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1. Diagndstico

La Alcaldia Local de Los Martires se encuentra en un periodo de ajustes y
acondicionamientos dado el cambio de administracion, donde se realizaron cambios

sustanciales en algunos de sus procesos, recurso humano y estructura interna como tal.

La oficina de Prensa y Comunicaciones no fue ajena a dichos cambios y al igual que
la Entidad, que actualmente se encuentra en un periodo de transicién. Pese a que el area
venia operando con unos lineamientos estipulado por la Secretaria Distrital de Gobierno
durante la administraciéon anterior (Bogotd Mejor para todos) la oficina de Prensa y
Comunicaciones a nivel local, no contaba con una estrategia de comunicacion definida, ni

unos procesos y procedimientos estandarizados.

Como consecuencia de lo anterior, la oficina de Prensa se enfrenta a grandes retos:
ajustarse al cambio, generar una estrategia de comunicacién incluyente, clara, veraz, fluida,
constante y efectiva con cada uno de los actores que interviene en el territorio, que permita
visibilizar cada uno de los pilares de trabajo representados en el nuevo Plan de Desarrollo

Distrital 2021- 2024 liderado por la Alcaldesa Mayor Claudia Lopez.

Es por esto que surge la necesidad de evaluar la condicién actual del area, para
conocer las variaciones de orden estructural tanto internas y externas y asi, generar un plan

de comunicaciones que supla todas las necesidades de la Alcaldia Local.
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2. Objetivos

Objetivo general

e (Generar una comunicacion, eficiente y precisa entre la comunidad de Los Martires y

el Distrito en su Gobierno tanto local como distrital.

Objetivos especificos

e Visibilizar las acciones, programas y misionalidad de la Alcaldia Local de Los
Martires.

e Acompafiar y comunicar las acciones y gestion de la Alcaldesa Local o el Alcalde
Local.

e Transmitir las acciones y logros del plan de Desarrollo Bogota 2020 - 2024.
3. Diseiio y estrategia de comunicaciones

Estrategia de contenidos- criterios de publicacion

La Oficina de Prensa y Comunicaciones cuya misionalidad es garantizar el acceso a
la informacion de forma transparente, clara y oportuna a toda la ciudadania, y en aras de
promover procesos y procedimientos estructurados, ha consolidado los criterios de
publicacién audiovisual para los productos a transmitir en los diferentes canales de

comunicacion de la Alcaldia Local de Los Martires.

Criterios de publicacion fotografica

A continuacion, se relacionan los siguientes puntos de referencia para generar una
buena imagen que cuente la gestion realizada, un sentimiento o una historia que suceda en

nuestra localidad.
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Identificacion

Es necesario tener claro cudl es el punto de interés que vamos a destacar en la
imagen, ya que va a ser el centro de atencién de nuestro publico. Para realizar este punto de
atencion los dangulos, el enfoque y los planos nos pueden ayudar. Cuando vamos a realizar
una foto estas siguientes preguntas nos pueden dar ideas para la construccién de una

imagen fotografica.

1. ;Qué eslo primero que quiero que vea el publico?
2. :Qué enfoque y qué dngulo y que plano nos puede ayudar a generar ese punto
de atencidn?

3. ¢Coincide lo que tenia pensado la imagen tomada?
Ejemplo: ;Qué es lo primero que quiero que vea el pablico?

Respuesta: Quiero mostrar a la alcaldesa (e) Tatiana Pifieros Laverde en la

reactivacion de la Casa del Consumidor de la Alcaldia Local de Los Martires.

.Qué enfoque y qué angulo y que plano nos puede ayudar a generar ese punto de

atencion?
Respuesta: Quiero que salga ella enfocada en un plano medio contra picado.
;Coincide la imagen con lo que tenia pensado?

Si refleja la imagen con lo que queria transmitir.
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Establecer sensacion de elementos de orden

Es importante realizar un orden de los elementos que queremos que salga en la foto,
para que el espectador comprenda la intencidn de la imagen, entre menos elementos salga

en una imagen va a ser mas contundente en mensaje.

Elemento 1

La alcaldesa (e) Tatiana Pifieros Laverde.

Elemento 2

Superintendente de Industria y Comercio Andrés Barreto.
Elemento 3

Oficina de la Casa del Consumidor.

Realizacion de enfoque y regla de los tres tercios

Para que una imagen transmita el mensaje que queremos dar, es importante que el
enfoque este en nuestro protagonista, y asi darle la importancia en nuestra imagen.
También nos vamos a ayudar de la regla de los tres tercios. Esta regla nos indica que la
imagen cuenta con unos puntos de interés, y en estos puntos es donde debemos colocar lo

que queremos transmitir en una imagen.
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Los puntos rojos muestran los sitios de interés de la imagen, en la fotografia el punto

de interés esta en el rostro de la alcaldesa, especificamente en los ojos. También el enfoque

esti en su rostro.
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[luminacion en la fotografia

Para generar una imagen de calidad es indispensable tener en cuenta el factor luz,
es indispensable mirar si la imagen tiene un nivel adecuado de luz o si esta sobreexpuesta o
con poca luz, también es importante tener en cuenta el contraste de la imagen y si estamos

en un espacio abierto o cerrado.

Para balancear los niveles de exposiciéon es importante conocer sobre el ISO, el

diafragma y la velocidad de obturacién.

El ISO es una forma de representar la sensibilidad de luz en la cdmara, entre mas

bajo el nimero de ISO es menos sensible por lo que tarda en captar mas luz.

Para saber en qué situaciones podria modificar el ISO, por ejemplo, en lugares al aire
libre con mucho sol, manejariamos un ISO bajo de 100 hasta 400 como maximo
dependiendo de la cantidad de luz, en lugares como algin interior, una habitaciéon un ISO

alto, arriba de 800. (https://www.fotografiaesencial.com/, 2020)

Este es un ejemplo de algunos ISO y sus caracteristicas en la imagen.

ISO 100 ISO 400 ISO 800 ISO 1600
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Fotografia tomada de (https://www.fotografiaesencial.com/, 2020).

Otro aspecto a tener en cuenta es la velocidad de la obturacion, esta es la cantidad
de tiempo en que tarda el lente en abrir y cerrar, para congelar un momento y otro efecto
es importante jugar con este elemento, es indispensable tener en cuenta que, a mayor

velocidad, menos es la luz que va a ingresar a nuestra camara, a continuacion, se mostrara

R EE

un ejemplo:

Velocidad de
obturacion
Velocidad de MEDIA
obturacién
RAPIDA

Fotografia tomada de (https://www.fotografiaesencial.com/, 2020).

Por ultimo, es importante mirar el diafragma el cual es el tamafio que abre el lente,
con esta caracteristica podemos ajustar la exposicidon y la profundidad de campo, a una

menor apertura una mayor profundidad de campo y viceversa.

Rango de Apertura

O00000®

28 4
Mayor Apertura Apertura Meda Menor Apertura
Menor DOF Profundidad de Campo Mayor DOF
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Fotografia tomada de (https://www.fotografiaesencial.com/, 2020).

Con estos tres valores podemos ajustar la luz en nuestra imagen y asi darle una

calidad a lo que queremos transmitir a nuestro publico.

Por ultimo es importante mirar la creatividad a la hora de tomar una fotografia, es
decir jugar con todos los elementos que nos puede dar nuestra cdmara, dngulos, lentes, flash
y demads caracteristicas que contamos para tener calidad en los criterios de publicacién
fotografica en la oficina de comunicaciones de la Alcaldia Local de Los Martires y asi
transmitir toda la informacién a nuestros espectadores, teniendo como objetivo mostrar

todo lo que se realiza desde la institucion para beneficio de la comunidad.

Criterios de publicacion audiovisual

Los requerimientos para la publicaciéon de productos audiovisuales en los canales

que dispone la alcaldia local son:

1. Todos los productos audiovisuales a publicar deben estar en resoluciones no

inferiores a las siguientes:

e 1080 pixeles: 1920 x 1080
e 720 pixeles: 1280 x 720

Formatos de publicacién
Se definiran dependiendo del canal de transmision:
Redes sociales:

e Feed Facebook: Formato horizontal (1.9:1) sin pillarbox ni letterbox (sin
barras negras).

e Youtube: Formato horizontal (1.9:1) sin pillarbox ni letterbox (sin barras
negras). Resolucién 1080 pixeles: 1920 x 1080 px.

e Stories Facebook e IG: Formato vertical con una resolucion de 750 x 1334

pX.
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e Carteleras digitales: Formato horizontal (1.9:1). Resolucion 1080 pixeles:

1920 x 1080 px

Nota: Todos los contenidos audiovisuales deben ir con el branding estipulado por la

Secretaria Distrital de Gobierno y con sus respectivos subtitulos, con excepcidn de las stories.

Duracion

La Oficina de comunicaciones tendra la potestad de definir la duracién de los

contenidos a publicar, los cuales no deberan superar los 5 minutos.

Los contenidos a generar o generados por otra entidad se deberan publicar de

forma orgdanica en cada red social con excepcién.

4. Canales de difusion

Se establecen tres canales de comunicaciéon con el objetivo de mantener una
comunicacion constante con los funcionarios y funcionarias de la Alcaldia Local de Los
Martires para difundir informacién sobre actividades, acciones y anuncios con el fin de que
puedan estar enterados de lo que sucede tanto en la Alcaldia Local como en la localidad de

Los Martires.

Canales de comunicacion internos:

-Carteleras fisicas:

Se asignan dos carteleras ubicadas en la entrada de la Alcaldia Local de Los Martires
tituladas: Inférmate y Acciones Interinstitucionales. En Informate se publican las piezas de
comunicacion sobre actividades y anuncios de interés para nuestros dos publicos objetivos.

Estas carteleras se cambian la primera y la tercera semana del mes.

A su vez, al interior de la Alcaldia se asignan cuatro pequenas carteleras, en las que
se publica la misién y visidn, objetivos estratégicos, valores, politica ambiental (este

contenido queda fijado en dichas carteleras), las fechas de cumpleafios de los funcionarios
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y funcionarias y anuncios de interés para dicho publico. Esta cartelera se cambia una vez al

mes.

-Cartelera digital:

Se asigna un televisor ubicado en la entrada de la Alcaldia Local de Los Martires para
dar a conocer el programa Los Martires Informa y fotografias de las acciones realizadas.

Esta cartelera se cambia la segunda y ultima semana del mes.

-Grupo de WhatsApp:

Creacidén del grupo titulado Equipo Los Martires, el cual se incluyen los nimeros

telefénicos de los funcionarios y funcionarias de la Alcaldia Local de Los Martires.

Canales de comunicacion externos

En la Oficina de Comunicaciones de la Alcaldia Local de Los Martires existen los

siguientes canales de comunicacidn externos:

Pagina Web, http://martires.gov.co/:

Administrada por Alejandra Ariza y Natalia Duran, con la ediciéon de Natalia Duran
y Monica Vargas Ledn. Desde alli se difunde informacién de interés y servicio para la

comunidad, asi como asuntos administrativos y de la operatividad de la alcaldia local.

Red social de Twitter:

En el perfil de @Alca Martires, que cuenta con 11,4 K seguidores, se informa

constantemente sobre la actividad de la alcaldia local, también sobre sus servicios y los
distintos espacios de participacion que se dan en la administracion local y distrital. Es por
esto que la red social de Twitter hace permanentes menciones a otras entidades, bien sean
del orden distrital o nacional, con las que nos articulamos de distintas formas para mejorar
la calidad de vida de los habitantes de la localidad, asi como las condiciones de su territorio,
y en estos momentos de coyuntura, especialmente en el tema de la prevencién del

coronavirus.
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Red social de Instagram:

En el perfil de @alcaldialosmartires, que cuenta con 1.675 seguidores, a través de

imagenes informativas difundimos constantemente la oferta de servicios y espacios de
participacién de la administracion local. También publicamos fotografias que apelan a la
sensibilidad y con las que damos cuenta de la operatividad de la Alcaldia Local de Los

Martires, enfocandonos en sus barrios, sus esquinas y sus gentes.

Red social de Facebook:

En el Fan Page Alcaldia Local de Los Martires, que cuenta con 9.158 seguidores y

8.591 “me gusta”, difundimos también informacion de servicio e interés, asi como acciones

de operatividad.

Cabe destacar que en todas las redes sociales se da respuesta a solicitudes e inquietudes de

la ciudadania.

Red social WhatsApp:

A través de la red social de WhatsApp se han creado cuatro grupos de trabajo. UNO:
con la Junta Administradora Local (JAL) de Los Martires, liderado por la periodista Natalia
Duran; este grupo de WA lo conforman los siete ediles de la localidad. DOS: con el Consejo
de Comunicacion Comunitaria y Alternativa de la Localidad de Los Martires (medios
comunitarios), en este chat estdn presentes 13 medios comunitarios y una referente del
IDPAC, ademas del equipo de comunicaciones de la Alcaldia Local de Los Martires, este chat
esta a cargo de la periodista Ménica Vargas Leon. TRES: con entidades locales e instancias
de participacion, liderado por el periodista Juan Bocanegra (estamos pendientes del nimero
de instancias y de entidades); en este chat de WA se coordinan acciones interinstitucionales
y se idean también estrategias de difusidn. CUATRO: con los medios de comunicacién
masivos, este grupo esta conformado por 62 medios de comunicacion, de radio, prensa y
television, que cubren la fuente de Bogot4, con ellos difundimos de manera permanente la
informacién de interés de la localidad de Los Martires, tanto de operatividad como de

servicio.
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Mesa de medios comunitarios

En la localidad de Los Martires existe Consejo de Comunicacion Comunitaria y
Alternativa de la localidad de Los Martires. Este es fruto de una mesa previa y se establecié

mediante el acuerdo local 004 del 2014. (La mesa venia operando desde 2010).

Para ingresar como medio se debe cumplir con una periodicidad en participacion

del Consejo:

. Presentar ante la secretaria del Consejo Local una comunicacion escrita
con la presentacion del medio comunitario y alternativo, junto con
representante legal, director o integrante que vayan a ser parte del
Consejo, con la direccion fisica anexando la Camara de Comercio, el RUT
o el RIT y alguna certificacion o evidencia del medio que acredite que se

ha venido haciendo cubrimiento en la localidad de Los Martires

. Otro requisito es que estén en la base de datos del IDPAC

. Para los impresos hay que adjuntar la publicacién de los dos tultimos
ejemplares

. Paralos TIC, adjuntar links y pantallazos

. Para sector audiovisual y television, certificar que poseen canal

comunitario y alternativo con cubrimiento fisico en la localidad de Los
Martires

. Para sector sonoro, certificar que realizan y o producen programas
radiales con contenidos de la localidad de Martires

. Todos ellos deben tener una participaciéon minima de un afio para tener

reconocimiento y gozar de los beneficios del Consejo

Marcela Suarez hace la secretaria técnica del Consejo: +57 304 2011052.

El resto son representantes por sectores:

. Impresos (2)

. Sonoros (2)

. Audiovisual (2)

. Nuevas tecnologias, TIC (2)

. ONG, con objeto social de comunicacién comunitaria (2)
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Poblaciones étnicas con presencia en la localidad: indigenas, raizales,
room, etc (2)

Estudiantes de los colegios de la localidad (1)

Alcalde local o jefatura de prensa de la alcaldia local

Un edil designado, en este caso no ha habido la reunién presencial para
elegirlo. Antes era Diego Herrera

Instituto Distrital de Cultura, en este momento esta vacid, desde que se
conform¢ el Consejo nunca ha asistido nadie a las reuniones (1)

IDPAC, antes era Lorena Angarita, pero ahora no hay persona (1)
Secretaria de Desarrollo Econémico, nunca asistié tampoco (1)

Consejo Local de Cultura, tampoco lo tenemos (1)

En este momento, Consejo de Comunicacién Comunitaria y Alternativa de la

localidad de Los Martires reporta un listado de 13 medios Dos de ellos no estan en la base

de datos del IDPAC, pero estan surtiendo el tramite para ser incluidos.

o © N 1ok W N

O G
N = O

13.

Bogota Social Television (TV)

Canal TV Bogota (TV)

Emisora Bogota Nocturna (Radio)
Onda Ambiental (Radio)

Peri6édico comunitario Notas de Accion.
El Aguijon del Escorpion

Corpobogota

Pregén Distrital

Peri6dico Pazaporte

. La Hormiga
. Hola Cundinamarca.

. Informativo Los Martires (por definir)

Viva Martirense (por definir)

Desde la Oficina de Comunicaciones el propoésito es el de la articulacién con el

Consejo para asi dar a conocer la informacién relevante para la localidad. Es por esto que

desde junio de
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WA y con el que coordinamos el plan de medios de los Encuentros Ciudadanos y
Presupuestos Participativos, en los que logramos ser la localidad urbana con mejor

promedio de votacion.

La proyeccion es a la de continuar con la mesa de trabajo y la articulacion para

continuar siendo efectivos con la difusion de la informacién de la localidad.

5. Productos

Comunicados

Desde la Oficina de Comunicaciones de la Alcaldia Local de Los Martires se realizan
boletines informativos con una periodicidad promedio de dos por semana, que son subidos
a la pagina web de la alcaldia local. De ellos, se eligen los que tienen mas fuerza de impacto

para trasladarlos a los medios de comunicacion masivos, locales, distritales y nacionales.

El contenido a difundir incluye fotografias y videos de apoyo, asi como de las voces
de la alcaldesa local (e), Tatiana Pifieros Laverde, y otros funcionarios clave en la

operatividad de la alcaldia local.

Los Martires Informa en 140 segundos

Espacio audiovisual que se trasmite semanalmente y en el que se informa a la
comunidad de las principales actividades de la localidad con la finalidad de que la
comunidad pueda encontrar en este espacio el resumen de las acciones interinstitucionales

realizadas durante los siete dias de la semana. Duracion maxima cuatro minutos.

Los Martires A Blanco Y Negro

Consiste en un reto semanal, que se publica en las historias de Instagram y de
Facebook, y dan cuenta de datos curiosos en distintos puntos de lalocalidad. Con esta acciéon

se logra la interaccion con la comunidad, ademas de la cercania de la misma.
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Recordando En Los Martires

Este espacio se publicara una vez al mes. Se enfocara en historias que apelen a la
emocion, lugares tradicionales y emblematicos de la localidad. Duracién maxima dos

minutos y se subira en en Yotube de la Alcaldia Local de Los Martires.

Tiktok

Se tiene planeado abrir un espacio en Tik Tok para llegar a la poblacién joven de

nuestra localidad y dar a conocer servicios.

6. Roles y funciones

La oficina de Prensa y Comunicaciones estd conformada por 5 profesionales,
comunicadores sociales y periodistas interdisciplinares que desempefian las siguientes

funciones:

1. Asesor de comunicaciones/ Jefe de prensa

e Definir estrategias de Comunicacién y campafias

e Asesorar al despacho

e Interlocutar con medios de comunicacion

e Apoyar la supervision de contratos

e Acompanar las mesas de trabajo

e Aprobar plan de medios y contratos de adquisicion
e Realizar registro fotografico

2. Comunicador social - periodista / Enfasis disefio y produccién
Audiovisual

e Apoyo en temas administrativos

e Consolidar estrategia general de Comunicaciones

e (Cubrimiento fuente interna: seguridad

e (Cubrimiento fuente externa: Plaza Paloquemao, CPL
e Produccién, postproduccién audiovisual

e Redaccion de comunicados de Prensa

e Moderacion lives

e Disefio de piezas comunicativas
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3. Comunicadora social - periodista /Enfasis en redaccién y redes
sociales CM

e Redaccion comunicados

e Apoyo web y redes

e Cubrimiento fuente externa: Medios comunitarios
e Cubrimiento fuente interna: Participaciéon

e Comunicacién interna

e Cronicas y productos especiales

e Informes de redes

e (Correccion de estilo

4. Comunicador social - periodista / Enfasis disefio y produccién
Audiovisual

e Disefio de piezas comunicativas

e Realizar registro fotografico

e Produccién, postproduccion audiovisual

e Cubrimiento de fuentes externas: Gobierno local (Subdirecciéon Local,
Subred, Educacidn, etc)

e Cubrimiento fuente interna: Reactivacién Econémica

e Manejo de equipos

5. Comunicadora social - periodista /Enfasis en administracién de
contenidos pagina web y redes sociales CM

Administracion de redes sociales CM

Actualizacién y reportes pagina web

Redaccién de comunicados de prensa

Cubrimiento fuente externa: JAL

Cubrimiento fuente interna: Planeacion

Presentacion eventos

N o 1w N e

Apoyo administrativo
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7. Estrategia de redes sociales

Objetivos

e Mantener un constante flujo de informacién para que la comunidad de la
localidad de Los Martires esté informada sobre todas las acciones
interinstitucionales que se realizan, las actividades, convocatorias y
servicios.

e Posicionar las acciones operativas y de servicios sociales que se dan desde
la Alcaldia Local de Los Martires como la mejor alcaldia local en comunicar
su gestion.

e Convertir a las cuentas de la Alcaldia Local de Los Martires en referente de

informacién de lo que sucede en este lugar de la ciudad.

Target

El publico objetivo es la comunidad de Los Martires, para esto creemos que es clave

tener en cuenta la variedad de barrios de la localidad:

e Eduardo Santos.

e ElProgreso.

e ElVergel.

e Santa Isabel.

e Veraguas.

e ElListon.

e Estacion de la Sabana.
e La Estanzuela.

e LaFavorita.

e La Pepita.

e Paloquemao.

e Panamericano - La Florida.
e Ricaurte.

e Samper Mendoza.

e San Victorino.
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e Santa Fe.

e Voto Nacional.

e El Conjunto Residencial Usatama.
e Unidad Residencial Colseguros.

e La Unidad Residencial San Fagon y Bulevar de San Facon.

Tono-Voz

Nuestra forma de comunicar tiene personalidad, es por esto que el tono a utilizar es
uno cercano a la gente. Vamos a hablarles a las y los habitantes de los barrios, por lo mismo
vamos a hablar de manera cercana, lenguaje sencillo, tuteando, apropiandonos de lo que

comunicamos y haciendo sentir que estamos en el vecindario en cada publicacion.

Estrategia-Concepto

La estrategia es la de publicar de manera constante y cercana informaciéon de
servicio, de operatividad y de sus barrios y sus gentes en cada una de nuestras redes sociales

las cuales se relacionan a continuacion:

e Red social de Twitter, en el perfil de @Alca Martires, que cuenta con 11,4 K

seguidores, se informa constantemente sobre la actividad de la alcaldia local,
también sobre sus servicios y los distintos espacios de participaciéon que se
dan en la administracion local y distrital. Es por esto que la red social de
Twitter hace permanentes menciones a otras entidades, bien sean del orden
distrital o nacional, con las que nos articulamos de distintas formas para
mejorar la calidad de vida de los habitantes de la localidad, asi como las
condiciones de su territorio, y en estos momentos de coyuntura,

especialmente en el tema de la prevencién del coronavirus.

e Red social de Instagram, en el perfil de Alcaldia de Los Martires, que cuenta

con 1.699 seguidores, a través de imagenes informativas difundimos
constantemente la oferta de servicios y espacios de participacion de la
administraciéon local. También publicamos fotografias que apelan a la

sensibilidad y con las que damos cuenta de la operatividad de la Alcaldia
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Local de Los Martires, enfocaAndonos en sus barrios, sus esquinas y sus

gentes.

e Red social de Facebook, en el Fan Page Alcaldia Local de Los Martires, que

cuenta con 9.209 seguidores y 8.636 “me gusta”, difundimos también

informacién de servicio e interés, asi como acciones de operatividad. Cabe

destacar que en todas las redes sociales se da respuesta a solicitudes e

inquietudes de la ciudadania.

1. Red social WhatsApp, a través de la rede social de WhatsApp se han creado

cuatro grupos de trabajo.

Alcaldia Local de Los Martires
Av. Carrera 19 No. 28- 80
Cédigo Postal: 110731

Tel. 7750462
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Junta Administradora Local (JAL) de Los Martires, liderado por la
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acciones interinstitucionales y se idean también estrategias de
difusién.
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Como parte de la estrategia, se plantea el hacer difusiéon de la informacion y las

historias de la localidad a través de estos grupos de WA.

e Youtube A través del canal de Youtube, que cuenta con 109 suscriptores,

difundimos semanalmente el Informativo Los Martires.

Acciones

Las acciones que se proponen buscan aumentar los seguidores y fidelizar los que

tenemos en este momento:

Hacer publicaciones constantes con la operatividad y la oferta de servicios que tiene

la Alcaldia Local de Los Martires

Hacer sinergias con otras entidades del orden distrital para dar cuenta de las ofertas

de servicios que son a nivel de la ciudad, pero inciden en la localidad de Los Martires
8. Procedimientos

Gestion documental y estandarizacion de procesos

Criterios para gestion de datos.

En la oficina de comunicaciones de la Alcaldia Local de Los Martires, se contaba con
unos criterios para gestion de documentos, como organizar los archivos por tipo, fecha y
mes. Sin embargo, en algunas ocasiones los archivos no se almacenaban de forma correcta
y quedaban desorganizados. Es por esta razén que se propone el siguiente esquema para

garantizar el correcto almacenamiento de los archivos de la oficina.

Actualmente la oficina cuenta con un disco duro donde se hace Back up de los
archivos que se manejan teniendo como objetivo su facil ubicacion y correcta gestidon

documental, a continuacioén, se expondra el sistema de almacenamiento de datos.

Sistema de almacenamiento de datos

Carpeta general
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ALCALDIA LOCAL DE LOS MARTIRES: Carpeta que contiene los archivos
mas importantes de la oficina de comunicaciones, estos archivos estan
clasificados por tipo y fecha de creacion.

EXPORTACION DE SELECCIONES: Carpeta de facil acceso para las
exportaciones seleccionadas en el programa llustrador. La carpeta esta
organizada por meses.

FOTOS PREMIERE: Carpeta de ficil acceso donde se guardan las fotos
sacadas en edicion con el programa de Premiere.

MUSICA SIN COPY RIGHT: Biblioteca donde se puede encontrar canciones
sin copy right.

PROGRAMAS: Carpeta donde se encuentran almacenados instaladores de

software.

Nombre

$RECYCLE.BIN

ALCALDIA LOCAL DE LOS MARTIRES
DOMUMETOS USB
EXPORTACION DE SELECCIONES
FOTOS PREMIERE

MUSICA SIN COPYRIGHT
PROGRAMAS

System Volume Information
TIPOGRAFIAS

VECTORES

Windows10Upgrade

Carpeta (Alcaldia Local de Los Martires)

Nombre

2020
ARCHIVOS GENERALES
NOTAS

Alcaldia Local de Los Martires

Av. Carrera 19 No. 28- 80
Cédigo Postal: 110731

Tel. 7750462

Version: 04
Vigencia:
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GDI - GPD - F062

Fecha de modifica...

25/09/2020 19:06
25/09/2020 19:16
28/09/2020 8:03

15/09/2020 21:00
27/09/2020 23:05
27/09/2020 18:33
02/09/2020 8:26

25/09/2020 11:38
2470972020 22:52
24/09/2020 18:51
06/08/2020 19:34

TIPOGRAFIAS PARA LIBRE EDICION: Biblioteca de tipografias.
e VECTORES: Biblioteca de vectores.

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Fecha de modificacion
25/09/2020 19:18

13/09/2020 19:20
13/08/2020 10:39

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

T:
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Esta carpeta es la que contiene los archivos mas importantes de la oficina de prensa.
Esta clasificada por afio, archivos generales enviados por la Secretaria de Gobierno y de

caracter institucional de la Alcaldia Local y una carpeta para notas generales.

Carpeta (2020)

Nombre a Fecha de maodificacid
6 JUNIO 25/09/2020 19:17
7JuLo 18/08/2020 6:41
8 AGOSTO 24/08/2020 13:22
9 SEPTIEMBRE 23/09/2020 20:03
ACTAS 25/09/2020 19:15
ARCHIVO MADRE PARA DISENO 21/09/2020 17:37
BACK UP DE WHATSAPP 25/09/2020 19:16
CONTRATO IMPRESOS 13/08/2020 13:29
FORMATOS PARA PAGO 29/07/2020 11:41
FOTOS Y VIDEOS DE LA OFICINA DE PREMSA 25/09/2020 19:20
ORFEO 29/07/2020 14:02
OTROS 25/09/2020 19:16

Esta carpeta estd organizada por meses, actas, archivos madre, back up de los archivos
enviados por WhatsApp, capeta donde se encuentran documentos de los contratos
supervisados desde la oficina, carpeta donde estan los formatos para pago, videos y fotos de

la oficina de prensa, Orfeo y otros.

La carpeta de meses esta organizada de la siguiente forma (ejemplo la

carpeta 9 SEPTIEMBRE).
9 SEPTIEMBRE

ARCHIVOS DE CONTRATISTAS:
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ARCHIVOS DE CONTRATISTAS

ARCHIVOS QUE ENVIA SECRETARIA DE GOBIERNO
DISENOS

DOCUMENTOS WORD

MATERIAL DE AUDIO Y VIDEO

OTROS

PRODUCTOS PREMIERE

PROYECTOS PREMIERE

En esta carpeta se encuentran los documentos enviados por los contratistas para su

aprobacién en temas de contenido y disefio por parte de Secretaria de Gobierno.

ARCHIVOS QUE ENViA SECRETARIA DE GOBIERNO

Mombre Fecha de modificacion Tipo Tam

FORO DE EDUCACION 06/09/2020 14:02 Carpeta de archivos

En esta carpeta se encuentran los archivos enviados por Secretaria de Gobierno

mensualmente para su adaptacion y difusion en los medios locales.

DISENOS
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2020-09-02 PIEZA COVID CAIDS

2020-09-02 PIEZA PIGA

2020-09-04 PIEZA FUGA

2020-09-05 ADAPTACION TWITTER SECRETARIA DE EDUCACION
2020-09-05 COVID FAVORITA

2020-09-08 PIEZAS DE LA SUBRED PARA FACEBOOK LIVE
2020-09-08 PIEZAS SINERGIA SECRETARIA DE SEGURIDAD
2020-09-09 PIEZAS COVID LA PEPITA

2020-09-09 PIEZAS SINERGIA SECRETARIA DE SEGURIDAD
2020-09-09 PLANTILLA PARA EL FORO DE EDUCACION COLEGIOS
2020-09-10 PIEZA 7 P.M,

2020-09-10 PIEZA COVID PUERTO PRINCIPE

2020-09-11 PIEZA COVID SAN FASON

2020-09-14 VOLANTE CASA DEL CONSUMIDOR
2020-09-15 FONDOS PARA STREMING

2020-09-17 CARTELERAS EXTERIORES

2020-09-17 DISENO CLOPS

2020-09-19 PIEZAS COVID

2020-09-20 PIEZAS COVID

2020-09-22 CAMPANA EXPECTATIVA

2020-09-22 IMANES

2020-09-22 PIEZA COLIA

2020-09-22 PIEZA CONTEQ REGRESIVO CAMPANA DE EXPECTATIVA
2020-09-22 PIEZA WALL

2020-09-24 DISENO DE BOTONES

2020-09-24 IMANES VEHICULOS

2020-09-24 PIEZA SUBREN PARA FACEBOOK LIVE 25
2020-09-25 MUGS SOMOS COMUNICACIONES
ADAPTACIONES DE PIEZAS PARA WEB

ADAPTACIONES FOTOS PARA WEB

CARNETS

FOTOS CARTELERAS

03/09/2020 1:59

03/09/2020 2:00

06,/09/2020 14:06
08/09/2020 18:28
05/09/2020 0:58

08/09/2020 21:45
08,/09/2020 19:19
10/09/2020 21.09
09/09/2020 20:58
16/09/2020 11:31
10/09/2020 21.09
10/09/2020 21.09
11/09/2020 20:18
18/09/2020 11:39
15/09/2020 22:31
17/09/2020 22:.02
17/09/2020 19:51
18/09/2020 20:28
25/09/2020 19:47
23/09/2020 18:58
22/09/2020 18:36
24/09/2020 11:43
23/09/2020 20:58
25/09/2020 10:37
24,/09/2020 19:31
25/09/2020 12:12
25/09/2020 17:16
25/09/2020 12:32
17/09/2020 2137
23/09/2020 20:56
16/09/2020 15:12
02/09/2020 8:.02

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Esta carpeta se encuentra organizada por fecha de elaboracion de arte, en cada
carpeta se guardan los archivos utilizados y sus diferentes formatos de exportacion.
También se encuentran unas carpetas donde hay disefios que se van modificando a lo largo
del mes, ejemplo de ello son las adaptaciones de piezas para web, disefio de artes y
adaptaciones de fotos para web las cuales no cuentan con fecha debido a que estan en

constante modificacion.

MATERIAL DE AUDIO, FOTOGRAFIA Y VIDEO
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Nombre

2020 -09-03 OPERATIVO DE BICI NOCTURNO BARRIO SANTAISABEL PALOQUEMAO
2020-09- 01 INICIO SESIONES DE LA JAL

2020-09- 11 RUTA DERECHOS HUMANOS

2020-09-02 OPERATIVO LA CARRILERA CON OFERTA INSTITUCIONAL A CIUDADANO HABITANTE DE CALLE
2020-09-02 VIDEO DE FULLES PARA SECRETARIA DE SEGURIDAD

2020-09-04 OPERATIVO LICOR ADULTERADO

2020-09-09 FULLES DE WETRANSFER ENVIADOS POR MATA Y ALE

2020-09-11 FULES CIUDADANOS

2020-09-15 PRESENTACION PLAN DE DESARROLLO ANTE LA JAL

2020-09-16 LOS MARTIRES INFORMA

2020-09-18 FOTOS FUNCIONARIOS

2020-09-18 OPERATIVO NOCHE JAIRO

2020-09-22 IVC Y SENSIBILIZACION EN PALOQUEMAQO

2020-09-22 JORNADA ESTERILIZACION

2020-09-22 TOMA DE INMUEBLES FISCALIA

2020-09-22 TOMAS DE LA OFICINA

2020-09-22 TOMAS MONI LOS MARTIRES EN 140 SEG

2020-09-25 REUNION CON COMERCIANTES EL LISTON

OTRAS TOMAS

Esta carpeta esta organizada por la fecha en que se realiz6 el operativo o actividad,

en su interior estan organizadas por el tipo de archivo (Audio, Video, Fotos).

Mombre Fecha de modificacion Tipo
FOTOS 02/09/2020 13:27 Carpeta de archivos
VIDEO 25/09/2020 20:00 Carpeta de archivos

OTROS
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CALDIA LOCAL DE LOS MARTIRES > 2020 > 9 SEPTIEMBRE > OTROS »

B Nombre Fecha de modificacion Tipo
APROBACIONES CONTRATISTAS 09/09/2020 12:37 Carpeta de archivos
DOCUMENTOS WORD 25/09/2020 20:15 Carpeta de archivos

En esta carpeta se encuentran los archivos de aprobaciones a contratistas,

documentos Word, informes, etc.

PRODUCTOS PREMIERE

DIA LOCAL DE LOS MARTIRES > 2020 > 9 SEPTIEMBRE > PRODUCTOS PREMIERE >

Nombre Fecha Tipo

2 FULL ALCALDESA (E) TATIANA PINEROS LAVERDE 16 DE SEPTIEMBRE AUDIO.mp3.mp4.mp3 16/09/2020 16:40 Sonido en format...
2 MVI_9820_1.mp3 02/09/2020 12:23 Sonido en format...
& CORTINILLA INICIO FORO .mp4 15/09/2020 21:24 VLC media file (m...
& DIFICULTADES TECNICAS FORO.mp4 15/09/2020 21:38 VLC media file (m...
& FORO EDUCATIVO DISTRITAL COLEGIO JARDIN SANTI STEFFANO.mp4 14/09/2020 10:53 VLC media file (m...
£ FORO EDUCATIVO DISTRITAL COLEGIO TECNICO MENORAH RECETA A LA INCLUSION.mp4 15/09/2020 15:48 VLC media file (m...
A FORO EDUCATIVO DISTRITAL LICEO NACIONAL ANTONIA SANTOS SUPERCHIQUICIUDADANOS.mp4 18/09/2020 12:47 VLC media file (m...
£ FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 AGUSTIN NIETO CABALLERO.mp4 14/09/2020 19:09 VLC media file (m.
A FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 COLEGIO ANTONIA SANTOS RESILENCIA mp4 16/09/2020 10:52 VLC media file (m.
A FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 COLEGIO EDUARDO SANTOS.mp4 18/09/2020 15:42 VLC media file (m...
A FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 COLEGIO PANAMERICANO.mp4 15/09/2020 15:35 VLC media file (m...
£ FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 COLEGIO REPUBLICA DE VENEZUELA BIBLIOTECA AZULmp4 15/09/2020 13:40 VLC media file (m...
£ FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 COLEGIO SAN FRANCISCO DE ASIS CRONICA DE UNA PANDEMIA. 18/09/2020 12:36 VLC media file {m.

4 FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 COLEGIO SAN FRANCISCO DE ASIS NI TAN NATIVOS NI TAN INMIG 16/09/2020 11:13 VLC media file {m.

A FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 COLEGIO SAN FRANCISCO DE ASIS TRABAJO EN CASA. mp4 16/09/2020 11:23 VLC media file {m.

A FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 COLEGIO SAN FRANCISCO DE ASIS TRABAJO TRACKER.mp4 16/09/2020 11:07 VLC media file {m.

£ FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 COLEGIO SAN JOSE.mp4 15/09/2020 15:58 VLC media file {m.

A FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 REPUBLICA DE VENEZUELA APOYO PEDAGOGICO ESPECIALIZADO 16/09/2020 11:00 VLC media file {m.

£ FORO EDUCATIVO DISTRITAL 2020 REPUBLICA DE VENEZUELA, mp4 14/09/2020 1:02 VLC media file {m.

& FORO EDUCATIVO DISTRITAL COLEGIO LA CONSOLATAmp4 18/09/2020 16:47 VLC media file (m...
A FORO EDUCATIVO DISTRITAL COLEGIO RICAURTE.mp4 15/09/2020 15:55 VLC media file (m...
A FORO EDUCATIVO DISTRITAL LICEQ NACIONAL ANTONIA SANTOS.mp4 14/09/2020 18:05 VLC media file (m...
A FORO EDUCATIVO DISTRITAL TECNICO MENORAH.mp4 13/09/2020 23:42 VLC media file (m...
& FORO INICIO DE LOS VIDEOS.mp4 13/09/2020 21:47 VLC media file (m...
A FORO SALIDA DE LOS VIDEOS .mp4 13/09/2020 21:49 VLC media file (m...
& FULL ALCALDESA (E) TATIANA PINEROS LAVERDE 16 DE SEPTIEMBRE. mp3.mp4 16/09/2020 16:39 VLC media file (m...
& FULLES DE LOS CIUDADANQS - LOCALIDAD DE LOS MARTIRES .mp4 08/09/2020 15:02 VLC media file (m...
A FULLES DE LOS CIUDADANQS - LOCALIDAD DE LOS MARTIRES 09 DE SEPTIEMBRE.mp4 09/09/2020 15:38 VLC media file (m.
A FULLES DE LOS CIUDADANQS - LOCALIDAD DE LOS MARTIRES.mpd 08/09/2020 14:45 VLC media file (m...
& Los Mértires informa Boletin N° 15 .mp4 24/09/2020 13:55 VLC media file (m...

En esta carpeta se encuentran los archivos editados en la oficina de presa.

PROYECTOS PREMIERE

Alcaldia Local de Los Martires

Av. Carrera 19 No. 28- 80 GDI - GPD - F062
Cédigo Postal: 110731 Version: 94
Tel. 7750462 Vigencia:

Informacion Linea 195

Tamafio
1439 KB
657 KB
4720 KB
4.844 KB
105.889 KB
136,792 KB
103.649 KB
418.005 KB
114.883 KB
82.367 KB
127.357 KB
118.092 KB
74277 KB
102.674 KB
103315 KB
101.821 KB
28.046 KB
125.795 KB
103.090 KB
74037 KB
123.485 KB
332487 KB
128,607 KB
10977 KB
1364 KB
116.478 KB
330.968 KB
862.389 KB
361.209 KB
152.568 KB

v 0O

Duracion
00:01:31
00:00:41
00:00:15
00:00:15
00:04:34
00:06:02
00:04:30
00:18:39
00:05:13
00:03:37
00:05:39
00:05:21
00:03:26

00:05:10
00:04:36
00:04:30
00:01:15
00:06:02
00:05:01
00:03:37
00:05:16
00:14:19
00:05:45
00:00:10
00:00:08
00:01:31
00:14:03
00:11:19
00:15:19
00;06:38,
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L

MNombre Fecha de modificacion

Adobe Premiere Pro Audio Previews
Adobe Premiere Pro Auto-Save

Adobe Premiere Pro Captured Audio
Adobe Premiere Pro Captured Video

Adobe Premiere Pro Video Previews

25/09/2020 18:53
25/09/2020 19:08
25/09/2020 18:53
25/09/2020 18:53
25/09/2020 18:53
24/09/2020 14:08

B L0s MARTIRES INFORMA EDICION 16.pr..

B Recordando en Los Martires.prproj 25/09/2020 18:53

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Adobe Premiere P...

Adobe Premiere P...

Tamafio

222 KB
34 KB

En esta carpeta se encuentran los archivos de edicion de la oficina de

comunicaciones realizados en el mes.

Tal

ACTAS
MNombre a Fecha de modificacion Tipo
01 ENERO 25/09/2020 20:27
02 FEBRERD 25/09/2020 20:27
03 MARZO 25/09/2020 20:27
04 ABRIL 25/09/2020 20:27
05 MAYO 25/09/2020 20:27
06 JUNIO 25/09/2020 20:29
07 Juuo 25/09/2020 20:30
08 AGOSTO 25/09/2020 20:30
09 SEPTIEMBRE 25/09/2020 20:29
10 OCTUBRE 25/09/2020 20:29
11 NOVIEMBRE 25/09/2020 20:30
12 DICIEMBRE 25/09/2020 20:30

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Las actas estdn organizadas por cada mes, donde se guardan las diferentes actas

realizadas en la oficina de prensa.

ARCHIVO PARA DISENO
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Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
VECTORES 25/09/2020 20:32 Carpeta de archivos
B PLANTILLA MADRE.ai 21/09/2020 17:37 Adobe lllustrator ... 2.649 KB

En esta carpeta se encuentra un archivo donde se guardan archivos base para

disefios (figuras geométricas, sombras, texturas, entre otros).

BACK UP DE WHATS APP
Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
DOCUMEMNTOS 28/09/202013:03 Carpeta de archivos
FOTOS 28/09/2020 13:03 Carpeta de archivos
VIDEO 28/09/2020 12:28 Carpeta de archivos

En estd carpeta se encuentran los archivos compartidos en el grupo de prensa y

comunicaciones.
CONTRATO DE IMPRESOS
Nombre Fecha de modificacidn Tipo Tamafio
i FACTURA 2 MARTIRES (1).xlsx 13/08/2020 11:32 Hoja de célculo d... 22 KB

En estd carpeta se pueden encontrar los diferentes archivos del contrato de impresos,

ejemplo facturas, cotizaciones, etc.

ORFEO

Alcaldia Local de Los Martires

Av. Carrera 19 No. 28- 80 GDI - GPD - F062
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Mombre

=X 20202000152123 (2).pdf
=X 20204600811682 (1).pdf

Fecha de maodificacion

29/07/2020 13:58
29/07/2020 13:59

Tipo

Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

En la carpeta Orfeo se encuentra los tramites realizados en el afio 2020.

OTROS

“L certi_Afil ARLpdf

“X One (1) Year Standard Limited Warranty....
w SoporteDePago.General.7758349781.754...
w SoporteDePago.General MAYO.pdf

IE Vaolante Informativfdgdfgdgo-01.jpg

IE Vaolante Informativo-01.jpg

IE Vaolante Informativodsfsdfsdf-01.jpg

[&] Volante -If-I-Ifi-If--01,jpg

30/07/2020 0:09
25/11/2019 3:11
30/07/2020 1:28
30/07/2020 1:29
18/08/2020 14:30
18/08/2020 14:22
18/08/2020 14:26
18/08/2020 14:24

En esta carpeta se encuentra elementos generales.

ARCHIVOS GENERALES

MNombre

ARCHIVOS INSITTUCIONALES

CIERRE DE VIDEOS MP4

INSUMOS PARA VIDEOS

LOGO DE LA ALCALDIA

LOGO DE LA JAL

LOGOS REDES SOCIALES

MANUAL DE IDENTIDAD OFICIAL
TIPOGRAFIAS SECRETARIA DE GOBIERNO

Fecha de modificacion

28/09/2020 13:40
28/09/2020 13:35
28/09/2020 13:41
25/09/2020 11:40
01/09/2020 18:39
20/07/2020 11:21
28/09/2020 13:32
17/09/2020 10:55

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Archivo JPG
Archivo JPG
Archivo JPG
Archivo JPG

Tipo

Tamafio

206 KB
815 KB

88 KB
202 KB
171 KB
171 KB
746 KB
836 KB
224 KB
289 KB

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

En la carpeta de archivos institucionales se encuentran archivos generales enviados

por Secretaria de Gobierno. En la carpeta de cierre de videos, se almacenan las cortinillas

oficiales de cierre enviadas desde nivel central. En la carpeta insumos para videos podemos

encontrar las cortinillas utilizadas para la edicién de productos audiovisuales creados desde

la oficina de prensa. A continuacién, podemos encontrar la carpeta de Logo de la Alcaldia
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donde esta la version adaptada para la localidad de Los Martires en curvas para su facil

manejo.

La siguiente carpeta es el logo de la JAL en curvas para su facil acceso. A
continuacion, se encuentra la carpeta de logos de redes sociales, donde estan los vectores
de los logos de las redes sociales de la Alcaldia, también ese encuentra la carpeta del Manual
de Identidad y por ultimo se puede encontrar la carpeta con las tipografias oficiales de la

nueva imagen de marca.

CARPETA NOTAS
Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamarfio
|j ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA DI...  11/07/2020 21:01 Documento de tex... 1KB
|j EDICION DE VIDEO.txt 11/07/2020 21:.02 Documento de tex.. 1KB
|j MONITOREO .txt 16/08/2020 11:58 Documento de tex... 1KB
|j TOMAS DE VIDEO.txt 21/07/2020 15:29 Documento de tex.. 1KB

Enesta carpeta se encuentran notas con aspectos basicos a tener en cuenta en temas

de disefio, edicion de video, monitoreo y tomas de video y fotografia.

Esta es el sistema de gestion de datos de la oficina de comunicaciones de la Alcaldia
Local de Los Martires. Para que se logre un correcto almacenamiento es importante tener

en cuenta lo siguiente:

e Fecha del documento6 (elaboracién).

e Tipo de documento (Disefio, fotografia, documento enviado por Secretaria
de Gobierno, archivos para disefio, etc.

e Asignar el documento a la carpeta correspondiente segun la fecha y el tipo

del documento.

Es importante hacer este proceso todos los dias, ya que la buena gestion de la
documentacion hace que los procesos en la oficina de comunicaciones sean mas 6ptimos

para todos y todas.

Alcaldia Local de Los Martires
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9. Protocolo de solicitud

La Oficina de Prensa y Comunicaciones en aras es garantizar el acceso a la
informacién de forma transparente, clara y oportuna a toda la ciudadania, y en aras de
promover el uso de una sola metodologia para las solicitudes de comunicacién a nivel
interno y externo, ha elaborado esta guia con los protocolos y tiempos de respuesta, que le
facilitara a las diferentes areas de la Alcaldia Local de Los Martires realizar las solicitudes
para el cubrimiento de eventos, elaboracién de productos audiovisuales y campanas de

comunicacion.

(Como debo hacer una solicitud al area de prensa?

Las solicitudes realizadas al area de Prensa y Comunicaciones deben surtir el

siguiente proceso:

Todas las solicitudes sin excepcién se realizardn al correo electrénico:

prensa.martires@gobiernobogota.gov.co
El correo debe contener los siguientes datos:

e Nombre del area: mencione el area o dependia a la cual pertenece.

e Tipo de solicitud: interna o externa, la cual podra ser de:
Cubrimiento de evento
Produccién audiovisual

e Piezas graficas: el funcionario debera suministrar la informacidn.

- Videos

- Creacidn de campafia

e Objetivo: mencione brevemente porqué es importante el apoyo del area en
su solicitud.

e Tiempos: especifique el dia y el horario en caso de que su solicitud sea para

el cubrimiento de un evento.

Si su solicitud corresponde a produccién audiovisual o creaciéon de campaiia,
recuerde que la oficina de Prensa y Comunicaciones revisara la viabilidad de su solicitud y

se regira por los tiempos que se estipulan en esta guia.

Alcaldia Local de Los Martires

Av. Carrera 19 No. 28- 80 GDI - GPD - F062
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Nota: La Oficina de Prensa y Comunicaciones al ser un drea transversal en la entidad,

recibird las solicitudes de todas las dreas, verificard su viabilidad y priorizard segin

pertinencia

(Como se manejaran los tiempos de respuesta y producciéon?

Una vez sea enviado el correo con la solicitud, la oficina de Prensa y Comunicaciones

respondera la viabilidad del mismo en un plazo no mayor a 24 horas, sin embargo, tenga en

cuenta que dependiendo de su solicitud se han definido los siguientes tiempos de

produccion.
Tipo de Envio de Tiempos de entrega Observaciones
solicitud solicitud
Cubrimiento 1 semana antes al | Se verificara el cubrimiento
de evento evento dependiendo de la agenda.

video

entrega de 1 video max. 2
minutos, contara con:

e 1semanade
produccion.

e 1semanade
postproducci
6n

Produccién de | 1 semana La oficina de Prensa contara | El tiempo de puede

piezas con 1 semana (dias habiles) | variar dependiendo

graficas para elaborar las piezas de la cantidad de
piezas

Produccién de | 2 semanas La oficina de Prensa para la El tiempo es

proporcional a la
cantidad de videos a
realizar.

Campafias de
comunicacién

Superior a 3
semanas

La oficina de Prensa para la
entrega elaboracion de una
campafa de comunicaciones
contara con:

El tiempo de puede
variar dependiendo
de la magnitud de la
campaifa.
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1 semana
definicion de
estrategia.

2 semanas
creacion de
contenidos
audiovisuales
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Formato para solicitudes

FORMATO PARA SOLICITUDES
ALCALDIA LOCAL DE LOS MARTIRES

Nombre del area o
dependencia
(Mencione el &rea
0 dependencia a
la que pertenece)

Marque con una X

Tipo de solicitud

Impresion
Digital
Interna

Cantidad

Externa_

Obijetivo (Mencione brevemente por qué es importante el apoyo del area en su
solicitud)

Tiempos (especifique
el diay el horario en
caso de que su
solicitud sea para el
cubrimiento de un
evento.)

Cubrimiento de evento

Produccién audiovisual

Piezas graficas:
(El funcionario debera suministrar la
informacion)

Videos

Creacion de campafia

Alcaldia Local de Los Martires

Av. Carrera 19 No. 28- 80
Cadigo Postal: 110731
Tel. 7750462

Informacion Linea 195

GDI - GPD - F062

Version: 04
Vigencia:

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




