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PROTOCOLO DE
COMUNICACIONES

Secretarilia de Cultura de Pereir
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Hacerle saber una cosa a una

persona
... con intencidn

Comunicacidn externa se requiere
primero una comunicacidn
interna.
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E cQué les solicitamos desde
comunicaciones?®?

Realizacidn de eventos presenciales O
virtuales dirigidos al publico externo:

* Director de la oficina correspondiente

* Aprobacidén del Comité de Programaciodn

o mes de antelacidén para efectos de
permisos y logistica.

* 2 semanas para eventos que no requieren
permisos.

Este Comité revisara la ©pertinencia del
evento, las condiciones y la disponibilidad de
la fecha solicitada.
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AGENDA DE EVENTOS Y/O
PUBLICACIONES

La alta circulacidén de eventos y el gran
volumen de informacidén que se produce en
la Secretaria de Cultura, desde cada una
de sus cinco Oficinas, requiliere dque la
publicacién de 1los mismos sean agendados
con suficiente anticipacidén para poder
cumplir con todos y evitar que se crucen.
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Para la realizacidén de eventos que incluyan varios actos y/o presentaciones, el
jefe de Oficina correspondiente deberd suministrar el Dborrador de guion vy
libreto al equipo de Comunicaciones para su respectiva revisidén y ajustes de
ser necesarios. En este punto, se entiende por guion al listado cronoldgico del
evento con la descripcién punto por punto, y, por libreto a lo que leerd el
presentador del mismo.

Cuando se identifique un hecho, un protagonista, un hecho relevante que podamos
traducir en una noticia positiva para la Secretaria y para la Administracidén se
solicita informar al equipo de Comunicaciones para que se analice su
pertinencia y si es del caso proceder a la construccidén de la noticia.
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REALIZACION Y
DIFUSION DE PIEZAS
GRAFICAS

SOLICITUD
prensacultural@pereira.gov.co

&

REVISION POR
:33 PARTE DE LA
‘ OFICINA DE
COMUNICACIONES DE
LA ALCALDIA DE

2 DISENO PEREIRA
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PUBLICACION Y

Zél DIFUSION POR
‘ PARTE DEL

EQUIPO
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PARA SOLICITUD DE

UNA PIEZA

BOOp. m. | Inscripciones a la Escuela de Formacion
4&00p. m. | Cultural.

| Recorrido por el circuito cultural
200p.m '&:&NM Pereira Querendona™,

| muralista

| Puesta en escena del proceso de danza
200p. m.  "Catedra de afrocolombianidad” de la

| Escuela de Formacidn de la Secretaria

| de Cultura.

Lugar: estacion de Las Brisas.
Fecha: domingo 30 de enero de 2022
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Cuando una Oficina requiera la realizacidn
de una pileza comunicacional por un acto
eventual, se debe entregar al equipo de
Comunicaciones la solicitud de la misma
por 1lo menos wuna (1) semana antes del
evento, en la que respondan a los
siguientes items:
= Nombre del evento
= Objetivo del evento
= Sugerencia de imagen

por utilizar
= Lugar, fecha y horario

del mismo (aprobados
por el Comité de
Programacioén)
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ESCUELA DE
FORMACION CULTURAL

PROCESOS (eace s b s

L

a CORoS TEATRO

4 CUERDAS PULSADAS ARTES VISUALES

¢ CUERDAS SINFOMICAS EXPLORACION ARTISTICA

BANDAS MUSICO MARCIALES  MIATISENSORAL
BANDAS SINFONICAS pos p Sear
LA DANZA
DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD Y Wﬂ: ‘WM":‘:W“ Focha:
LO INVITA A ded 17 al 31 de enero
™ g 3022 powr troceis
2 ::‘n’-‘::‘u::; f:?::..... :;:::Tc;.n.m" HORARIO DE ATENCION Inscripciones abiertas y gratuitas en:
0 “Pereira chudad loctora y llore”, SADae ¥ """‘_‘:"’ e °,‘;°:":‘“; £00 p . ® httpcwww.pereirs.govcofcultura
r s e Ingresando por ol link Escusls de Formecion
¢ Viernes 10 do diclembre - 700 . m. Mie¢rcoles 26 de enero "
R 9 Centro Cultural Lucy Tejod
Taatro Santiage Londose Biblloteca Publica Municipal museshaytejsda@gmml.com ro Cultural Lucy Yejoda
Centro Cultural Lucy Tejada, piso 3 (e lumes & viernes desde ls Sa.m. a3 pom)
sns 2:00 p. m. IngrEse Abve tun aRoro contoksdn
Lo expern—on’ ’ s | o0 SUPIREIRA |
a2 = . Jresasa | ag F]

iiversos,
asi somos!

25 AL 29

CLAUSURA D€ LOS PROCESOS
OE FORMACION DEL AREA
EXPLOBACKON ARTISTICA
MULTISENSORIAL

“|CUERDAS ;

eatro
Santiago Londaho
-

| SINFONICAS

FESTIVAL

CONSTRUYENDO CULTURA
BANDAS MUSICO MARCIALES
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Se esta intentando que nuestros festivales de musica tengan una
linea gréafica que la identifique. El afio pasado se logrd que el
coordinador se sentara con el equipo de Comunicaciones para
concertar el disefio, la imagen y la difusiédn.
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Fiestar y Carnavales”

Martes 16 de noviembe

Q Teatro Sentiago L
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sQUE SOLICITAMOS DESDE
COMUNICACIONES?

Todas las piezas comunicacionales deben ser
“compartidas” Unicamente desde las redes
sociales oficiales de la Secretaria de Cultura;
y, por WhatsApp una vez la coordinacidén de
Comunicaciones lo haya publicado en el chat de
la Secretaria de Cultura.

De esta manera evitamos publicar piezas qgque no
tengan la imagen institucional de la Secretaria
y el Gobierno de la Ciudad o gque no hayan sido
aprobados por Comunicaciones. Ninguna persona,
aparte de la Oficina de Comunicaciones, esta
autorizada para publicar informacidén, solo se
permite “compartir” o “replicar”.

La publicacidén de los contenidos en las redes
sociales de la Secretaria siempre se va a
realizar de acuerdo con el orden de los eventos
en la agenda; el objetivo es publicitar 1los
eventos de manera equitativa para que todos
tengan la misma publicidad.

356 QS - 8N W 0%e

€& Secretaria de Cultura de Pereira Q¥

Secretaria de Cultur... +
B Resumen ¢ Anuncios W Bandeja de entr.

Inicio Informacién Videos Fotos Enviv

Mf) Secretaria de Cultura de Pereira

e 1490

#MasCultura | Para conquistar mas corazones
con musica, los 49 integrantes de la Banda
Sinfonica de Pereira retomaron sus ens,.. Ver mas
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v\ Compartir
v Comentar
v" Reaccionar
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Alcance organico
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REALIZACION Y DIFUSION
DE PIEZAS DE AUDIO O
PROMOS RADIALES
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PIEZAS DE AUDIO O PROMOS
RADIALES

* Con la misma informacidén que se haga llegar a comunicaciones para la solicitud de
las piezas graficas se realizard una promocidédn del evento en audio, para ser
emitida a través de la Emisora Cultural.

SO 0O

* Esta emisidén se podrad realizar antes de publicar la pieza grafica y se programara
varias veces al dia.

* Se recomienda, si a la hora de enviar la informacidédn para la creacidédn de la pieza
grafica y de audio, consideran que hay alguna pieza musical especifica con la que
se pueda acompafiar la promocidn de audio, por favor la pueden enviar o mencionar
en la entrega de los datos inicial.

* Esta promocidédn de audios también serd distribuida a través de 1los canales de
comunicaciones de la Secretaria de Cultura.
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TRANSMISIONES
STREAMING

= B3 YouTube

Festival Eje Rock 2021

4 GF NOME GUSTA
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STREAMING

En la medida en que se van anunciando 1los
diferentes eventos de la Secretaria de Cultura,
el comité de programacidén de la misma realizara
la priorizacién de los qgue seran susceptibles
de transmisidn por streaming.

Una vez se tome esa decisidén le serada informado
al responsable del evento para que por favor el
dia de su realizacidén la cita sea fijada por 1lo
menos 1 hora antes, con el objetivo de
coordinar los puntos de cémaras, el nUmero de
las mismas y la ubicacidén de presentador y de
personas que intervengan en el evento.

MUY IMPORTATANTE: los eventos que sean
programados para ser transmitidos via streaming
deben dar 1inicio en la hora fijada de manera
muy puntual.
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MEDIOS DE COMUNICACION

Las entrevistas a medios de comunicacidén
seradn atendidas por la Secretaria de Cultura
o por la persona que ella delegue para
hacerlo.

Si como funcionarios vy/o contratistas son
contactados por algin medio de comunicacidn,
para entregar algun tipo de informacién
sobre acciones v/ 0 gestiones de la
Secretaria, se debe abstener de hacerlo vy,
en su lugar, con total tacto y diplomacia,
remitir a los periodistas de 1la Secretaria
de Cultura (Vanessa Restrepo vy/o Javier
Giraldo) .

Las personas que sean autorizadas por la
Secretaria para atender algiun medio de
comunicacién deberdn, en su interlocucidn,
resaltar el crédito al Gobierno de la Ciudad
y a la Secretaria de Cultura.

Asi mismo se solicita hablar en primera
persona del plural, es decir de “nosotros”,
bajo el entendido de que en la Secretaria
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COMITE DE
COMUNICACIONES
POR OFICINAS

Se recomienda que cada oficina o dependencia designe
una o varias personas que se encarguen de entregar, de
acuerdo con 1lo aqui expuesto, la informacidén 1lo més
producida posible, a la Oficina de Comunicaciones, para
su terminacidén y/o aprobacidén y respectiva publicacidn.
Una vez que la Oficina de Comunicaciones publique la
informacién en los medios oficiales de la Secretaria,
solo asi se podréa replicar y compartir la misma.

La Oficina de Comunicaciones proporcionarad a estos
comités la asesoria y acompaflamiento que soliciten o
sea necesaria, revisién de ortografia, entre otras
acciones, asi como las plantillas requeridas para
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La Secretaria de Cultura
es una instituciédn.

Es el resultado del trabajo de
todas las personas que trabajan

en ella vy en esa medida,
debemos reconocer la
importancia de lo que hace cada
uno de nosotros y asumir que
siempre los resultados son de
un equipo.

EQUIPO DE
TRABAJO
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