Cod. IN-CMPU-017 . [.“
Instructivo nj

version. 1 IN-COMU Comité Editorial
ersion. Alcaldia de Medellin

El Comité Editorial es la instancia semanal que permite coordinar y articular las actividades y
productos de comunicacién que se proponen en las diferentes estrategias, para su produccién por
parte de los diferentes equipos funcionales y para su adecuada organizacién y emisién desde las
secretarias y entes descentralizados. Permite, ademds, efectuar el seguimiento y monitoreo de las
acciones y temadticas propuestas por las dependencias con el fin de verificar su efectivo
cumplimiento y contar con los reportes necesarios relacionados a la gestion de la Secretaria de
Comunicaciones.

CRITERIOS:
- DIRECCIONAMIENTO:

El Comité Editorial es dirigido por el secretario de Comunicaciones y/o el subsecretario de
Comunicacion Estratégica. Cuenta con la participacién de los coordinadores de los equipos
funcionales, los comunicadores estratégicos, los comunicadores asignados a las dependencias y los
coordinadores de comunicaciones de los entes descentralizados. La subsecretaria de Comunicacién
Estratégica, con su equipo, orienta el encuentro. A cada dependencia se le asigna un turno de 5, 10,
15 o0 20 minutos, de acuerdo con el numero y relevancia de los temas propuestos.

- PRESENTACION DE SOLICITUDES Y TEMAS:

Los comunicadores de las dependencias, los comunicadores de los entes descentralizados, los
comunicadores estratégicos y coordinadores de los equipos funcionales pueden presentar los temas
requeridos por sus dependencias o areas asignadas para ser considerados y coordinados mediante
el Comité Editorial.

Estos temas se registran en el formulario que para el efecto se comparte de acuerdo con los
siguientes criterios de operacién semanal:

1. Martes a partir de las 2:00 de la tarde: Se habilita el formulario de presentacién de temas. Este es
distribuido por los comunicadores estratégicos a los coordinadores de cada dependencia y
comunicadores de entes descentralizados para que ingresen los temas que deben ser considerados
en el comité.

2. Miércoles a las 5:00 de la tarde. Se cierra el registro en el formulario del Comité Editorial.

3. Jueves de 12:00 m. a 3:00 de la tarde: Se habilita nuevamente el formulario para que las
dependencias ingresen las solicitudes adicionales o nuevas que se requieran para su evaluacion en
el Comité de Comunicadores Estratégicos liderado por la Subsecretaria de Comunicacion Estratégica
y el Lider de Proyecto del equipo.



4. Jueves a las 5:00 de la tarde: Se asignan los turnos de presentacién de temas por parte de los
responsables y se divulga el horario del Comité Editorial.

5. Jueves a las 6:00 de la tarde. Se entrega el consolidado de solicitudes por dependencias al
Secretario de Comunicaciones, la Subsecretaria de Comunicacion Estratégica, al Lider de Proyecto y
los Coordinadores de los Equipos Funcionales, para su revisidon y coordinacién en el Comité.

6. Viernes: De acuerdo con los horarios establecidos, a partir de la hora indicada para iniciar la
sustentacion, los comunicadores de las dependencias presentaran los detalles de sus
requerimientos durante el tiempo que les ha sido asignado. Posteriormente, de acuerdo con su
aprobacién o negacidn, se incluye en la programacién de ejecucion de las acciones de comunicacion
de la semana siguiente y se establecen los criterios de seguimiento y monitoreo. De los temas
tratados, las aprobaciones y observaciones de rechazo, quedard un acta del Comité Editorial.

- LINEAMIENTOS DEL COMITE EN EL DiA DE REALIZACION

1. El moderador del Comité da la bienvenida al comunicador de la dependencia o ente
descentralizado segln corresponda e indica el nimero de temas que presenta.

2. El moderador del Comité lee en su orden los temas indicando cudles son los equipos funcionales
activados para dar respuesta a las solicitudes relacionadas.

3. El comunicador de la dependencia o ente solicitante expone el tema, con sus detalles y criterios
de importancia.

4. El moderador da paso a los coordinadores de equipos funcionales a fin de identificar la valoracién
del requerimiento hecho por la dependencia, sugerencias o alertas relacionadas con éste.

5. Los coordinadores de equipos funcionales podran solicitar ampliacion o precision de los detalles
requeridos con relacion a la solicitud hecha a fin de precisar la forma de atender el requerimiento.

6. El moderador solicitard a cada coordinador de equipo funcional la probacién, rechazo o
postergacién de la solicitud.

7. El moderador del Comité Editorial agenda las reuniones de trabajo y articulacidn, cuando haya
lugar a ello, registra las observaciones presentadas y consigna la decision tomada por cada equipo
funcional asi como las piezas y fechas de produccidn de contenidos relacionados con la solicitud
aprobada.

- INSTRUMENTO DE REGISTRO:

El instrumento de registro de solicitudes al Comité Editorial se enviard semanalmente desde la
Subsecretaria de Comunicacion Estratégica, cuyo formato se referencia a continuacion. Este
formulario se actualiza semanalmente dado que el registro de solicitudes tiene fechas de apertura
y cierre. Esto con el fin de establecer los pardmetros de planeacion y priorizacién de las solicitudes.



FORMATO REGISTRO SOLICITUDES:

Comité editorial

Ingresa aqui lainformacién que quieres compartir con los equipos de Prensa, Digital, Eventos,
Publicidad y marca, Audiovisual, Medios propios, Movilizacién, Organizacional e Innovacién. Primero
dinos la noticiay al final del formulario selecciona el equipo funcional al cual la estés dirigiendo y el
producto especifico.

* 1. Coordinas las comunicaciones de:

[

* 2. ¢Cudl es el titular de la noticia/evento/pieza que quieres compartir?

4

* 3. ¢A cudl proyecto del Plan de Desarrollo se vincula esta noticia/evento/pieza y sus productos?

* 4, ¢{Cudndo sera este evento/se divulgara la pieza?

Fecha de entrega a la Secretaria de Comunicaciones

Fecha

DD/MM/AAAA [ ]

Fecha del evento/divulgacién de la pieza

Fecha

DD/MM/AAAA [ ]

5. éAquéhora?

Hora
Hora a.m./p. m.
(oo o |- ¢

6. éEn ddénde?

7. éTienes alguna alerta sobre el tema que estds proponiendo?

Comité editorial

Equipo funcional y productos
Selecciona el equipo funcional que coordina los productos a través de los cuales quieres comunicar tu evento, noticia

o estrategia y elige el o los productos que requieras.

8. Prensa (puedes escoger mas de una opcion)

D Asesoria Prensa

u Atencién a medios

D Boletin



9. Digital (puedes escoger mas de una opcion)

Asesoria Digital o
‘ ‘ ‘ ‘Portal Institucional

D Facebook D Twitter
D Instagram D YouTube

10. Eventos (puedes escoger mas de una opcion)

‘ ‘ Acomparfiamiento o asesoria para la conceptualizacién del evento
D Revisién de bitacora

D Visita al lugar del evento (avanzada)

11. Publicidad y marca (puedes escoger més de una opcién)
D Conceptualizacion y asesoria

D Revision al buen uso de marca

¢Cuantas piezas enviaras para este tema/campana?

12. Audiovisual (puedes escoger mas de unaopcién)

D Asesoria Audiovisual
‘ ‘ Revisién técnica de video

D Video con lengua de sefias

13. Medios propios (puedes escoger mas de una opcién)

m Portal Medellin Conecta - Crénica D Programa de radio - Emisién de cufia radial
u Programa de radio - Cronica ‘ ‘ Programa de radio - Invitado a la Zona Central

D Programa de radio - Difusion de piezas gréaficas en la
transmisién de Facebook Live



14. Movilizacién (puedes escoger mas de una opcidn)

Asesoria plan de pauta medios alternativos,

. h o . Ronda de medios con medios alternativos, independientes,
independientes, comunitarios y ciudadanos

comunitarios y ciudadanos

Café con los MAICC o .
Taller de comunicacién creativa

Charlas formativas + Saberes L o o
Taller de disefio de experiencias territoriales

Comunicatorio . .
Taller de transformacién de comportamientos

Difusién de contenido territorial .
Taller "El poder de la creatividad"

15. Organizacional (puedes escoger mas de una opcién)

Asesoria Organizacional Carteleras fisicas
Afiche en ascensores Intranet
Boletin al dia Protector de pantalla

Cartelera digital Acompafiamiento para evento y/o activacion interna



16. Innovacion (puedes escoger mas de una opcién)

Acompafiamiento en avanzadas de eventos
Asesoria tecnoldgica para transmisiones en vivo, webinar y otros

Préstamo del centro de multimedia (piso 13, sélo operacién de equipos)

Re transmisién de un contenido en vivo proporcionado por un tercero
Transmisién en vivo con montaje de caAmara y sonido (sélo operacién de equipos)

Transmision en vivo de evento del Alcalde



