones

Unidad Audiovisual

Alcalde

Procedimiento

« Llega el requerimiento oficial a la direccion y se envia una copia a la Unidad audiovisual
 Realiza el concepto creativo, el trabajo de computacion y define la forma de impresion y
acabado

» Termina la el proyecto y lo turna al director de la oficina de comunicaciones para el visto
bueno

 Da su visto bueno y lo envia al mandatario para su aprobacion

« El mandatario verifica y aprueba

» Enviar material
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Flujograma de Proceso

Nombre de procedimiento: Solicitud de elaboracion de Disefios

Direccién General

Oficina de Comunicaciones

Alcalde

Director

Unidad Audiovisual

[ INICIO ]
!

Llega el requerimiento
oficial a la direccion y se
envia una copia al
disefiador

Da su visto bueno y lo envia
al mandatario para su
aprobacion

Realiza el concepto creativo,

el trabajo de computacion y

define la forma de impresion
y acabado

'

Termina la el proyecto y lo
turna al director de la
oficina de comunicaciones
para el visto bueno

El mandatario verifica y
aprueba

v

Enviar material

'

FIN
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Nombre de procedimiento: Solicitud de disefio de campafias institucionales externas (por
dependencias)

Objetivo: establecer las operaciones necesarias para realizar la solicitud de campafias
institucionales externas

Partes que intervienen:

Dependencia interesada

Director de oficina de comunicaciones

Disefador

Alcalde

Procedimiento:

« La Dependencia interesada realiza la peticion via oficio y la hace llegar al director con copia
al disefiador

 Dar el visto bueno al documento ¢el documento especifica la forma la cual se desea el
trabajo?

» NO: contacta al creativo de la dependencia para afinar los detalles que son:

« Duracion de campafia (la pauta) y el presupuesto

 Sl: elabora una estrategia de campafia

« Analizar y determinar a qué area corresponde y asignar las tareas a realizar

» Supervisar en forma directa para darle seguimiento a las tareas previas establecidas
» Revisar el proyecto terminado para dar el visto bueno

 Da su visto bueno ya sea para su aprobacion o rechazo ¢proyecto aprobado?

» NO: devuelve el proyecto al director para hacerle las correcciones correspondientes



« Sl: turna el proyecto a la secretaria y ella se encarga de enviar las érdenes de publicacién u

orden de trabajo a los medios para su publicacion o transmision. FIN
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Flujograma de procesos

Nombre de procedimiento: Solicitud de disefio de campanias institucionales externas (por

dependencias)

Direccién General

Oficina de Comunicaciones

Dependencia Interesada

Alcalde

NO

—

Contacta al creativo
de la dependencia y
afina detalles

Devuelve el proyecto
para correcciones

¢ Proyecto
aprobado
?

Dar el visto bueno
al documento ¢el
documento
especifica la forma
la cual se desea el
trabajo?

n

Elabora estrategia de camparia

v

Determina el area y asigna tareas

A 4

El director supervisa el
seguimiento de tareas
1

!

Revisa el proyecto y lo turna al
mandatario

v

Turna a la secretaria y envia
ordenes

FIN

v

Realiza la peticion
via oficioy la
hace llegar al

director con copia

al disefiador
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Nombre de Procedimiento: Organizacion y Asesoramiento de Actividades Protocolares

Objetivo: conducir el protocolo institucional para fortalecer la imagen corporativa

Partes que intervienen:

Director de oficina de comunicaciones

Unidad de Relaciones Institucionales

Unidad de Prensa

Procedimiento:

Se coordina con la unidad ejecutora del evento

Elaborar carpeta de protocolo

Corregir carpeta y presentacion final al Alcalde

Se imprime la carpeta para integrantes de Mesa de Honor, maestro de ceremonia y
autoridades que lo solicite

Adecuar el ambiente o auditorio de acuerdo a la actividad a realizar

Difunde e invita al evento a través de los medios informativos de comunicacion interna
Se solicita monitoreo de la actividad protocolar

Elaborar y difundir el boletin de prensa sobre la actividad protocolar



Flujograma de Proceso

Procedimiento: Organizacion y Asesoramiento de Actividades Protocolares

Direccién General

Oficina de Comunicaciones

Alcalde

Director

Unidad de Relaciones
Institucionales

Unidad de Prensa

'

Recepcion de la
solicitud

Coordinacion con el servicio

ejecutor

v

A

Presentar la
elaboracion del
Programa para su
aprobacion

Elaboracion del
programa y lo que
amerite el evento

v

Impresién de carpetas para

integrantes de la Mesa de

Honor, Mandatario y otros
solicitantes

v

Adecuar el ambiente de
acuerdo a la actividad,
apoyo y monitoreo en la
realizacién del evento

A\ 4

Aprobacion del

boletin de prensa

v

Elaboracidn del
boletin de prensa
sobre la
actividad
realizada

Difusién de la
nota de Prensa en
Pagina Web, redes

sociales, medios
de comunicacion

v

FIN

46



47

3.1.1.3 Disefio del Manual de Identidad Corporativa. Para la elaboracion del manual de
identidad se hizo principalmente el disefio del logo de la Oficina de Comunicaciones de la
Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar, asi mismo se definid los colores, tipografia y significados
de los elementos que lo conforman.

La composicion del logo de la oficina de comunicaciones busca tener una claridad de lo
que transmite en este departamento, teniendo en cuenta que los elementos estén orientados a la
mision y mision de la oficina.

Una vez terminado el disefio de todos los elementos que conforman la identidad, éstos se
agrupan para crear el manual de identidad de la Oficina de Comunicaciones, de tal forma que
todo aquél que coja el manual, sepa como aplicarlo de forma correcta.

El disefio completo del Manual de Identidad Corporativa se encuentra en Anexos, a
continuacion se presenta el contenido del Manual.

Manual de Identidad Corporativa

La identidad corporativa es el compromiso de valor de nuestra organizacion, ésta debe
expresar de manera clara nuestra mision, vision, valores y principios corporativos.

Es importante que todo lo que se transmita desde nuestra oficina genere una respuesta
positiva y memorable en nuestros publicos internos y externos.

Todo lo que comunicamos debe estar bajo los parametros de la identidad corporativa para
contribuir al correcto posicionamiento de la oficina de comunicaciones.

Este manual establece los principios para el correcto uso y aplicacion de la identidad de la

oficina de comunicaciones de la Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar.
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Oficina de
Comunicaciones

\ Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

Figura 4. Logo
Fuente: Pasante

\ Oficina de

Comunicaciones

& Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

Figura 5. Justificacion de la Imagen
Fuente: Pasante

El imago tipo de la oficina de Comunicaciones de la Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar
es la composicion de una imagen y un texto.

La imagen forma la letra “C” de la palabra Comunicacion, al interior de la letra se
encuentra una figura de mensaje y las curvas en la parte superior e inferior representan la
difusion.

La unidn de estos elementos refleja la difusion y objetividad de los mensajes que se

trasmiten a través de la oficina de comunicaciones.
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Z

Oficina de
Comunicaciones

\ Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

Figura 6. Justificacion de la Tipografia
Fuente: Pasante

La tipografia usada para la composicion de la imagen de la Oficina de Comunicaciones de
la Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar, esta pensada en su mismo nombre, para complementar la
imagen de la oficina, lleva un tipo de letra seria para mantener un equilibrio en la composicién,

y que resalte la seriedad que caracteriza la comunicacién en una organizacion.

\ Oficina de

Comunicaciones

\ Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

Figura 7. Justificacion del Color
Fuente: Pasante

El color azul que se utilizé para el imago tipo de la de la oficina de comunicaciones, se
encuentra justificado en el principal mensaje que se ha buscado transmitir desde la oficina a sus
publicos externos, y es el hecho de que la comunicacion que se trasmite desde la oficina de

comunicaciones es de manera clara y honesta.



Segun la sicologia del color, el azul vy el gris puede transmitir la sensacién de seguridad,

confianza, honestidad y objetividad al cerebro de quien lo observa.

C52 MO Y9 KO

\ Oficina de eea C77 M:15 Y10 K13

Comunicaciones

\ Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar
\ e CO MO YO K60

Figura 8. Color
Fuente: Pasante

Tipografia

Berlin Sans FB

A,B,C,D,E F,GHLJLKLMNNOPQRSTUVWXY,Z
ab,cdefghijklmnnopaqrstuvwxy:z

0,1,2,3,4,5,6,7,8,9
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CO0 MO YO K60

C95 M95 Y45 K95 CO MO YO0 KO

Figura 9. Colores Corporativos
Fuente: Pasante

\ . :}' - oo
oS ($Astrea

\ Alcaldia Municpal de Astrea, Cese ¥ " Trabajamos Todos!

Oficina de Conunicaciones de la Alcaldia Municipal
de Astrea, Cesar
SEDE PRNCIPAL, CLL 13 # 2-71 BARRO EL CARMEN
Teléfono 57 095 5260230

Figura 10. Papeleria
Fuente: Pasante

3.1.2. Estudio técnico y financiero de la oficina de comunicaciones en la Alcaldia

Municipal de Astrea, Cesar. Este estudio nos permite obtener una base para el calculo
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financiero y la evaluacion econémica de la creacion de la oficina de comunicaciones en la

Alcaldia de Astrea, Cesar, en el cual se puede encontrar a continuacion el presupuesto necesario

para su implementacion, asi mismo la locacién , la cantidad necesaria de elementos, equipo de

produccion y mano de obra calificada.

Inventario Papeleria

Para la creacion de la oficina de comunicaciones es necesario contar con los siguientes

atiles, con los cuales seran elementos que contribuyen al mejor desempefio de los trabajadores en

las actividades que desarrollen en esta dependencia.

Tabla 3.

Inventario papeleria

UTILES DE OFICINA

DESCRIPCION
Agendas
Resma de papel
tamarfio Oficio
Resma de papel
tamafo Carta
Carpetas
Lapiceros
Lapices
Corrector
Carpetas AZ
tamarfio Oficio
Carpeta AZ
tamarfo Carta
Pliego de papel
bond
Pliego de Cartulina
Cinta Adhesiva
Gruesa
Cinta Adhesiva
Delgada
Cinta de
Enmascarar
Sobre de Manila

CANTIDAD

8
3

3

8
16
16

8
14

8

o1

24

VALOR/UNIDAD

$12.000
$12.000

$11.000
$500
$600
$500
$1.800
$6.000
$5.000
$400

$800
$2.800

$300
$3.000

$300

VALOR TOTAL
$96.000
$36.000
$33.000
$4.000
$9.600
$8.000
$14.400
$84.000
$40.000
$2.000

$4.000
$5.600

$600
$6.000

$7.200




Tamano Oficio

Sobre de Manila 24 $200 $4.800
Tamano Carta
Grapadora 3 $8.500 $25.500
Caja de Grapas 3 $2.500 $7.500
Perforadora 3 $4.500 $13.500
Silicona Liquida 3 $3.000 $9.000
Caja de Clip 8 $2.000 $16.000
Mariposa
Reglas 8 $1.000 $8.000
Colbon 3 $3.000 $9.000
Tijeras 8 $1.000 $8.000
Resaltadores 8 $1.400 $11.200
Memos 8 $2.500 $20.000
Total $482.900

Fuente: Pasante

Inventario de Equipos
Para la creacion de la oficina de comunicaciones, es necesario contar con los siguientes
inmuebles.

Tabla 4.

Inventario de equipos

INMUEBLES (EQUIPOS, MUEBLES Y ENSERES)

DESCRIPCION CANTIDAD VALOR/UNIDAD VALOR TOTAL
TODO EN UN 8 $ 1.780.000 $12.460.000
LENOVO A10 520-

221KU INTEL

CORE 13

WINDOWS 10

ORIGINAL, RAM

4GB DISCO1TB

21,5

Escritorio de Vidrio 8 $460.000 $3.680.000
Teléfono 3 $60.000 $180.000
Silla de Escritorio 8 $79.900 $639.200

Profesional con
Brazos Negro
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Estantes Metalico
Servicio de Internet,
Vive Colombia 2 MG
Banda Ancha
IMPRESORA EPSON
L396
MULTIFUNCIONAL,
TINTA CONTINUA,
WIFI

Tripode Cabeza
Fluida Weifeng
CAMARA NIKON
D5500 CON LENTE
18 -55MM AFP +
MEMORIA DE 32GB
+ BOLSO
Grabadora de Voz
Periodista Sony lcd
P*470 4gb USB
Original
RODELINK
MICROFONO DE
SOLAPA
INALAMBRICO
PARA CAMARA
FOTOGRAFICAY
VIDEO

VIDEO BEAM
EPSON S41 - 3300
LUMENS-WI-FI —
HDMI - VGA - USB

Televisor SAMSUNG
5200 - SMAR 43”
PORTATIL DELL I3
SEXTA 8GB 1 TERA
WINDOWS 10
Archivador de
madera, 3 gavetas
Papelera

Aire Acondicionado
MABE 9000 120

= 0o

(e}

$100.000
$55.000

$694.000

$357.000

$2.618.000

$280.000

$1.785.000

$1.618.000

$1.119.000

$1.480.000

$250.000

$20.000
$1.191.900

$800.000
$55.000

$2.082.000

$714.000

$5.236.000

$560.000

$3.570.000

$3.236.000

$3.357.000

$2.960.000

$2.000.000

$160.000
$9.528.000




INERTE

TOTAL

$51.217.200

Inventario de Cargo

PRESUPUESTO OFICINA DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION VALOR MENSUAL VALOR ANUAL
Director de Oficina $2.800.000 $33.000.000
Secretaria $2.000.000 $24.000.000
Periodista $2.500.000 $30.000.000
Disefiador / Editor $2.500.000 $30.000.000
Fotografo $2.500.000 $30.000.000
Camarografo $2.500.000 $30.000.000
Comunicador Social $2.500.000 $30.000.000
TOTAL $17.300.000 $207.600.000

Fuente: Pasante

Disefio del plano de la Oficina de Comunicaciones

Este plano nos permite hacernos una idea de la superficie o del tipo de terreno y las

caracteristicas con las que debe contar la oficina de comunicaciones de la Alcaldia de Astrea,

Cesar, la comodidad de los colaboradores de una organizacién es fundamental a la hora de
emplear sus funciones, lo cual logra un mejor desempefio para llegar al objetivo de la

Instititucion.

Figura 11. Disefio plano oficina de Comunicaciones
Fuente: Pasante
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Capitulo 4: Diagnostico final.

En la Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar se plante0 la realizacion de una propuesta para
la creacion de la Oficina de Comunicaciones, la cual se crea con el objetivo de coordinar, dirigir
y ejecutar las estrategias encaminadas a fortalecer la imagen de la Administracion Municipal,
estimulando la participacion de los diferentes actores de la sociedad, mediante la difusién de
informacion de interés que contribuya a crear un ambiente de transparencia administrativa en el
municipio.

Para la realizacion de la propuesta se crea principalmente la estructura organizacional de la
Oficina de Comunicaciones que contiene la Mision, Vision, Politicas de Calidad, los valores,
funciones, y el organigrama. El desarrollo de estos conceptos permite saber cudl es la razon de
ser de la Oficina de Comunicaciones, su propoésito y a donde quiere llegar, asi mismo saber
cuéles son los principios y la conducta que deben tener los miembros de la dependencia.

De igual manera se planted el disefio de manuales, como los son el Manual de Funciones,
Manual de Procedimiento y el Manual de Identidad Corporativa, con el fin de que la oficina
tenga una organizacion a la hora de realizar las funciones que tiene cada miembro para alcanzar
los objetivos propuestos.

Para el cumplimiento de los objetivos de la propuesta, también se realiz6 el estudio
técnico y financiero de la Oficina de Comunicaciones para tener una idea clara del presupuesto,
elementos, equipos y disefio del plano de la Oficina.

Todo lo mencionado anteriormente se complementa para la creacion de la Oficina de
Comunicaciones en la Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar, ya que para esta Organizacion es
muy importante contar con esta dependencia, la imagen de la administracién es un trabajo que se

debe manejar con un personal especializado, ademas de muchas funciones gque en la actualidad
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le hace falta a la Alcaldia, como lo es la implementacion de canales de comunicacién internas y
externas.

Con la creacion de esta Oficina se busca mejorar la imagen que tiene el Mandatario,
debido a que no informa de manera adecuada a la comunidad sobre los proyectos, gestiones y
actividades que se realiza en la Administracion.

Ademas de la propuesta para la creacion de la Oficina de Comunicaciones, se realizaron
actividades complementarias, como la edicidn de videos lo cuales fueron trasmitidos por las
diferentes redes sociales y presentados en reuniones de la Administracion, de igual manera la

redaccion de boletines de prensa que también fueron difundidas por la redes sociales.
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Capitulo 5: Conclusiones.

Detallar todo el esquema de comunicaciones de una empresa, permite hacer una
radiografia no solo de la forma como la organizacion se comunica sino también de muchos
aspectos de la organizacion que se puede estar viendo afectados por un inadecuado manejo de la
informacion.

Es por esto que se logro crear la necesidad de la creacion de una oficina de
comunicaciones para mejorar la comunicacion a nivel interno y externo, teniendo en cuenta que
la comunicacion es fundamental para el éxito de su actividad administrativa, asi mismo la
necesidad de crear estrategias de comunicacion que permitan mejorar la relacion de los clientes
internos de la Administracion Municipal de Astrea, para crear un buen clima laboral.

El proyecto permitio elaborar el disefio de la estructura organizacional que enfocara a la
Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar, en la estructuracion de la Oficina de Comunicaciones
desde la misidn hasta el presupuesto de inversiéon para la organizacion, siendo con cada proceso
consecuentes con lo expuesto en cada uno de los objetivos.

Finalmente la propuesta permitid presentar un enfoque mucho mas claro, coherente y bien
estructurado de lo que podria ser la creacion de la oficina de comunicaciones de la Alcaldia

Municipal de Astrea, Cesar.



Capitulo 6. Recomendaciones

Este es el primer paso al inicio del proceso de creacion de la oficina de comunicaciones

dentro de la Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar, en busca de afianzar y agilizar las

59

comunicaciones tanto internas como externas, se pretende dar inicio a la responsabilidad social,

veracidad en la informacion, mantener e innovar en cuanto al crecimiento y posicionamiento
dentro de la comunidad.

Para llevar a cabo estos ideales es necesario contar con excelentes instalaciones vy el
personal idoneo para esta necesidad, de esta manera se dard comienzo al proyecto con la
mejor calidad en cuanto a recursos humanos y técnico.

Esta nueva dependencia debe estar orientada al servicio social, al buen manejo de la
informacidn, una de sus prioridades es ser el pilar y fuente de informacién, acercandose cada
dia mas a la comunidad, conociendo sus necesidades Yy asi lograr un posicionamiento de la
Administracion actual.

Se debe evitar la filtracion de informacion, y la comunicacion indirecta, que genera
malestar entre los empleados, ademas se debe evitar la perturbacion de los usuarios por no

contar con la informacion clara y eficaz, la comunicacion corporativa es una herramienta

fundamental para el mantenimiento del clima organizacional, del crecimiento econémico y social

de una institucion.
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Apéndice 1. Manual de Funciones

MANUAL DE
FUNCIONES

\ Oficina de

Comunicaciones
Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

X

&/Astrea

Trabajamaos Todos!

N

INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones es un instrumente de la oficina de
comunicaciones de la Administracion Municipal de Astreq, Cesar, en el cual se
encuentra plasmadaes las funciones especificas de los frabaiadores a cargo de
la dependencia,

Este manual permite delimitar el eiercicio de las funciones especificas que han
sido encomendodas buscando  determinar responsablidades, evitando
duplicidad vy descuidos ademas permite asistir a la elecucion corecta de las
labores propiciando la uniformidad en el trabaio, permitiendo el ahoro de
tiempo v esfuerzos, evitando la repeficion de instrucciones y directrices, servir
como un medic de infegracion y crientacion al personol que ingrese por primera
ver a la dependencia, de esta manera felicitarg su incorporacion,  asi mismo
busca propiciar ¢l meior aprovechamignte del talente humane v recursos
maleriales y ser un instrumenta olil para la arigntacian g infermacién ol poblico.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: el cbjetivo primordial de la oficing de comuricaciones de la
Administracién Municipal,  la estructura organizacional, la descripeion de los
puestos, y las relaciones que existen entre estos.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA OFICINA
DE COMUNICACIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE ASTREA, CESAR

plones proyectos y los ccclones cesarrcliodas por
Municipal medionte el manejo efectivo de la informacion y ie
publicos, garentizendo uno imagen positiva de o nstit:

COMUMICA

Posicionar la imogen corporativa de la olcoldia de Astrea, Cesar, © froves de
herromientas v estrotegios comunicativas que pemiton cumpli con fas
- expectafivas de los clientes intemos y de la Administracion Municipal,




nforma opertunaments @ la cudadania
Plantear estrategias de comunicacion piblica que visibilicen el
administrocidn Municipal

Dirigir v promowver los relocionzs de prensa v de los medios
entidad

Fartalecer los canales de informacién y prensa

Coordinarn, disenar, redactar y editar publicaciones institucion
Coordinar con los diferentes dependencias los contenidos informativos de la paging de
mternet, recies sociales ¥ lo intranet de la Administrocian Municipdl, garonfizando o
actualizacion permanegnte de la informacicn

Elaborar confenidos especificos pora su difusion o traovés de los pagings web
institucionales, redes socioles y medios de comunicacion: informacion general, noficias
reportaies en video, novedodes.

Asgsorar a las dependencias de la Administracian Municipal de Asireq, Cesar, 2l manzio
de lainformacian, divelgacion, imagen carporativa y publicidad institucional.

-

Dentro de lo Oficing de Comunicociones de lo Alcoldio Municipol de Astren Ceso se
establecera la siguiente guia de politicos gue deberan ser cumplidas por todos los que.

POLITICAS DE LA OF
COMUNICACIO

2l

ién deberd ser bidireccional, es dech, deberd ser ascendente y
e respecto a lo dweccion de comunicociones v la Direccian Ceneral de la
nicipal

de lo Oficing de Comunicaciones, serd el que deberd estar presente en

uniones programadas por ka Direccion Ceneral,

os los miembros de lo oficing  deben disponer de informacion sufici
relocionada con sus otrbuciones (qué deben hacer v por quél su puest
(condiciones, obligaciones y derechos) v sobre lo propia organizacian.
las incerticumbires, los umares v o peérdida de orientacion, factares
atentan contra la productividod.

Lo Cficing de Comunicociones  serd el responsable de darle s
eogramas mangiados por todas las dependencias que conforman @ la Alealdis
Municipal,

Se establecerd wna rewnion semonal pora verificor detales como: agendas de
eventos analisis de informacian vertidos en los medias (seguimiento de medios).

Enlas reuniones deberan estar presentes:

+ Director de lo Oficine de Comunicaciones, Prensa y Relaciones

Institucionales.
Debera enviorse el cronograma de los octividodes progromadas durante lo semana,

”
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

a trovés del cores intema.

Nombre del Cargo: Director de la Oficina de Comunicaciones |

La Direccion de Comunicociones es el responsoble de proveer v reparar |os articulos

tecrnclogicos pertenecientes a &l toles como: camaros fotograficos, proveciores, ponfolios,
grabadaras, laptops.

Anfe una situacion de crisis, el Drector de lo Oficing de Comenicaciones deberd de
clios de Comunicacian,

o Oficing de Comunicaciones deberd estar presente en todas las

gramadas por la Administracion Municipal

mentos comg cartas memordndums sobres v demds deberdn tener un

tforme y estar debyidanente menbrgtados.

Sigmpre se erfregard un conunicado de prensa oprabads por 2l Alcalde v el
la Oficina de Comunicaciones

+ Sz levard registro documental v iotografico de todas las achividodes de la A
Municipaol.

Los voceros autarizados: pora dar declorociones son los siguienies:
- Alcolde
- Dirgctor de lo Oficing de Comunicociones Los declarociones, documentos
mformativos v demds nformacion que se brinde o los medios de comunicacion
dezberdn ser aprobadas por gl Alcalde v el director de lo Oficing de Comunicaciones.

Funcion Frincioal: argonizas y administqar ko direccian de lo oficing de comunicaciones de la

Administrocion Municipal de Astreo, Cesor

Funciones especificas:
+ Decidir, establecer, proponer y vigilar lo corecta aglicacion de los polificas y estrategias

de comunicacian de la Administrocicn

Supervisor que sz emiton los boletines respectivos de los octividodes  de la Administrogion
» Proponer plongs de accion sobre manegjo v prevencion de  controversias o Crisis

relacionadas conlaimagen y regutacion de ko instilucion

Disehar v dinigir lo difusian y promocksn estrotégica de los octividodes de o

Adminiztrocion Municipal a nivel interno v extemo.

+ conducir yorganizar el ceremonial institucional de protocolo y prensa oficial,

.

Realizar con el personal de informacion, fotogralio, los promocionales, reportajes,
de fondao y afros géneras peradisticos que lengan coma olsetiva resaltar la ima
Administracion Municipal ante la opinian puklices, via medios de comunicacicn

Vigilar que laz areas de informacion, fotografio, disedo, proporcionen oporfunomente a la
prensa escrita y glectranica, el materiol para reforz or ko imagen de la Administrocion

.

Carantizor que los publicaciones y material de difusion de los octividodes  institucionales

guorden coherencia conlo imagen corporativa

Supervisor las funciones que desempeian el personal de la oficing de comunicaciones
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@ifiea Cusme

Asistir o cursos de capocitacion que le permifon mejorar el desempeno de sus funciones

Acordar con gl Mandotario Municipal el despocho de los csuntos relevantes de lo
dirgccicn.
+ Pramover y desorroliar encuentros con personal de los medios de comunicacion y conceriar

visitos o los instalociones de los mismas.

Las demas funciones inherentes o su puesto © las que en su coso asigne <l Mandatario

Mumicipal

Relocionzs
Felocionzs Internos: depende directomente del Alcalde v tiene baojo su mando ol personal que
loborm en la oficing de comunicaciones

Paares: Dirigie y vigilar @l conecto desenpenio del personal de frobajo

Felociones Extemos: fodas los dependencios unidedes odministrativas, lo comunidad v los
medias de comunicacian,

Farar dar a conocer infarmacian, logros v avances de la administracion

Responsobiidodes
Mareio del personal BEs responsoble de lo supervision v evaluacion de las f

desamalladas por el persanal bojo su manda,

Maoneio de o informacién conficencial: Responsable del buen uso v publicocion de la
informacion oficicl que se genere en la Administrocian.

[Moneio del presuouesio: Es responsable de comprobor kos gostos generodos en lo Dirgccion
Competencias laborales

Para este cargo se debe cumplir con kos siguientes canccimientos, habilidodes y actitudes

QMstiea Cutte

Relociones humanas y publicos, redaccion, periodismo, politico, comunicecion, administracion
de personal,  liderozge, maongio de personal mangjo de equipo de video, radio,

responsobiidad creative empatio y troboio en equipa.

Requisitos.

Educacian:

Profesional titulada en Comunicacion Socicl
Moestria o Diglomode en Comunicacicn Corporativa
Experizncio

3 onos de experiencia en Administrociones Publicos

66



Nombre del Cargo: Secretaria

Funcian principe’ asistir en €l deparfomenta de medios con el envio v receccion de

corgspondencia de la direccidn

Funciones especiicos:

+ Recibis clasificarn registrar y mantener ol dic el archivo documental que ingreso y egresa en la
oficing,

Atender lomadas, concertar citas y agendar las diferentes actividades que se realizaran paor

porte de la oficing de comunicacionas,

Asistir ol director del departamento de comunicaciones

Reolizor lomodas telefenicas alos representontes de los medios de comunicacion

Realizar lomadas felefonicas a los distintos medios de comunicacion, a fin de confirmar que
harvar recibida lanformacian erioda

Aschivar la correspondencia recibida y enviada.

Elaborar un directoria telefanica institucional. ‘

Realizar un reparte mensual de sus actividodes,

Las demas furciones inherentes @ su puesto o las que en s caso asione el director de la

oficino de comunicacionas.

Relociones

Relociones Intemos: depende directamente del director de la oficing de comunicaciones,

coarding con el personal que labora enla oficing
Fora: infarmar sobre ko agenda poblica v todo ko relacionade con la oficing

Qstiea Cassee

Selocione: Doternas representontes de medios v dependencias de la Administracion
Hara: confirmar @l ervio de la agenda poblicay larealizacion de sus llamadas telefonicas

Responsabilidades
Maonelo de informecian confidencial: es responsable de guardor discrecion de la informacian

QUE 5 QENEra en su orea

Competencias laborales

Paro este corgo se debe cumplir con los siguientes conocimientos, habilidodes y octitudes
Relociones humanas, computacion, redaceion, trato amable, discrecian, focilidod de palabro,
congcimiento de internet, office, Word Excel, anchivo, comunicacian,

Requisitos
Coucocion: teenico superion en secretariada.

taperigncio: | afo
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Nombre del Cargo: Disefiador | Editor

Funcian orincioal: Realizacion de registro audiovisual v dizefio de materiales gréficos para el

posicionomizgnta de la imogen institucional

FUNCIONES § Cificas:

« Apoyar en el disenio lodos los documentas de comunicacion intesna que se ulilicen para el
mejoramiento del amziente labaral enla inslitucion

+ Elobonor diferentes anuncios publicitorios pora medios escritos

+ Disedarlos companos de publicidad de la Administracion

« Seleccionar con la persona encargada de fotografia las mdgenes que s2 requieren para
realizor el diseno de publicidad,

+ Eloborar invitociones, certificados,, escarapelos, etc

o Actuglizor loinformacion que se sube alos redes socickes de la Administracion

« Apoyaralos diferentes dependencias con el disefio de su drea

« Realizar un repaorte menwual de ws actividodes

ones Intemas: drea de fotografias, redaccion, dirgctar de la oficing de comunicacianes v

Relaciones

con todo el equipo de rabaio de o oficing.

“oro: bos fotografios y boletings que se sube o los redes sociales, osi como lo supervision de los
disenios eloboredos de diferentes companas

Relociones Exernos: kas distintos dependencio de ko Administracian,

Hara: apayar enla elaboracion de diseio grafica.

wesponsabilidades

L.

“onzio de informocion confidencial: es responsable de guardar discrecion de |o informacion

QUE 3E QENErd En U areo

Competenci

shorales

Para este corgo se debe cumplir con los siguientes conocimientas, hobilidodes v octitudes

Diszho editoric), imagen corporativa, publicidad, posicionamiento de imagen, respansabilidad,

mangie se software pora diseno y de oficng, manzio de computadara fax, video, camara
fotogratico

Deayisi
meCuisitosn

ccucocion: Profesional tituloda en disefio Crafico

Experignt

i 2 afos
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Mombre del Cargo: Periodista

Funcicn princioal coordinar ¥ praducis informacitn perodistica, de las actividodes, eventos,

proyectos de o Administracian Municipal de Astres, Cesor

Funciones especificos

» Elaborar boletings de prensa, versiones, fichas informatias v pies de nota

+ Apoyor ol subdirector de difusian en o revision v edicion del material que elabora la oficing
de comunicacicnes

+ Coardinacian de eventos que s offrece a los medios de comunicacion

+  Cubrir los actividades que se le asignen

« Apoyar al director en diversos asuntos gue reguiera,

» Proponer y ejecutor companios publicilonos, que estén arentadas ol posicionanienta de la
imaigen institucional.

+  Asistir o cursos de copacitocion que le permitan mejorar el desempeno de sus funciones

+ Los demds funciones inhergntes @ su puesto o las que en su coso asigne el dien‘:te [

oficing de comunicaciones.

Relaciaones

kelaciones intermas: depende directamente del director de la oficing de comunicaciones,
coording con el personal que labora en o oficing.

Faro: Revision y visto bueno del motenal que se emite < los medios de comunicacian

Coordinar la cobertura de eventos

@strea S

iones edemos: Medios de comunicocion, comunidod, diferentes dependencias de la
Administracion Muricipal

Para: Proporcionar el malerial de los distinlas eventas entrevistas para la realizacion de
boletings.

Hesponsabilidades
Morgio de infermacion confidencial: es responsable de guardar discrecion de la informacion

Que € QENEra n su arga

Competencias labarales.

Para este corgo se debe cumglir con los siguientes conacimentos, hobifidades y actiludes
Edician, gramatice, redoccion, responsabiidod, fecilidod de polabrg, relociones humanas,
Comunicacicn,

caucocion: Profesional titulodao en Comunicacion Social v Periodismo

Experizncice: | afo
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Nombre del Cargo: Fotéagrafo

funcien principal Editar fotogrdficamente  los eventos v acividodes realizadas por la
Administrocien Municipal

Funciones e

.

ficas:

Realizar lo edicion fotografica de los eventas de lo Administracion Municipal de Astrea,
Cesar

Llevare! contral de los digitolizociones folograficas de los eventos oficiales

Asistir al coordinador de infarmacion  pora integrar los baoletines de prensa con las fotos
representotivas de los eventos oficiales.

Cuidar que €l material fotogrdfico que se ervia o los medias de informacian, represente o
relevancia de los eventos oficiales.

Enviar por comeo elecirénico a los medios de comunicacion, los fotografios previamente
seleccionodos de los eventos oficioles de lo Administracion Municipal

Archivar cranologicanente el matenal fotografico de los eventos oficiales

Agistir o cursos de copocitacion que le permitan mejoror ¢l deszmpeno de 2 funcicnes
Apoyor ol Mandotaro Municipol en lo presenfocion grafico de los octividodes mas
relegvantes de s informe anual,

Apoyor o otros dependencios de lo Administracion cuando sea solicitade el servicio de
fotografio

Las demas funciones inherentes o su puesto o los que en su coso osigne el director de o

oficing de comunicociones.

Pfshea L

Relaciones

Szlociones ntermos: depende directomente del direcior de lo oficing de comunicociones,
coording con ¢l personal que la labaora enla oficina

Careinformar o que aourg an las eventos

Relocione: exlernas: reporienns graficos

“orc: envior moterial fotografico pora ser difundidos en medios de comunicocian

Responsabilidades
Wangio de informaocion confdencio’: es responsable de guardar discrecion de la informacion

GQUE 3E QENErD En U area

Competencias laborales

Para este corgo se debe cumplie con los siguientes conocimientas, habilidades y actitudes
Camara fotografice, revelodo, relocicnes humanos, computocion, responsabilided, discrecian,
programas de adobe.

Feauisitos.

ri: profesional especializado ‘

Esgriencia: | ano
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Nombre del Cargo: Camarégrafo

Funeien principal grabary archivar nformacion relacionada con las actividades que realizala

Administracion Municipal

Funciones especificos:

o [arseguimiento a ks octos que realicen el Alcalde v la Administracian

+ Seleccionor los imdgenes del mandatario, que representen o latbor social de su Cobiems y
los volores de su persona.

» Obtener los mejores imagenes de kos hechos relevantes en eventos oficialzs.

« Apoyor penodisticomente los octividodes  que desarollen los Servidores Publicos de la
Administracian,

« Hoborar unreporle grifico de los avances de |os programas que realice el Alcaolde

+  Apoyorconloedicion de los eventos especiales que realice lo Administrocion

o Agistie g cunsos de copacitacion que le pemitan mejorar el desempeno de sus funcbr‘

+ Apoyar con las actividades de edicién que sean solicitados por ofras dependencias de la
administracian

+ Losdemas funciones inherentes o su puesio olos Que n su coso osigne su jefe inmedioto

Relociones

velociongs internas: personal que labaora en la oficing de comunicaciones

Porc: informear o acontecido enlos eventos

@ sfiea Gz

welociones externcs: medios deg comunicocikan

Parc: proporcionar imagenss pora s difusian

Responsabilidades
Maonejo de informocion confidencial: es responsoble de guardor discrecian de lo informacion

QUE 5E QENEra En 5U area

Competencios loborales
Para este corgo se debe cumplir con los siguientes conocimientas, habilidodes v actiludes
Morejo de camara fotografice v flmodora, progromos de odebe, produccion, edician,

redaccion responsobilidod creotividad, relociones humanoas,

Requisitos.
toucocion: profesional especialzado

Experigncio: | afo
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Nombre del Cargo: Comunicador Social

Funcion prncipal Croanizar @ frabaio para cubrir periodisticomente los eventos oficiales de
la Administracion Municipal Establece relacidn con ofras instituciones, organismos ¥
personalidades de inferés para ko Alcal dia.

Funciones ficas:

v Realiza las torgas de previo de negociacidn con  instituciongs, arganismas v
personalidades de tal forma que el Mondatario seéo realice el ciere de lamisma,
« Realizar v coordingr en el municigio fode tipo de eventos deporlivos, artisticos, sociales,

culturales, turisticos, efe.

Participar en congresos, convenciones, ferios, esposiciones, ete.
+ Participar en actividades productivas comerciales,  elc con lo finalidad de obtener
utlidades que le ayuden < lo consecucion de sus objelivas

+ Losdemas quele otarguen los disposiciones legoles aplicakles o par su superior inmedicta

Atender o los representantes de los medios de comunicacian,

+ Mantener disponibles v en condiciones de ser utiizadas las diferentes dreas pora los
eventos que se contratan.

+ Progromor los diferentes reporcciones de instalociongs maguings ¥ equipos parg su
conseraacion y mantenimienta,

« Establecer y Coordingr fechos de los eventos asi coma su debido cotro.

+ Estoblecer mecarismos de fraboio intemos, para que se lleven o coba los evertos de

acuerdo a los requerimientos establecidos previomente por los solicitantes.

@ isrea Cumz.

Relaciones

selocionegs infernos depende directomente del director de lo oficing de comunicociones
mantiene relaciones frecuentes con los miembros de o oficing de comunicociones,

Para: Apoyar, giecutarn coordinan asesorar ¥y apobor ko relatvo al dreo; exigiéndose para
ello una masima habilidad para negociar y oblener cooperacian

“elocionegs esternos: Dependencios de lo Alcoldio, medios de comunicocian, institucicnes
piblicas y privadas,

“arc: Apoyar, elecutar coordings osesorar v aprobor o relotive ol dreo

Responsabiidades
Wonegio de informacion confidenciol: es responsoble de guordor discrecion de la informacian

QUE 5E QENErD €n 53U ared

Competenciaslaborales

Para este cargo se debe cumpliv con los siguientes conocimientas, habilidodes v actitudes
HMonfficacion estrategica, contral de gestion, tramites de formulocion de convenios, cultura
general analizar y sintetizar informacion tomar decisiones adecuadas y apartunas, crganizar el
traonjg, establecer relaciones interpersonales, facilidad de eapresicn, iniciativa, relaciones

interinstitucionales, elaciones poblicas v protocclo.

sitos

1 Comunicadar Sacial Organizacional

2| ano
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Apéndice 2. Manual de procedimientos

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

\ Oficina de

Comunicaciones
Alcaldia Municipal de Astrea, C&;

N\
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& ‘ INTRODUCCION

Elpresente Manual de Funciones s un instrumento de la oficing
de conuricaciones de la Administracian Municipal de Astrea,
Cesar, en el cual se encuenta plosmodos los funciones
especificos de lo: trobojodoe: o corgo de lo dependencic

Este manual permite delimitar ¢ eiercicio de Ins funciones
especificas que han side encomendadas buscands
determinor  responsabilidodes, evitando  duplicidad v
descuidos, odemas  permite osistir o lo elecucion corecto de
las lobores propiciondo la uniformidad en el frabojo,
permitiendo el ohoro de tigmpo v esfugrios evitanda la
repeticion de instrucciones y directrices, servie como un medio
de integrocian v orientocion al personol que ingrese par
primera vez o lo dependencio, de esta manera felictara s
incorporacion, Qs misma busca propiciar el mejor
apravechamienta del talento humano v recursos matericles y
s@r un instrumento Ot poro |lo orentacicn e informacion ol

publico

Lo estructura del Manual comprende la descripcion de los
siguigntes opartados undamentales: el abietivo primardial de
lo oficing de comunicacionegs de la Administrocicn Municioal
la estructura organizacionasl, la descripcion de los puestos, ¥
leas relaciones que existen enfre éstas

Oficina de
Comunicaciones
Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar
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POLITICAS DE CALIDAD DE
LA OFICINA DE COMUNICACI

P N

La Oficina de Comunicaciones de |
Municipal de Astreo, Cesar, tiene un rol
como ente reguladar v difusor de las co
internas y externas de la organizacion,
cuenta con brindar wna informacion eficiente v
trasparente  sobre los proyectos y actividades que
realizar la administracion siendo divulgado a traves de
los medios de comunicacion tanto interncs como
externos.

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

o Elaboracion de Bolelin de Prensa
o Actugliizacion de la pagina Web

o Solicitud de elaboracia

o Organizacion y Asgsoramie

/
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MNombre de procedimiento: Elaboracion de Boletin de Prensa

: Mediante los boletines se informa o los medios de comunicacion las actividodes

aue realiza la Administracian Municipal

Director de ko Oficing de Comunicaciones
Unidad de prensa

Alcalde

Solicito medionfe oficio, lo coberture informetiva, fotografica v filmico del evente o lo

actividad determinada

Entrega oficio v los documentas y envia pang su autorizacion

Recibe peticicn, designa ¢ nstruve la cobertura informativa, Tolografica v limico.dé lo

actividad

Sz designa ol personal para la cobertuna de eventa

Obtienen los datos v procede arealizar el boletin de prensa

S¢ realiza lns coOmMecciones necesarias

El Mandatarie Municipal verifica v oprueba

Una vez outorizodo se proceds o enviar o los medios informativos

W

Flujograma de Proc

% e
&2%—;—

Mombre de procedimiento: Elaboracion de Boletin de Prema
DIRECCION QFICINA DE COMUNICACIONES
GENERAL

DIRECTOR UMIDAD DE PREMSA SECRETARIA

enlrego oficio y

o5 dacumenias

Recibe pelician,
desigra @
sty b

irformativ

Iotagrafica v

fimico de la
aclividad

| ——+
Obtizren s
datos ¥
For e @
reclizer @
bolelin oz
prerss

—

El Mandator
Ol v
apnebe

B

5E renlzs 108
corzeciongs

MBCREONCE
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Mombre de Procedimiento: Solicitud de elaboracion de spot
de radio

- diefinir los posos o seguir para realizar o eloboracian de spots radial

Director de oficing de comunicacionzs
Unidod de Radio

Secretarnia

Llega el requarmients o la oficing de comunicaciones v se ernio una copia  a la Unided
de Radio

Lo Unidod de Rodic elabom 1o pre-produccien (planeacian, guion, o texto) una ver
terminado se pasa o la produccien (grobacien de vozd

Corcluye el spot v la post - produceion (zdicion, musicalizacion y efectos)

Dex @l wisto buena v 1o turma al dirgctor de la oficing para su aprobacian ‘

Bl mandaiario verifica v aprueba

Eaborar o salicitud de orden o los medios

Erwiar 2l material, FIN

ﬁ
Cui=t
N =
Flujograma de Proceso
Nombre de procedimiento: Solicitud de  elaboracidn de spot de radio
DHRECCIGN OFICNA DE COMUNICACIONES
GEMERAL
ALCALDE DIRECTOR UNIDAD DE RADIO SECRETARIA
Llega &l
requerimiento o lo
aficing de
COMUMISATIONES ¥
52 @rid uno
copia o lo Unided | | Tuma kes lareas
de Fodio asignodes & la
Uniciad de
Rodio
¥
Haboro ko pre-
praduceiin
(plangacion
Guinn, o fexla}
Na WEZ
terminads se
st G o
S Conclluye s;po;-; I3
(grabocion de pos iz?ﬁcio‘:\t "
vor) muzicokzocion ¥
efecios)
— Do elviso
fsano ¥ o
furmiz ol
El :q"lmdululrlo direcler de ko
"T"i':"":‘ olicing pora s
wirfica ¥ ‘oprobocion
aprugba
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Mombre de procedimiento: Solicitud de elaboracién de Disefios

Definir cudles son los accianes o seguirpara la glabongion de disefos

Director de oficing de comunicaciones
Uriddod Audicvisual
Alcaolde

» Llzga el reguenmienta oficial a la direccion v se envia una copia a la Unidad aediovisual

« Realiza el concepto creativg, el frabojo  de computacion y define lo forma de impresian y
ocabaodo

+ Terming lo ¢l proyecto v lo tuma ol direcior de la oficing de comunicaciones paraeél visto
bugro

« Dasuvisto bueno ylo envia al mandatanio para su aprobacion

« E mandatario verifica v aprueba

Erwvior material

h |

(sirea

Flujograma de Proceso

Mombre de procedimiento: Solicitud de elaboracion de Disefios
DIRECCION OFICNA DE COMUNICACIONES

GENERAL

ALCALDE DIRECTCR LINIDAD ALIDIOVISLIAL

El Mandatario
Men el

Wi ¥
aprugba

dirzcin

epo e
requerimienio
oficlal o o

¥ 58

amia uno copic
ol dizefadar

Lo su visto
bueno y o
Ermicy o
monadalario
oan s
Sprobocion

Yzclizo el conczplo oreclivo, 2
frobalo de comaulackn y Seling
o forma de mgresida ¢ acabado

zrming o el aroyecto v o tuma

al dizclor de la oficing de

COMUNCECees Do &l visho
bwena

=
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@Aifrea Gt

MNombre de procedimiento: Solicitud de disefio de campanas
institucionales externas (por dependencias)

estoblecer los operaciones necesonias para realizor o solicitud de componaz

insfitucionales extemnos

Dependenciainteresada
Dirgctor de oficing de comunicaciongs
Disenicdor

Alcolde

+ Lo Dependencia ineresada realiza la pefickn via oficio v la hace llegar o director con
copia al disenadar

« Dor el visto bueno ol documento  del documento especifico lo forme lo cucl 32 desea e
frabaja?

MO contacta al creative de la dependencia para afinar os detalles que son:
Luracion de campana (o pouta) y 2l presupuesio

+ Skelobora uno esirafegio de compafa

+ Analizary determingr o qué area coresponde v asignar las tareas arealizar

« Supervisar enforma divgcta para darle seguimiento alas fareas previas estatilecidos

« Revisar el proyecto terminads pora dar el visto bueno

« Dasuvisto bueno ya seo paora su oprobecion o rechozo dproyecto oprobado?

+ MO devuelve el proyecto ol director pona haceie la: corecciones corespondientas

+ S tuno gl proyecto o la secretaria v elo sg encorga de enviar los ardenes de publicacion v

orden de frabaje alos medios paro su publicacion o transmisicn, FIN

SAslrea

Flujograma de Proceso

Mombre de procedimiento: Solicitud de disefio de camparias

Institucionales externas (por dependencias)

DIRECCION OFICNA DE COMUNICACIONES
GENERAL

DEPENDENCIAS

ALCALDE

Reoko ko
oetician vio
oficka ¥ K hoos
K2 O
director con
Cooio o
diszhioson

il o e,
crealive de o .
dependencia ¥
b
Glir delolies Do 2 wistor buzno o
o o e
documenio espzcifica o
|l Farme sz deseo
r el frabalo?

wore gatrelegi
compofc

i

Lelerming gl draa v
aslgne fareos

Revise 2 provects v o
furng Gl morgolonio

4Propecio
aprobado?

Twno o lo szcreiorio
5 ¥ Ervie Anoenes
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Nombre de Procedimiento: Organizacion y Asesoramiento
de Actividades Protocolares

@strea

Flujograma de Proceso

Procedimiento: Organizacion v Asesoramiento de Actividades Protocolares

conducir e protocoks institucional para fortalecer la imagen corporativa

Director de oficing de comunicaciones
Unidad de Relaciones Institucionales
Unidod de Prensa

+ S coording con lo widad ejecutora del evento

+ Elaborar corpeta de pratocalo

+ Comegir corpeta vy presentacion fnal al Alcalde

+ S imprme o carpeta por integrontes de Mesa de Honor, moestro de ceremonio g
autoridades que ko solicite

+ Adzcuar ¢l ambignte o auditerio de acverdo ala actividad o realizar

+ Difunde 2 invita ol evento o fravés de los medios informativas de comunicacian interna

+ Se solicita monitores de la actividod protocclar

+ Habornar v difundir el baletin de prensa sobre la actividod protocalar

N

DIRECCION OFICNA DE COMUNICACIONES

GEMNERAL

ALCALDE DIRECTOR UNIDAD DE RELACIONES UNIDAD DE
INSTITUCIONALES PREMNSA

rOgGromE oIS S
Gpmbocian

Coordinosion con ¢
SISO eeculer

Elaboracion gzl progroma ¥

0 que angrite el evento

Ingresite e carpeias gora
inlegrantes de la Maso de
Honor, Mandotono v ooz

sleitantes

1
."\GZC\JC’% omignte de
acugrds o lo acliviass
apoys y morilerzn en lo
realizacidn del awants

Aprobodion de
oketin e prenso
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Apéndice 3. Manual de identidad Corporativa

MANUAL DE
IDENTIDAD

CORPORATIVA

6 Oficina de
Comunncacnones
\ strea, Cesar

A

(%?A?ﬁ'ea

Trabajamos Tod




N Oficina de

Comunicaciones

Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

85



MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

N\

\ Oficina de

Comunicaciones

Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar
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MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Imagen

Justificacion
El imaogo tipo de la oficina de

Comunicaciones de la Alcaldia
Municipal de Astrea, Cesar  es la

composicion de una imagen v un
\ . texto.
Oficina de

La imagen forma la letra "C" de la

Comunicaciones B eEE e R s P
Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar la letra se encuentra una figura de

& mensaje v las curvas en  lo parte
superior e inferior representan la

difusion.

La union de estos elementos refleja la
difusion v objetividad de  los
mensajes que se trasmiten a fravés de
la oficina de comunicaciones.




MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

lipografia
Justificacion

La tipografia uvsada para la
composicion de la imagen de la

\ Oﬁcing de Comunicaciones de la
Oficina de Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar,

esta pensada en su mismo nombre,

Comun|COC|one$ para complementar la imagen de la
Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar oficing, lleva un tipo de letra seria
\ para mantener un equilibrio en o
\ composicion, y que resalte la seriedad

que caracteriza la comunicacion en
una organizacion.




MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA,

Color

Justificacion

\ Oficina de

Comunicaciones

\ Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

El color azul que se utilizé para elimago
tipo de la de la coficina de
comunicaciones, se encuentra
justificado en el principal mensaie que
se ha buscado transmitir desde la
oficina  a sus publicos externcs, v es el
hecho de que la comunicacion gue se
trasmite desde |la oficina de
comunicaciones es de manera clara y
honesta.

Segun la sicologia del color, el azul vy el
gris puede transmitir la sensacidon de
seguridad, confianza, honestidad vy
obijetividad al cerebro de guien lo
observa.

K\ Oficina de
Comunicaciones

\\N_: T ———]
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MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

7

-

Color y Tipografio

(2)

r

N . @ 52 Mo vo o
Oficinade (3

1)

-

- Comunicaciones -"/21\"
\ Alcaldia Municipal de Astrea, Cesm; _, eeo C?? M] 5 \(‘: | O K: | 3
[:\E)j’]
o CO0 MO Y0 K60

AN LT .
55 Berlin Sans FB

~ ABCDEFGHLLKLMNNOPQRSTUVWXYZ
ab,cdefghijklmnfopgrstuvwxyz

0123456789
Cficina da

O @te Cuzze.

7
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MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Aplicacion
Vertical / Horizontal

\
N\ \

Oficina de
Comunicaciones

Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

J

Oficina de
Comunicaciones

Alcaldia Municipal de Astreq, Cesar




Aplicacion

\ Oficina de

Comunicaciones

& Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

@strea

N Oficina de
Comunicaciones
\ Alealdia Municipal de Astrea, Cesar
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Aplicacion

)
C

Oﬁcjnq gie
Comunicaciones

Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar

.
C

Oﬁcjna gle
Comunicaciones

Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar
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Colores Corporativos

j.'_'-? [.1 I _:| T |[| |.f | ":I 'j[' l1[| T'] F":_.P['

CO MO YO KO
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MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Usos Incorrectos

No sea;iczbg cambior |a proporcion, forma, apariencia, famafio, tipo de letrg, distribucion y
color de ninguno de los elementos del imagotipo.

Oficina de - | ‘
nicaciones Desproporcion del imagotipo

Oﬁcfna de
nicaciones

Agregar elementos adicionales

2\ Oficina de
Comunicaciones

N\ Y e
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MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Usos Incorrectos

Oficina.de N\
Comunicaci S Modificar el orden de los elementos
Alealdia Municipal de Astrea, Gesur\&

Cambio de la tipografia

municaciones
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MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Usos Incorrectos

Oficina de
nicaciones Cambio en los colores

\ Oficina de

municaciones

\ Alcaldia icipal de Astrea, Cesar

Eliminacion de elementos




vIANUAL DE 1DE

T

DAD

\\IJK RATIVA

0 A

Papelerio

Hoja membreteadao

7

Oficina de
‘Comunicackomnes
% e At A, v

I
Ofwcine che Comumcadionss de lo deadio Murcioal
de Astred, Cesar
" ey GEDE PRINOIPAL CLL |2+ 2-71 BARMO EL CARMEN
i) SR

Tekfonn 57 (RS

N\

;\‘ Oficing de

Comunicaciones

[ rr——————
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MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Material

Tarjeta de identificacion
Personal

99
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Material

\ \ Oficina de

Oficina de SIS

\ Alcaldic Munidpal de Astrea, Cesar

(&distrea

n
W Trobojames Todk

@



MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Material

Corras

/e
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Material

Corra

\ Oficina de

Comunicaciones

& Alcaldia Municipal de Astreqa, Cesar

; ;‘:) Az v
@histrea
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MANUAL DE IDENTIDAD CORPCORATIVA

Material

Lapicero

103
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Material

Az s

Astrea

4

4
)

£
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Material

Az s

@i

Trody

@»

trea

4

£



)

Oficina de
Comunicaciones

\ Alcaldia Municipal de Astrea, Cesar
\ t
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