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~wr Direccion de Comunicaciones

La Direcciéon de Comunicaciones actia como una unidad transversal a la Administracién Municipal, con
el objetivo principal de disenar, coordinar y ejecutar estrategias de comunicacioén efectivas que promue-
van una imagen institucional positiva, tanto a nivel interno como externo. Nuestro papel es el de puente
entre la Administracién y nuestras audiencias. A través de la creacion y difusion de contenidos de valor,
buscamos que los sabanetenos conozcan el verdadero impacto de nuestra gestion, oferta institucional,
avances y logros en pro de Sabaneta. Somos responsables de asegurar una comunicacién efectiva que
refuerce la reputacion de la ciudad y la percepcién publica de nuestras acciones.

Equipo Humano

Para garantizar el cumplimiento de nuestros objetivos y asegurar un proceso comunicacional exitoso,
organizado y planeado, es esencial una distribucion eficiente del equipo humano.

Por ello, hemos establecido una estructura de micro equipos conformados por perfiles diversos y com-
plementarios:

Perfil Social: Encargado de la interaccidn con los publicos internos y externos, asegurando
que las estrategias digitales se alineen con las necesidades y expectativas de Sabaneta.

Perfil Grafico: Responsable del disefo y produccion de materiales visuales que refuercen
nuestra comunicacion, tales como: infografias, podsters, piezas para redes sociales,
piezas impresas, sefalética, entre otros elementos graficos.

Perfil Audiovisual: Especializado en la creacidon de contenido en video, foto y multimedia
que comunique de manera efectiva nuestros mensajes y logros.

Algunos de estos perfiles asumen el rol de “enlace” con los comunicadores de otras dependencias y
entes descentralizados, actuando como guardianes de los lineamientos de la Direccién de Comuni-
caciones para asegurar coherencia y efectividad en todos los canales de comunicacion.
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Comunicaciones 2025

Nos proyectamos hacia la optimizacién y fortalecimiento de la gestion a través de acciones de mejora
centradas en tres dreas clave:

1. Implementacion de estrategias de marketing digital: Buscamos potenciar nuestra
presencia en linea mediante la optimizacién de la estrategia de marketing digital. Esto
incluye la segmentacion precisa de nuestro publico, la generacién continua de contenidos
relevantes y atractivos, la interaccién activa en redes sociales y la utilizacién de herra-
mientas de andlisis de datos para responder a las tendencias del mercado y las preferen-
cias de la comunidad.

2. Desarrollo de un plan de medios sélido: Estableceremos un plan de medios integral que
abarque una variedad de canales y publicos. Esto permitird asegurar una cobertura
amplia y efectiva de nuestras iniciativas, garantizando que el mensaje llegue a todos los
segmentos de la audiencia de manera adecuada.

3. Creacién de un plan de comunicaciones transmedia: Implementaremos un plan de
comunicaciones transmedia para garantizar la asertividad del mensaje y las campanas, la
claridad en la transmisién de la informacion y la participacién activa de la ciudadania.
Este enfoque permitird una integracién fluida de los diferentes formatos y plataformas,
asegurando una experiencia cohesiva y dindmica para nuestro publico.

Objetivos

* Aumentar la visibilidad y el reconocimiento de la Administracion de Sabaneta a nivel
local, regional nacional e internacional.

* Fortalecer la relacién con la comunidad a través de una comunicacién transparente
y efectiva.

* Optimizar el uso de recursos digitales y tradicionales para maximizar el impacto de
nuestras campanas y mensajes.

* Posicionar a Sabaneta como una de las ciudades mds atractivas para vivir, visitar,
invertir y prosperar.

* Posicionar a Sabaneta como una ciudad al siguiente nivel, que vela por el cumpli-
miento de las necesidades de toda su poblacion.

* Asegurar la percepcion ciudadana de una Sabaneta con seguridad y orden.
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Comunicaciones 2025

Estrategias y Acciones

* Revision y actualizacidn periédica de nuestras estrategias de marketing digital.

* Desarrollo de contenido multimedia atractivo y de alta calidad.

* Desarrollo de campanas de comunicaciéon integradas y coordinadas a través de
diversos canales.

Para asegurar la efectividad de nuestras estrategias, realizaremos evaluaciones periddicas y ajustes
necesarios basados en el andlisis de resultados y la retroalimentacion de nuestras audiencias.

=, Plan de Desarrollo:

Linea estratégica 3.3 “Hagamos que las cosas pasen por
el fortalecimiento de la gestion municipal”

El drea de comunicaciones en el Plan de Desarrollo "Sabaneta, una ciudad al siguiente nivel" juega
un papel crucial y estd profundamente integrada en la estrategia general del municipio. Su impor-
tancia radica en varios aspectos clave:

1. Estrategia Participativa y Comunicacional: La estrategia de comunicaciones es
fundamental para involucrar a la ciudadania en la creacién y ejecucion del plan de
desarrollo. A través de una metodologia que incluye mesas de trabajo, sensibilizaciéon
con videos motivacionales, y la organizacién de grupos de discusioén, se busca asegu-
rar la inclusién activa de todos los sectores de la poblacidén en la toma de decisiones
que afectan su comunidad.

2. Plan de Comunicaciones Integral: El plan incluye la implementacién de estrategias de
marketing digital, un plan de medios sdélido y un enfoque transmedia que asegura la aserti-
vidad y claridad del mensaje, ademds de promover la participacion ciudadana. Esto refle-
ja la importancia de la comunicacion no solo como herramienta de difusion, sino también
como un medio para fortalecer la gestion administrativa y el acceso a la informacion.

3. Visibilidad y Transparencia: La administraciéon municipal se compromete a divulgar
el contenido del plan de desarrollo a través de diversos canales, incluyendo medios
escritos, audiovisuales y redes sociales. Esta estrategia busca fortalecer la legitimidad
del proceso de planificacion y asegurar que la comunidad esté bien informada y com-
prometida con el desarrollo local.
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Dentro del plan de desarrollo "Sabaneta, una ciudad al siguiente nivel 2024-2027" el drea
de comunicaciones tiene varios indicadores especificos para medir su desempefo y
contribucién a la estrategia global del municipio. Estos indicadores estdn relacionados
principalmente con la gestion de la informacidn, la transparenciaq, y la participacion ciuda-
dana. A continuacion, se destacan algunos de los indicadores:

NUMERO DE PUBLICACIONES EN MEDIOS:

Se desarrollard un plan de medios que abarque diferentes canales y publicos, asegurando
O una cobertura amplia y efectiva a nivel local, departamental y nacional.

Actividad: Numero de publicaciones en medios locales, nacionales y departamentales
por mes/trimestre/ano.

Métrica: Desglose por tipo de medio (impreso, digital, radio, television), andlisis de la
cobertura geogrdfica y tematica.

Alcance de la audiencia: (medible al finalizar cada mes).
Actividad: Alcance total de las publicaciones en términos de audiencia.

Métrica: Estimacion de la audiencia total basada en la circulacién, audiencia en lineq,
y la cobertura geogrdfica de los medios.

Participacion en entrevistas:

Actividad: Numero de eventos/entrevistas organizados o participados relacionados con
el plan de medios.

Métrica: Participacion de audiencia en eventos, numero de entrevistas realizadas o
concedidas.

Interacciones en Redes Sociales:

Actividad: NUmero de menciones, compartidos o comentarios en redes sociales relacio-
nados con las publicaciones en medios.

Métrica: Andlisis de la interaccion de la audiencia en plataformas como Twitter, Face-
book, Instagram, etc.
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PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES
Se establecerd un plan de comunicaciones transmedia que garantice la asertividad del
mensaje, la claridad en la transmision de la informacion y la participaciéon ciudadana.

Diagnéstico:

Actividad: Realizar un andlisis DOFA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amea-
zas) para evaluar el entorno externo e interno.

Métrica: Identificar al menos 3 fortalezas, 3 debilidades, 3 oportunidades y 3 amenazas
relevantes para la comunicacién de la administracion.

Objetivos:

Actividad: Establecer objetivos SMART (Especificos, Medibles, Alcanzables, Relevantes,
Temporales) para las comunicaciones de la administracion.

Métrica: Definir al menos 3 objetivos SMART con indicadores cuantificables para medir
el éxito de la comunicacion.

Estrategias de Comunicacion:

Actividad: Desarrollar estrategias para alcanzar los objetivos, como la gestiéon de la
reputacion, creacion y posicionamiento de marcaq, gestiéon de crisis, branding.

Métrica: Determinar al menos 2 estrategias especificas con tdcticas asociadas para
cada objetivo de comunicacion.

Tacticas y Actividades:

Actividad: Planificar acciones especificas para implementar las estrategias, como cam-
panas de relaciones publicas, eventos, actividades btl, etc.

Métrica: Establecer un calendario detallado con fechas de inicio, finalizacién y respon-
sables de cada actividad tdctica.

Mensajes Clave y Tonos de Comunicacion:

Actividad: Definir mensajes clave y tonos de comunicacién para cada publico objetivo
del territorio.

Métrica: Crear al menos 3 mensajes clave y tonos de comunicacion adaptados a dife-
rentes escenarios de comunicacion.
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Calendario y Cronograma:

Actividad: Relaborar un calendario de actividades detallado con plazos y fechas limite.

Métrica: Cumplimiento del cronograma segun las fechas establecidas para cada acti-
vidad y fase del plan.

Medicién y Evaluacion:

Actividad: Seleccionar métricas y KPIs para medir el éxito y el impacto de las activida-
des de comunicacién.

Métrica: Establecer al menos 3 KPIs relevantes y definir la frecuencia de las evaluacio-
nes para medir el progreso del plan.

Presupuesto:

Actividad: Estimar los costos asociados con la implementacion del plan de comunica-
ciones.

Métrica: Desglosar el presupuesto por categorias (personal, materiales, publicidad, etc.)
y comparar los costos estimados con el presupuesto asignado.

Entrega del Documento del Plan Estratégico de Comunicaciones (PEC):

Actividad: Desarrollo del documento del plan estratégico de comunicaciones, que inclu-
ye objetivos, estrategias, tdcticas, audiencias clave, mensajes clave, cronograma,
presupuesto, etc.

Indicador: Porcentaje de completitud del documento del plan estratégico de comunica-
ciones.
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ESTRATEGIA DEL PLAN DE MARKETING IMPLEMENTADA

Potenciar la presencia en linea mediante la optimizacion de la estrategia de marketing
digital, enfocdndose en la presencia en redes sociales a través de la segmentacion, gene-
racion de contenidos onlineg, interacciones y la utilizacion de herramientas de andlisis de
datos para responder a las tendencias del mercado atractivas para la comunidad.

Estrategias Inbound y outbound marketing:

El outbound marketing se caracteriza por utilizar métodos de atraccién tradicionales
que consisten en hacer llegar informacién al potencial comprador mediante anuncios,
eventos, muestras y llamadas telefénicas, entre muchos otros. Por su parte, el inbound
marketing es una estrategia en la que se busca que sea el consumidor el que se acer-
que a las empresas para conocer mds de un producto o servicio.

Usualmente se dice que las estrategias outbound son mds agresivas y requieren activi-

dad constante y repetida por parte de los vendedores, mientras que en las inbound los
vendedores Unicamente entran en accion tras el contacto con el cliente.

Campanas en Redes Sociales:

Actividad: Publicacion de contenido en redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram,
LinkedIn, etc.).

Métrica: Alcance de las publicaciones (nimero de impresiones o visualizaciones), inte-
racciones (me gusta, comentarios, compartidos).

Campanas de Email Marketing:

Actividad: Envio de correos electronicos promocionales o informativos a una base de
datos de suscriptores.

Métrica: Tasa de apertura de correos electronicos, tasa de clics en enlaces, tasa de
conversion (acciones realizadas a partir del correo).

Publicidad Online:

Actividad: Ejecuciéon de anuncios en plataformas como Google Ads, Facebook Ads, etc.

Métrica: Numero de impresiones, clics en anuncios, conversiones (por ejemplo, regis-
tros, compras, descargas).
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Contenido de Blog y SEO:

Actividad: Publicacion de contenido en un blog y optimizaciéon para motores de
busqueda (SEO).

Métrica: Trafico orgdnico al sitio web desde motores de busqueda, posicion en las pagi-
nas de resultados de busqueda (SERP) para palabras clave especificas.

Webinars y Eventos Online:

Actividad: Organizacion de webinars, conferencias en linea u otros eventos virtuales.

Métrica: Niumero de asistentes/participantes, participacion durante el evento (pregun-
tas, encuestas), retroalimentacion recibida.

Andlisis de Datos y Métricas:

Actividad: Seguimiento y andlisis de datos utilizando herramientas como Google
Analytics, herramientas de redes sociales, etc.

Estos indicadores son esenciales para evaluar la efectividad del drea de comunicaciones en su rol de
facilitar la transparencia, mejorar la participaciéon ciudadana, y asegurar una gestién administrati-
va eficiente.

==y Nuestro proceso

SIGSA- Sistema Integrado de Gestidon Sabaneta
En el mapa de procesos Comunicacién y Transparencia es uno de los procesos estratégicos.
Este proceso tiene dos procedimientos:

P-CT-001 Procedimiento para Divulgacién y Convocatoria
P-CT-004 Procedimiento para la Rendicién de Cuentas

ANTIOQUIA
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~~~~=—, Procedimiento para divulgacion
y convocatoria

CONTENIDO
No.

1

2

3

4

ACTIVIDAD (Descripcion)

Identificar las necesidades: Se
identifican las necesidades de divulgar,
informar y/o convocar a la comunidad de
Sabaneta o a los empleados de la
Administracién, sobre un programa o
servicio ofrecido desde la Administracion
Municipal y se solicita a la Direccion de
Comunicaciones, a través de la Mesa de
Ayuda, asesoria y/o acompafiamiento
para la realizacion de la divulgacion
segun la necesidad.

Recibir las solicitudes: Los jueves hasta
las 2:00 p.m. se reciben las solicitudes y
tras analizar cada una con la Directora
de Comunicaciones, son asignadas a los
comunicadores y disefiadores que
estaran a cargo de su ejecucion y se
define el tiempo promedio que se
empleara para su desarrollo.

El sistema de Mesa de Ayuda enviara un
correo de notificacion a las personas
designadas para la ejecucion de la
solicitud, quienes podran acceder a los
detalles de la misma, registrar su
progreso y cerrarlas cuando finalice la
prestacién del servicio.

Desde la cuenta administradora de la
Mesa de Ayuda se podra hacer
seguimiento a todas las solicitudes
asignadas al personal de la Direccion de
Comunicaciones.

Analizar las solicitudes: Se analizan las
solicitudes recibidas, priorizando seguin
el tipo de servicio y los tiempos
establecidos para la prestacion del
mismo, posteriormente el comunicador
asignado, programa conjuntamente con
el solicitante la fecha y la hora en la cual
se brindara la asesoria (la asesoria debe
realizarse en los dos dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud y
puede ser telefonica, virtual o
presencial). Contintia con el paso 4.
Nota 2: En los casos en que soélo se
requiere registro fotografico, el Fotografo
asignado debe realizar contacto
telefénico con el solicitante para
confirmar fecha y hora del registro. Tras
la prestacion del servicio contintia con el
paso 7.

Prestar el servicio de asesoria: se presta
el servicio de asesoria, en los dos dias
habiles siguientes a la recepcion de la
solicitud, segun la programacion
planteada y la solicitud recibida.

Se registra en la plataforma de la Mesa
de Ayuda la fecha, hora y conclusiones
de la asesoria. Si no hay solicitud de
disefio contintia con la actividad N° 6.

a. En los casos en que se requiere
disefio y/o revision de piezas, el
comunicador asignado brinda la
asesoria en compaiiia del disefiador y/o
publicista asignado, teniendo en cuenta
las directrices consignadas en el Manual
de Imagen Corporativa. Continta con la
actividad N° 5.

b. Si es una asesoria para la realizacion
de eventos protocolarios, o en los que el
Alcalde deba estar presente y realizar
intervencion, el solicitante debe
diligenciar de forma digital la Bitacora de
Eventos y compartirla con el personal de
la Direccién de Comunicaciones.

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA / REGISTROS

Secretarios de Despacho, Directores y/o Mesa de Ayuda, Direccién de

Subdirectores

Profesional Universitario/ Directora de
Comunicaciones / Personal de apoyo
asignado en la Direccion de
Comunicaciones

Profesional Universitario / Personal de
apoyo asignado en la Direccion de
Comunicaciones

Profesional Universitario / Personal de
apoyo asignado en la Direccion de
Comunicaciones Solicitante

Comunicaciones

Mesa de Ayuda, Direccion de
Comunicaciones

Mesa de Ayuda, Direccién de
Comunicaciones

Mesa de Ayuda, Direccion de
Comunicaciones

DOCUMENTOS

- F-CT-006 - BITACORA DE EVENTOS
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Seleccionar y determinar si la

informacién es para publico externo,

interno o para ambos. Adicionalmente se

debe registrar informe sobre cada uno

de los avances de la solicitud en la

plataforma de la Mesa de Ayuda.

a. Si la informacion recibida es de

caracter noticioso y de interés general,

se realiza un boletin o comunicado de Profesional Universitario / Personal de
prensa que sera publicado en el portal |apoyo asignado en la Direccién de
Web del Municipio y enviado a los Comunicaciones

diferentes medios de comunicacion. En

el caso de informacién de impacto local,

que no amerita el envio a medios, sélo

se realiza publicacion en la Pagina Web

y difusion por medios propios. Antes de

la difusion debe ser aprobado por el

Director(a) de Comunicaciones y el

solicitante.

Mesa de Ayuda, Direccion de
Comunicaciones

Correo electrénico

Pagina Web Municipio
Intranet

Correo interno

b. Sila informacion recibida es de
caracter noticioso o informativo para el
publico interno de la Administracion
Municipal, se publica en la intranet o se
envia por correo electrénico. Antes de la
difusién debe ser aprobado por el
Director(a) y el solicitante.

c. Si la informacion recibida carece de
pertinencia para ser publicada, se le
indica al solicitante.

d. Cuando la solicitud hace referencia a
eventos en los que se requiere
presentacion, el comunicador elabora
libreto y orden del dia previamente,
teniendo presente la informacién
obtenida durante las asesorias, el
Manual de Protocolo y la informacién
registrada en la Bitacora de Eventos.
Debe enviarse previamente al
Director(a) para aprobacion.

e. El comunicador asignado debe crear
o revisar los textos que se emplearan en
las piezas publicitarias que se
produzcan desde la Direccion de
Comunicaciones, asi como toda
informacién que se difunda por medios
propios mediante solicitud. Las piezas
deben enviarse previamente al
Director(a) para su aprobacion y
posteriormente al solicitante para
obtener su visto bueno.

f. El Disefiador o publicista asignado
realiza la propuesta de disefio teniendo
en cuenta aspectos como la asesoria, el
manejo de la imagen corporativa, la
informacién que se pretende emitir y los
canales de difusion que seran
empleados, asi como los tiempos
establecidos para la prestacion del
servicio.

En cuanto se tenga lista la propuesta de
disefio se envia mediante correo
institucional al Director(a) de

Comunicaciones para revision y
aprobacion.

Evaluar la propuesta: evalta la

propuesta presentada por el personal de

apoyo de la Direccion de

Comunicaciones.

Si la propuesta no es aprobada, solicita

a los encargados realizar los ajustes

necesarios y cuando sean realizados Director(a) de Comunicaciones.
evalla nuevamente la propuesta. Solicitante. Profesional Universitario.
Si la propuesta es aprobada, se envia al Personal de apoyo asignado en la
solicitante, quien debe realizar revision | Direccién de Comunicaciones
final y aprobar.

Luego de obtener visto bueno se efectua

la divulgacion del programa o servicio

ofrecido, y se prestan los servicios de

acuerdo a lo planificado. Se continua

con el procedimiento.

Correo interno
Medios institucionales empleados para
la difusion
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Aplicar la encuesta de evaluacion de

eventos:

a. Si el servicio prestado corresponde a

la realizacion de un evento cuya

organizacion depende directamente de

la Direccion de Comunicaciones o el

despacho de la Secretaria General, el

comunicador asignado y el equipo que lo

acompafa deben aplicar la encuesta de

evaluacion de eventos de la Direccion a

una muestra de los asistentes, elegida

de acuerdo a los tamarios establecidos | Profesional Universitario / Personal de
en el Procedimiento para la Medicion de |apoyo asignado en la Direccion de
la Satisfaccion del Usuario y Partes Comunicaciones
Interesadas.

Con los resultados obtenidos se debe

realizar la tabulacion y andlisis de las

encuestas y entregar informe y

evidencias al personal que apoya el

SGC de la Direccion de

Comunicaciones, para que se encargue

de archivar la informacion en la carpeta

fisica y la digital correspondientes a

dicho formato.

b. Tras la culminacién de las actividades
propuestas para la atencion de la
solicitud de Divulgacion y Convocatoria,
se registra en la plataforma de Mesa de
Ayuda reporte de cierre de la solicitud,
indicando fechas y actividades
desarrolladas.

Verificar el estado de las solicitudes en
la Mesa de Ayuda.

Al finalizar cada trimestre, se debe

generar el informe de las evaluaciones

realizadas de forma automatica por la Profesional Universitario
Mesa de Ayuda a cada solicitante.

Con los resultados obtenidos se debe
realizar la tabulacion y andlisis de las
encuestas.

Registrar los aspectos por mejorar de

acuerdo al proceso de Evaluacion de

Resultados y Mejoramiento de la Profesional Universitario
Gestion, realizando seguimiento a la

eficacia de las acciones implementadas.

Tabulacién y andlisis de las encuestas

Mesa de Ayuda, Direccion de
Comunicaciones

Software
Plan de Mejoramiento G+
Acta de reunién G+

- F-CT-004 - EVALUACION DE
EVENTOS
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==, Rendicion de cuentas
CONTENIDO

No. ACTIVIDAD (Descripcién) RESPONSABLE DOCUMENT A AN sTROS DOCUMENTOS

Conformar el grupo lider: El asignado
por el Alcalde para conformar el grupo
lider, que se encargara de establecer el
cronograma de rendicion de cuentas, los

mecanismos para la recoleccion Cronograma de Rendicion de cuentas | = e 0o -
1 preparacion dpe la informacion. y Secretario Asignado por el Alcalde 3 F-DE-001 - REGISTRO DE
Nota: El grupo lider debera estar Acta de reunién G+ ASISTENCIA INTERNO

conformado por un representante de las
Secretarias de Planeacion, Hacienda y
General, la Direccion de

Comunicaciones y la Oficina de Control
Interno, que tendra como funcién basica
validar la informacién, ademas podra
participar un asesor del Despacho del
Alcalde.

Analizar el estado del proceso de
rendicion de cuentas en la entidad: se
desarrolla un analisis interno que
permita contar con los principales
insumos para disefiar la estrategia de
Rendicién de Cuentas.
Para realizar dicho analisis se deben

2 desarrollar las siguientes acciones: Grupo Lider Acta de reuniéon G+
a) Elaboracion de diagnéstico.
b) Caracterizacioén de ciudadanos y
grupos de interés.
c) ldentificacion de necesidades de
informacion de los actores.
d) Identificacién de la capacidad
operativa y la disponibilidad de recursos.

Disefar la estrategia de Rendicién de
Cuentas: se construye la estrategia de
Rendicién de Cuentas, partiendo de la
definicion de un objetivo, asi como la
seleccioén de acciones para divulgar la
informacién en lenguaje claro, la
definicion de acciones para promover y
realizar el didlogo y la seleccion de
acciones para generar incentivos.
-Determinar fecha, hora y lugar de la
Audiencia Publica de Rendicién de

3 Cuentas. Grupo Lider Acta de reuniéon G+
-Objetivo General
-Estrategia de Comunicaciones
-Definicion de cronograma de trabajo,
definicion tiempos de entrega de
insumos e informacion, de disefio de
piezas y publicacion.
-Espacios de Diélogo y canales de
informacion para la divulgacion de
Rendicién de Cuentas.
-Plan de Trabajo para la Rendicién de

Cuentas detallando actividades
enfocadas a los componentes de:
informacién, didlogo e incentivos
teniendo en cuenta las actividades del
componente de rendicion de cuentas del
Plan Anticorrupcién y Atencién al
Ciudadano.

-Espacios y metodologias de evaluacion
de la estrategia.

Establecer e implementar una estrategia
de comunicacion: La Direccién de
Comunicaciones define las acciones,
medios y mecanismos para garantizar el
acceso a la informacién publica de la
comunidad en general. Para ello, se
podran utilizar simultaneamente medios
presenciales, escritos, virtuales y
auditivos, de acuerdo con las
caracteristicas de los interlocutores y
recursos institucionales.
Estas acciones pueden comprender:
-Elaboracion de informes de gestion y de
4 ejecucion presupuestal Director de Comunicaciones
-Actualizacion de sede electronica
-Elaboracién de publicaciones
-Disefio de publicidad
-Construccion y difusion de
comunicados de prensa
-Uso de redes sociales
-Utilizacién de espacios en medios de
comunicacién masiva
-Elaboracion de carteleras o avisos
informativos
-Desarrollo de canales multimedia
-Implementacion del modelo de apertura
de datos

-Pagina web

-Redes sociales
Institucionales
-Publicaciones impresas
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Comunicaciones 2025

Ejecucion de la estrategia
-Definir el contenido del Informe de

Rendicion de Cuentas con base enla | gecretaria de Planeacion Direccion de

normatividad vigente.
-Solicitar la informacién para la
Rendicién de Cuentas

Comunicaciones Grupo Lider

-Consolidacion del Informe de Rendicion
de Cuentas y disefo.

-Validar y aprobar el informe de
Rendicién de Cuentas.

Publicar informe de rendicién de cuentas

-Publicar el informe de rendicién de

cuentas en la pagina web de la entidad | Direccién de Comunicaciones
15 dias calendario antes de la Audiencia

Publica.

Realizar jornadas de capacitacion a
ciudadanos y funcionarios sobre el
concepto de Rendicién de Cuentas, su
importancia, alcances y el rol de cada
ulrlw de los actores que intervienen en
ella.

Convocar a la ciudadania:

-Realizar la convocatoria, acorde con las
estrategias definidas y aprobadas por el
Grupo Lider.

Director de Comunicaciones

Secretario General Director de
Comunicaciones

Realizar la Audiencia Publica de
Rendicién de Cuentas

Consolidacién del informe posterior a la
Audiencia Publica de Rendicion de
Cuentas, en el que se evidencie el
numero de asistente, la evaluacion del
evento realizada por una muestra de
ellos, las oportunidades de mejora'y un | Director de Comunicaciones
breve resumen de las acciones de
capacitacién y convocatoria realizadas
previo al evento. Dicho informe debera
ser publicado en la pagina web de la
Entidad.

Realizar seguimiento a la Ejecucién del
Procedimiento, Identificar aspectos por

mejorar y aplicar las Acciones

pertinentes: analiza los resultados de la || .

ejecucion del procedimiento Lider SIGSA
identificando aspectos por mejorar,

define y aplica las acciones necesarias

para corregir las desviaciones

Jefe de Oficina de Control Interno

Informe consolidado de Rendicién de
Cuentas

Pagina web institucional

Listados de asistencia y fotografias de
los encuentros de capacitacion

Pagina web, redes sociales,
publicaciones institucionales, piezas
impresas y demas.

Transmisiones en vivo en redes
sociales, fotografias y listados de
asistencia.

Péagina web institucional.

Plan de Mejoramiento G+
Matriz de riesgos G+

S - F-DE-004 - MATRIZ DE RIESGOS
Acta de reunion G+
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==, Nuestro ADN: SEGURIDAD Y ORDEN.

Tono: En la Alcaldia de Sabaneta tenemos un tono comunicacional cercano, amigable
y humano. Buscamos a través de nuestros contenidos de valor, generar siempre cone-
Xiones con nuestros publicos internos y externos.

Uno de nuestros objetivos es proyectar profesionalismo, decencia y amor por el servicio
social en pro de la comunidad de Sabaneta.

Al hablar de manera cercana, generamos sentido de pertenencia y cercania con la
gestion administrativa, lo que a la largaq, fortalece la participacion ciudadana.

Arquetipos de marca: Gobernante y Cuidador

El Gobernante

Caracteristicas:

* Orden y estructura: Busca establecer reglas claras y sistemas eficientes.
* Autoridad: Ejerce su liderazgo con firmeza y confianza.

* Tradicion y valores: Respeta las normas y tradiciones establecidas.

* Ambicion: Aspira a alcanzar metas y objetivos a largo plazo.

* Responsabilidad: Asume el control y la toma de decisiones.

Motivacion:

El Gobernante busca crear un mundo ordenado y seguro, donde las personas puedan
vivir en armonia y prosperidad. Desea dejar un legado duradero y ser recordado como
un lider fuerte y visionario.

Cémo se comunica:

* Lenguaje formal y directo.

* Enfasis en los logros y resultados.

* Uso de simbolos de poder y autoridad.

Caracteristicas:

* Empatia y compasioén: Se preocupa por el bienestar de los demas.

* Nutricion: Ofrece apoyo, proteccién y cuidado.

* Servicio: Estd dispuesto a ayudar a los demds sin esperar nada a cambio.

* Paciencia: Es capaz de esperar y comprender las necesidades de los demds.

/ SABANETA
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Comunicaciones 2025

Motivacion:
El Cuidador busca crear un mundo mds amable y compasivo, donde todos se sientan
valorados y cuidados. Desea dejar una huella positiva en la vida de las personas.

Cémo se comunica:

* Lenguaje cdlido y cercano.

* Enfasis en los valores humanos y la comunidad.

* Uso de imdgenes que evoquen sentimientos de seguridad y confianza.

—~~==» ;2025, EL ANO DE LAS OBRAS!:

De cara al 2025, la Alcaldia de Sabaneta se prepara para consolidar su compromiso
con el desarrollo de la ciudad a través de importantes obras de infraestructura de gran
trascendencia. La direcciéon de comunicaciones jugard un papel fundamental en este
proceso, generando contenido estratégico y campanas comunicacionales que resalten
el impacto positivo de estas obras en la comunidad y proyecten una visién de futuro
para Sabaneta.

Cronograma de actividades permanentes 2025:

Para el ano 2025, la direccion de comunicaciones serd la responsable de establecer la
estrategia de comunicaciones para las fases: pre, pro y post de las actividades mencio-
nadas a continuacion:

4 N
LEVEL UP ABRIL
SABANETA A LA CARTA ABRIL
MES DEL NINO ABRIL
LA NOCHE DE LOS MEJORES MAYO
FIESTAS DEL PLATANO JUNIO
DiA DE LA INDEPENDENCIA JULIO
SABANETA ES FERIA TRANSVERSAL
CAMINATA CANINA OCTUBRE
MES DE LA JUVENTUD OCTUBRE
OLIMPIADAS SIN BARRERAS OCTUBRE
JUEGOS COMUNALES NOVIEMBRE
FESTIVAL DE TRADICIONES NOVIEMBRE
NAVIDAD DICIEMBRE

\ J

Dichas actividades son fijas y su periodicidad es anual.
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Comunicaciones 2025

Mapa de publicos:

El mensaje y los medios para llegar al publico pueden ser diferentes, segun el grupo de
interés al cual vaya dirigida la informacion.

Publicos Internos:

Son aquellos que tienen una interaccion diaria y/o un vinculo constante con la Alcaldia
de Sabaneta. De ellos, depende el funcionamiento administrativo e influyen o reaccio-
nan frente a la toma de decisiones:

* Alta direccién

* Servidores Publicos (funcionarios de planta, por provisionalidad, libre nombramiento
y remocién)

* Contratistas de prestacion de servicios

* Cooperativas prestadoras de servicios

* Sindicatos

* Proveedores

* Acreedores

* Entidades descentralizadas

Publicos Externos:

Son aquellos que estdn en el entorno inmediato de la Alcaldia de Sabaneta y con los
que se establece un sistema de relaciones que a su vez pueden convertirse en aliados o
grupos de interés.

Medios y canales de difusién:

Internos: ° Grupos de wpp Externos: ¢ Paraderos
° Intranet ° Canal de wpp * Redes * Vallas
e Correo * Carteleras e Prensa o Impresos
* Pantallas ° Totems » Sitio web  App Sabaneta
* Descansa ° Mensajes de texto
pantallas * Pantallas externas
° Totems

ANTIOQUIA
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=, Manual de identidad visual:

Ley 2345 de 2023

https://sabaneta.gov.co/files/allfiles/2024-07-08-02-05-23.pdf

Objetivo: Como identidad institucional de la Alcaldia de Sabaneta, su objetivo es
comunicar informacién de actualidad e interés a los ciudadanos utilizando un lenguaje
simple, diverso, transparente e institucion

Valores:

Respeto
Honestidad
Compromiso
Justicia
Diligencia

Amor
Profesionalismo
Seguridad
Orden

Vocerias:

Sitio Web: https://sabaneta.gov.co/

Youtube: https://www.youtube.com/@MiSabaneta
Instagram: https://www.instagram.com/alcaldia_sabaneta/
Facebook: https://www.facebook.com/AlcaldiadeSabaneta
X: https://x.com/AlcSabaneta

Linktree: linktr.ee/alcaldiadesabaneta

SabanetApp: https://app.sabaneta.gov.co/

Canal Wpp: https://whatsapp.com/channel/0029VaisVW4dTnSj94piC10

ANTIOQUIA
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Identidad Visual 2025

En este Manual de Identidad Visual de la Alcaldia de Sabaneta, encontrardn todas las pautas
necesarias para la correcta aplicacion de los elementos que componen la identidad visual de
la marca.

Es fundamental que se utilice adecuadamente la identidad grafica, ya que de ello depende el
impacto de la imagen para generar reconocimiento y recordacion.

Objetivo

Como identidad institucional de la Alcaldia de Sabaneta, su objetivo es comunicar informa-
cion de actualidad e interés a los ciudadanos utilizando un lenguaje simple, diverso, transpa-
rente e institucional.

Tomamos como base de esta identidad visual el escudo de armas del municipio con sus dife-
rentes elementos, incluyendo los colores, siguiendo los lineamientos tal cual lo determina la ley.

Su riqueza grdfica permitié crear una linea grdfica viva, alegre, positiva y de gran valor; refle-
jando ademds muchos valores de nuestra ciudad y sus habitantes.

® Respeto ® Justicia
® Honestidad ® Diligencia
e Compromiso

ANTIOQUIA
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ESCUDO

N

6X

2X

8X

7 3a OIdIDINNN
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>

de Sabaneta

2X

La estructura se basa en
modulos del tamano que
denominamos x.

Destinamos el tamano de 2x como el tamano requerido para
que la marca respire cuando esté presente al
lado de otros elementos.
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Adaptacion

Alcaldia
de Sabaneta

3a OIdIJINNIN
ANTIOQUIA

3a OIdIJINNW
ANTIOQUIA

\ SABANETA )
Alcaldia \_SABANETA
de Sabaneta

Vertical Horizontal

o0
Te
55 Lx
=0 =
' i * (i
1. NO girar. <n B s O
Sabaneta
2.NO inclinar.
.. Alcaldia de
3. NO alterar la proporcion. Sabaneta
4. NO alterar disposicion de los elementos. a 5 6
5. NO incorporar textos ni imagenes. Aicaldiods
) Sabaneta Alcaldia de
6. NO aplicar sombras o efectos. Sabaneta
7. NO cambiar su color.
8. Afectar el drea de proteccién. 7 8 7 - =
9. NO aplicar el logo sobre fondos que : .
Alcaldia de Hfgiiaae
no contrasten y dificulten su lectura. Sabaneta BES

10. NO utilizar la expresion “Sabaneta una
Ciudad al Siguiente Nivel” ni otro otro slogan 10
como complemento de la marca.

ANTIOQUIA
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Versiones permitidas

E < H H H
H g g g 3
: : :
< < < <
SABANETA SABANETA
Alcaldia Alcaldia Alcaldia Alcaldia
de Sabaneta de Sabaneta de Sabaneta de Sabaneta

- . i .
E i . Alcaldia =% Alcaldia »i:  Alcaldia ; H = Alcaldia
i ; de Sabaneta de Sabaneta ! de Sabaneta i } de Sabaneta

Alcaldia “5i  Alcaldia
de Sabaneta de Sabaneta

Alcaldia
de Sabaneta

Tamano minimo

42 px de alto
por la proporcion

1,5 cm de alto
por la proporcion
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SISTEMA
GRAFICO

Naturaleza / Armonia
Compromiso / Orden

Firmeza / Fortaleza

M c:90 M:20 Y:100 K:0 D Rr:77 B145 B:8O

C:50 M:0 Y:100 K:0 #4D9150
R:157 B:196 B:77
#9DC44D

@D C:100 M:20 Y:0 K:0 R:235 B:182 B:49
#EBB631

B R0 B:147 B:213

#0093D5

C:0 M:30 Y:100 K:0

S co MO YO K:80
S co M:0 Y:0 K:100

S Rss B89 B:90

#58595A

S R:31 B:30 B:33

#1IF1E21

=
H
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Tipografia

Familia Tipogrdfica Familia Tipogrdfica

GALANO BARLOW
GROTESQUE Condensed

Medium/Bold/Black Medium/Bold/Black
A,B,C,D,EFGH,IJKLMNNOPQRSTUV,WXYZ AB,C,D,EF,GH1JKLMNNOPORSTUVWXYZ
a,b,c,defghijklmmnhoparstuvwxyz a,bc.defghijklmnionpgqrstuvwxyz
1,2,84,56,7,8290,@#%/,()%é&li 1,2,3,4,56,7839,0@#%/()2%¢k0

Se recomienda el uso de esta familia tipo- Se recomienda el uso de esta familia tipogrd-
grafica para textos importantes largos, fica para textos importantes cortos, titulos o
titulos o enunciados. enunciados.

Iconografia

Biblioteca Publica
Municipal Juan Carlos
Montoya Montoya

ﬂ}ﬁ% E“A a‘ Casa de la Cultura
e—

“La Barquereha”

il . 1 Reserva Natural
! Parroquia Santa Anq,
La Romera

1 ’ I \ 1 Santuario de Maria
= = Auxiliadora

Parque de los
Cuatro Elementos

Centro Administrativo
Municipal (CAM)

ANTIOQUIA
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@ % ~ @ solo %
| autorizado
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Alcaldia
de Sabaneta

Hoja membreteada

=4

Centro Administrativo Municipal CAM | @ @ @ © Alcaldia de Sabaneta
Carrera 46 N° 75 Sur 86 contactenos@sabaneta.gov.co

PBX: (+57) 604 440 6802 Sabaneta, Antioquia

Sobre corporativo

aEBtnea
Centro Administrativo Municipal CAM
Carrera 46 N° 75 Sur 86
Cadigo Postal 055450
PBX: {+57) 604 440 6802
Alcaldia
de'Sabaneta
O ©@®O Alcaldia de Sabaneta
contactenos@sabaneta gov.co
www.sabaneta gov.co
Pyl Sabaneta, Antioguia © OO Aaldia de Sabaneta Centro Administrativo Municipal CAM
contactenos@sabaneta.gov.co Carrera 46 " 75 Sur 86
W sabaneta, gov.co Coligo Postal 035450
Sabeneta, Antioquia PBX: (+57) 604 440 6802
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s

— A
Titulo

Plantilla de presentacion

Nombre del tema o conferenclante

24;

GRACIAS

& Contenidoco»
d v

de Sabaneta

| Firma correo

Maria Isabel Morales Correa
Profesional Universitario

: Direccion de Comunicaciones
Alc'ql i maria.morales@sabaneta.gov.co
’ deSabaneta 604 440 68 02 ext. 1121

Municipio de Sabaneta
2  £IGi]v)
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| Redes sociales

Gestlon Como Administracién
de respuestas implementamos los

Nu estro G oy como Administracién i NSRS SEI—"—-

respuesta segun lo

d . k Municipal. establecido para cada
m e e . J i tipo de solicitud, de

acuerdo a su complejidad,

asegurando que las

[ Y 4 Lbe :
u te n c l o n @ : respuestas sean
. r y estén

alineadas conforme a la

De lunes a viernes ' ':' Ley 17 201
de 7:30 a.m.a12 m. y de 1:30 p. m. a 5:00 p. m. ‘ < ey S feAvrs

En el Centro Administrative Municipal José Félix de Restrepo,
ubicado en lo Carrera 46 # 75 sur 86, podrds encontrar todas los
secretarias de la Administracién Municipal, exceptuande la
Secretaria de Seguridad, Convi iay icia, la S i
del Medio bis yla fa de Inclusién Secial y Familia.

ﬂ:’ es rw_/m.os 'II

Alcaldia e ; . Alcaldia
de Sabaneta ek : de Sabaneta

Nuestro de
de atencion. atencion.

De lunes a viernes
de7:30a.m.a12m.yde

De lunes a viernes
de 7:30 a.m.a12 m. y de 1:30 p. m. a 5:00 p. m.

En &l Centro Administrative Municipal José Félix de Restrepo,
ubicado en lo Carrera 46 # 75 sur 86, podras encontrar todas las

1:30 p. M. a 5:00 p. m.
asecretarios de lo administrocién Municipal, exceptuando la

de idad, y Justicia, la del Alealdia En el Centro Administrativo Munlclpal José Féllx de Rest ublcado
Medio Ambi v la ia de Inclusién Social y Familia. de Sabaneta en la Carrera 46 # 75 sur 86, podrds encontrar todas las secretarias de
la Administracién Municlpal, exceptuande la Secretaria de Seguridad,
Convivencla y Justicla, lao Secretaria del Medlo Amblente v la
Secretaria de Inclusién Soclal y Familia.

[ sapormmas!
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APLICACIONES
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Alcaldia Alcaldia
de Sabaneta de Sabaneta

COBRANDING
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Aplicacién y planimetria
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Aplicacién certificacion *DE ACUERDO A LAS CONSIDERACIONES PARA MARCA

DE CONFORMIDAD PARA PROCESOS Y SERVICIOS:

I C o N T E C El logosimbolo de ICONTEC NO PUEDE SER ROTULADO
sobre el producto resultante de dicho proceso o servi-

cio, si el producto como tal no ha sido certificado, es

por esto que NINGUN DOCUMENTO, RECIBO, FACTURA,

ACTO ADMINISTRATIVO que se entregue a la comuni-

dad debe tener los logos de ICONTEC.*

0009
BAXTEIIN
Bt o O

(@)

icontec

SC-CER 418349

<t *Los Logos de ICONTEC Solamente se utilizaran en los
IQNET membretes de carta y oficio y sobres de comunicacio-

CERTIFIED ° o
MANAGEMENT nes oficiales.

SYSTEM

T
E
a
o
=
z
<
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MARCA IQNET DE CERTIFICACION
DE SISTEMA DE GESTION

La Marca IQNET de certificacion de sistema de gestion debe ser usada conjuntamente
con el logosimbolo de certificado de gestiéon ICONTEC, y de manera exclusiva por las
organizaciones con certificacion IQNET otorgada por ICONTEC.

icontec
CERTIFIED CERTIFIED
MANAGEMENT MANAGEMENT
1ISO 9001 SYSTEM 1ISO 9001 SYSTEM
Cadigo del Cadigo del
certificado certificado

APLICACIONES NO PERMITIDAS

(o
N
icortec

000N

1SO 9001

(©) (©) (©)

icontec icontec icontec

No eliminar elementos No alterar el color No alterar la tipografia No ubicar el codigo verticalmente

26digo del
certificado

v ISO 9001
5 =
© [ ©
icoritec (1Y) ot icontec
- et ‘ Koo
No cambiar las No invadir el fondo No alterar el orden de No reproducir el No aplicar sombreado
proporciones y no con elementos los elementos logosimbolo inclinado o efectos graficos
distorsionar graficos

ANTIOQUIA
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VOCERIAS

Sitio web oficial:
https://sabaneta.gov.co/

Cuenta oficial Facebook
https://www.facebook.com
/AlcaldiadeSabaneta

Canal oficial YouTube Cuenta oficial X
https://www.youtube.com/@MiSabaneta https://x.com/AlcSabaneta

Cuenta oficial Instagram S Aplicacién Oficial
https://www.instagram.com/alcaldia_sabaneta/ https://app.sabaneta.gov.co/

Cuenta oficial Linktree
linktr.ee/alcaldiadesabaneta

Canal oficial Whatsapp
https://whatsapp.com/channel/
0029Vais1VW4dTnSj94piC10

Alcaldia
de Sabaneta

ANTIOQUIA
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Restricciones de uso de este manual

Articulo 4°. Manual de Identidad Visual de las Entidades Estatales (MIV). Las entidades esta-
tales a las que hace referencia el articulo 2°, ajustardn su identidad visual para lo cual debe-
ran adoptar un Manual de Identidad Visual dentro de los seis (6) meses siguientes, contados
a partir de la entrada en vigencia de la presente ley, el cual observard los siguientes para-
metros:

a) El Manual de Identidad Visual deberd desarrollar como minimo los siguientes elementos
esenciales: la identidad institucional, el color institucional, las vocerias y cuentas institucio-
nales y las aplicaciones visuales a utilizar en la publicidad.

b) Se prohibe cualquier uso o implementacién de marca de gobierno. Serd incompatible
cualquier reforma al Manual de Identidad Visual que contenga simbolos, imdgenes o men-
sajes alusivos a las marcas de gobierno.

Uso del Manual de Identidad Visual:

Todo el material que se encuentra en este manual debe emplearse responsablemente,
respetando los lineamientos anteriormente mencionados y evitando los usos incorrectos o
modificaciones.

Para acceder a los archivos, consulte a la Direccidon de Comunicaciones de la Alcaldia de
Sabaneta.
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Manual de Protocolo y Eventos

Alcaldia de Sabaneta:

El protocolo es el conjunto de reglas que, ya sea por norma o por costumbre,
se establecen para actos oficiales o solemnes, ceremonias y otros eventos.

El protocolo, por tanto, son las instrucciones, o recomendaciones, que deben
seguir aquellos asistentes que acudan a un evento formal.

En otras palabras, el reglamento que, por tradicidn o convenio, deben seguir
dichos asistentes. A su vez, el concepto puede hacer referencia a una
normativa establecida para actuar en un procedimiento establecido. Es
decir, un documento que recoge la conducta, asi como las acciones, que
deben realizarse ante determinadas situaciones.

Por tanto, podemos hablar de protocolo en dos sentidos: tanto si es un
evento social, como si es un procedimiento en el que deben seguirse una
serie de normas.

Este manual estd dirigido a todo el personal encargado de la planificaciéon
de los eventos protocolarios de la Alcaldia de Sabaneta y sus entes
descentralizados. Se trata de una guia con las politicas, pautas y criterios
para su correcta ejecucion y operacion.
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Eventos como Escenarios de la Comunicacion

¢Qué es un evento?

Un evento es todo acontecimiento previamente organizado que reune a un
determinado numero de personas en tiempo y lugar preestablecidos, en el
que se desarrollardn actividades afines a un mismo objetivo para estimulo
de intercambio social y la cultura general.

Importancia y beneficios

Beneficios para la Alcaldia de Sabaneta

e Ser cercanos a la comunidad del municipio es la razdn principal para
crear actividades y eventos dentro y fuera de la Administracion
Municipal.

e Publicar los logros, proyectos o soluciones a problemdticas comunitarias,
permite hacer control de los recursos publicos y ser voz y voto.

e Laimagen institucional es lo que se juzga a favor o en contra durante un
certdmen, no son sus participantes o gobernantes.

e Unificar dependencias, secretarias y proyectos municipales, permite
crear tratos personalizados, directos, afianzar lazos y transmitir ideas a la
comunidad.

Beneficios para los ciudadanos
e Movilizar la ciudadania hacia propdsitos comunes.

e El atractivo son los valores agregados que cautiven a la gente.
e Crece la visibilidad y exposicion medidtica del municipio.

—
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Paso a paso para la puesta en marcha
de los eventos protocolarios

Objetivo:

Establecer los pardmetros y las reglas de Protocolo y Relaciones Publicas de
la Alcaldia de Sabaneta, para implementar en los eventos, certdmenes y
actividades de la institucion y los entes relacionados a la misma.

Objetivos especificos:

e Crear un Comité de Protocolo y Relaciones Publicas, que opere siempre
bajo la Direccidn de Comunicaciones para atender los eventos y las
actividades que programe la Alcaldia de Sabaneta.

» Establecer las actividades del Comité de Protocolo, logrando eficiencia
en cada evento en que participe el Alcalde o sus Secretarios de Despacho.

e Apoyarse en los profesionales que conforman la Direccidn de
Comunicaciones de la Alcaldia de Sabaneta.

o
-]
a
g
e
z
£

Alcaldia
de Sabaneta




Protocolos y eventos 2025

—

-~

Etapa 01

Planeacién (pre-evento)

Reunion de inicio entre el Comité de Protocolo de la Direccion de
Comunicaciones con la dependencia que realizard el evento. Definir:

e ¢COmo alcanzar un objetivo?
e ;Qué queremos?
e ¢CAOmo lo vamos a lograr?

e ;Quién lo hacey con qué recursos?

En esta etapa comienza un proceso de toma de decisiones. Planificar e
imaginar un escenario futuro.

Asesorias personalizadas:

Todos los eventos deben contar con el visto bueno del Comité de Protocolo
de la Direccién de Comunicaciones, dependencia encargada de definir,
ejecutar y vigilar el cumplimiento de las politicas para los eventos de la
Alcaldia de Sabaneta. Los eventos serdn revisados en las asesorias
personalizadas, un espacio en el que se recomienda, se hace seguimiento y
acompanamiento a todo el proceso.

—
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iPara tener en cuenta!

la Direccion de
tanto para la

e Solicitar asesoria al Comité de Protocolo de
Comunicaciones de la Alcaldia de Sabanetq,
organizacion del evento como para el protocolo.

« Diligenciar el formato de Bitdcora para eventos con el fin de conocer al
detalle el desarrollo del mismo. Ejemplo formato de bitdcora

BITACORA DE EVENTOS

F-CT-06 Version: 00

Fecha: 29/10/2018

DEFINICION DEL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA [DDIMMIAAJ:

Hora Inicio:

Hora Finalizacién:

Lugar del evento:

Nimero de asistentes al
evento:

Perfil de los asistentes al
evento:

Organizador:

Mesa Principal:
(Segin precedencia)

Intervencion:
(Segan precedencia)

Invitados especiales:
(Diferentes ala mesa
principal)

Orden del dia:
(minuto a minuto)

CONTEXTO DEL EVENTO

Descripcion del evento:

Paginaldel

‘ BITACORA DE EVENTOS

Importancia del evento:
(para la Administracion
Municipal, el Municipio, el
Alcalde, etc)

DATOS IMPORTANTES
TUACIoRES S5 ales que debstensr en cusnta ] Alcalde (problemas ds orden pUBNics, malestar 08 1a
comunidad inmediata por algin tema puntual, posibles protestas). Ademas, hacer refersncia a los
proyedos porla 6 en el marco de la temética tratada en el evento o el
piblico asistente.

Aspectos noticiosos:

Contactos importantes:

Observaciones generales:

Momentos con prensa:
(Para coordinar temas logisticos
y para conocimiento del Alcalde)

IMPORTANTE:

+ Se deben diligenciartodos los campos del formato. Ademas, se debe anexar informacion
adicional que considere de importanciapara el conocimiento del Alcalde

+ Enviarala Direccién de Comunicadones este formato con minimo dos semanas de

anticipacion al evento

Si es el caso, anexar mapa del lugar yfotografias

Diligenciar este formato no es garantia de asistencia del Alcalde al evento

PaginaZde3
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e Se deben diligenciar todos los campos del formato. Ademds, se debe
anexar informacién adicional que considere de importancia para el
conocimiento del Alcalde.

e Enviarala Direccion de Comunicaciones este formato con jminimo dos
semanas de anticipacion al evento!

e Sies el caso, anexar mapa del lugar y fotografias.

» Diligenciar este formato no es garantia de asistencia del Alcalde al
evento.

e Agendar al maestro de ceremonia o a quienes atenderdn el evento,
para entregar libreto o minuta oficial del mismo.

e Verificar la agenda del Alcalde y la disponibilidad para asistir a los
eventos programados.
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Visita de avanzada o visita técnica

Antes de cada evento se deberd programar una visita al lugar donde se
llevard a cabo, hacer un breve ensayo del guion o libreto a seguir, revisar los
asuntos técnicos como luces, cdmaras, sonido y tarima (en caso de ser
necesario).

Los responsables de esta visita son los delegados del Comité de Protocolo y
Relaciones Publicas y los profesionales y/o apoyos necesarios de la Direccion
de Comunicaciones, junto con los proveedores del drea logistica que sean
contratados para ello.

Se tendrd que levantar un acta anexa a la bitdcora con todos los detalles en
lista de chequeo. Ejemplo lista de chequeo

Lista de chequeo de eventos internos y externos

‘Evento extzrno: lr!\fumo Interma:

1. Planificacion : Verficar que lo planeado se esté cumphendo. Marcar con una X las necesidades y
enla lista de chequeo colocar ok, pendiente o No. Cuando la necesidad no esté cumplida.

| |Dependencaqus!  Serviivs |
! ‘arganica ! Administratvos | Extratigras

{Defnir l15ta g8 Invtacas

{Diefinir fipe de iruitacidn a realizar firial, impresa, felefinica, i)

{Taner la haze e datos organizata para realizar corvorstona
i Digafiar Imilacionee

{Emaarimttacionas ¥ dannir qué mado sa uizara
i Digafiar Pigzas de Imagen nsiiuciansal

2. Requerimientos logisticos: Verificar que o planeada se esté cumpliendo. Marcar con una X 135 necesidades y
en la lista de chequeo colocar ok, pendiente o Mo, Cuando la necesidad no esté cumplida.

e L Ty | iDepndencaque)  Serviive | Comumiasonnn
AN organiza | Administratvos Extratisgican

iWe=a principal

e
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iPara tener en cuenta!

Si son eventos protocolarios las banderas de Colombia, Antioquia
y Sabaneta (solamente la bandera del municipio debe tener escudo) deben
estar ubicadas al lado derecho del escenario, de cara al publico. Deberdn ir
siempre detrds del atril del maestro de ceremonias y las autoridades que
intervendrdn.

IS ATEELE A Se debe asegurar la imagen institucional de la
Alcaldia (penddn, backing, etc), ubicada estratégicamente para lograr el
mayor impacto visual tanto para los presentes como para las imdgenes de
fotografia y video.

[V EECN T LETE1B) Organizada en orden de precedencia y con el respectivo
identificador para cada persona.

SN ERL LT Para los eventos en los cuales hay fila de honor en lugar de
mesa principal, se deben marcar claramente los sitios para cada
personalidad.

.Y En vaso de vidrio para escenarios cerrados o en botella pldstica para
escenarios abiertos. (Segun el evento es recomendable retirar la etiqueta
para evitar publicidad dentro del evento).

Sonido. Numero de micréfonos de acuerdo con el desarrollo programado
para el evento. Para el Alcalde deben reservarse dos, uno para su uso y otro
de respaldo en caso de fallas.

W XTD Recomendado que tenga el logo de la Administracion Municipal.

Para eventos en los cuales hay proyeccion de videos
u otra presentacion, se debe evitar que la pantalla se ubique detrds de la
mesa principal a la misma altura de los oferentes. En caso de coincidir por
condiciones del escenario, se deben reservar las primeras sillas para
ubicacién adecuada de las personalidades principales en otro lugar durante
el tiempo de la proyeccion.

—
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Para los eventos que lo requieran en razén de la investidura o
peticion de las personalidades invitadas, debe estar dotada con la
comodidad y atencion necesarias para brindar un momento memorable a
sus visitantes.

S G EN TN EEY Para todos los eventos se debe contar con una sala de
reuniones reservada para el Alcalde para antes o después del evento. Debe
estar dotada con material de trabajo.

El lugar debe disponer de un bano exclusivo para los integrantes de
la mesa principal con su debida dotacidn.

(LT ED Recordar que si se va realizar el evento al aire libre se deben ubicar
carpas blancas, tanto para cubrir la sobretarima como para el publico
asistente.

EETEETENEDEN los eventos que requieran uso de una sobretarima para
ubicar en el escenario principal, ésta no debe superar los 60 centimetros de
altura con la finalidad de generar mayor cercania y proximidad con el
publico.

e e eI Los organizadores deben detallar a Protocolo,
durante la asesoria, cudles serdn las presentaciones artisticas y su
contenido, ya sea el texto fundamental para obras teatrales o el repertorio
para musicales. Cada grupo debe definir sus requerimientos de sonido y de
espacio en tarima para validar con el operador de eventos.
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Etapa @

Desarrollo (evento)

Es la puesta en prdctica de todas las actividades debidamente planificadas
para el evento protocolario.

iPara tener en cuenta!

e Realizar el montaje del evento con suficiente antelacidn para resolver
los imprevistos, si se presentaran. Todo deberd estar listo minimo una
hora antes!

e Verificar los elementos logisticos solicitados en la planeacion del
evento.

e Garantizar el Plan de Contingencia (permisos de la Secretaria de
Gobierno y demds instituciones notificadas segun el numero de
asistentes al evento. Asi mismo, reservar el apoyo de una ambulancia y
servicio médico de primeros auxilios para garantizar la seguridad en
caso de ser necesario, puede hacerse con Bomberos, el Hospital o con
un particular.). Ejemplo formato

e Explicar al presentador o maestro de ceremonias el paso a paso del
evento. El Comité de Protocolo de la Direccidn de Comunicaciones
deberd verificar que el libreto tenga el adecuado orden de
precedencias para los saludos, ubicacidon en la mesa principal e
intervenciones.

—
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A
la: PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVENTOS MASIVOS

PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVENTOS MASIVODS

[nFORMACION GENERAL 5
ol A L Bl cusl reglaments la reafzaciin de actiidades :!!"'MI sl
LUGAR DEL EVENTO
FECHA DEL EVENTO [oa | [mes | [2fo |
DURACIGN DEL EVENTO EN HORAS.
INICIO [Fn | [#DEDIAS | [# Horas |
RESPONSABLE O EMPRESARIO DEL EVENTO!
NOMBRE Y APELLIDOS.
CEDULA O NIT
TELEFONOS. Fis0 CELULAR

CORREQ ELECTRONI0D

o de Sabaneta establece igusiments como vento de aflus iva de piiblico todo eventa resfizado en cuslquiss
talacin o espacio, perfinents 3 personas publicas o privadas, natursles o jurdicas © de uso piblico, con unl
i & superior al oche ita por ciento {80%) de! sforo permitide segin laNSR-10 en la tabla K332

RESPONSABLE DEL TRAMITE

NOMERE Y APELLIDOS
CEDULA
TIPO DE EVENTO
EEDEON (margque con una x las opcones que aplican del tipo de evento a realizar]
AEHEONO scromece | omoweve | cunms | awsreo | rens P roms | oo s
CORREQ ELECTRONICO. | | | | ‘ | | ‘
1. Stcretaria de Gobierna () | G‘;""é" deiRieszs ) CARACTER DEL EVENTO i e oy
e INGRESO ALEVENTO PN sl sereags vzn
SERVICIOS DE APOYO SOLICITADD
3. Cuerpa de Bomberas Sabaneta () . I — | T ety e oz o s
gzncia [oONTROL DE INGRESO ¥ AFORD|  v3ses - =
4. Haspital Venancio Dizz
e " I Atencisn posibles sfectadas {]
5. Otes | Epectiquecual CARACTERIZACION DEL wihcs e e o warce | summens | somo o
DESCRIPCION DEL EVENTO: FUBLICO
EVENTO, MAS! e mrace P o oz PR e——
rusics sner ) e ssieo A0 | sanumaco o

DIRECTORIO DEL PERSONAL ENCARGADD DEL EVENTO

P —
carco NOMSRE ¥ APELIDOS TELEFONO yeot

Responsable del evento

Responsatie de aboleeria
Responsable de Grganizaciin logistica

Responsatie delmonaje

Responsable de los equipes audiovisuales

Responsatie de stencién médicay APH

e Verificar con el operador de eventos que los himnos sean los
adecuados y tenga un buen sonido (ni muy alto para la primera filg, ni
muy bajo para las ultimas sillas). jLIevar siempre al evento una copia de
respaldo!

e Reservar las primeras filas con marcaciéon especial para los invitados
protocolarios, como el contralor, personero municipal, honorable
concejo de Sabaneta, gabinete municipal, autoridades civiles, militares
y eclesidsticas, empresarios, entre otros invitados especiales.

e El publico en general debe ser convocado antes que el senor Alcalde,
para garantizar que cuando él llegue al evento esté todo listo para
comenzar.
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e Esigualmente importante que los anfitriones, quienes invitan al evento,
esperen en una linea de recepcion, a los invitados y a las autoridades
gue asistan al evento.

e Al llegar, el Alcalde siempre debe ser recibido por el anfitrion
(Secretarios de despacho, gerente o director) en eventos propios y
externos; ademds, del Comité de Protocolo de la Direccion de
Comunicaciones.

e Cuando el Alcalde no pueda asistir a los eventos a los que ha sido
invitado, y delega en sus secretarios, gerentes o directores, es
necesario que los comunicadores asignados a esa dependencia los
acompanien. Deben llevar copia impresa de la carta de delegacion (que
elabora el Comité de Protocolo de la Direccion de Comunicaciones),
conseguir la informacién del evento y ubicar al delegado en la mesa
principal o fila de honor.

e Una vez que llega la autoridad se invita a tomar asiento bien sea en la
fila de honor o en la mesa principal.

e Si hay mesa principal se deben ubicar unos portanombres de quienes
presiden la ceremonia.
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Etapa @

Evauacién (pot-evento)

Evaluamos el logro de los objetivos propuestos en la planeacion del evento.
Se realiza una vez concluido con el Comité de Protocolo de la Direccion de
Comunicaciones.

iPara tener en cuenta!

e Desmontar el evento.

e Revision de inventario. Devolver los recursos prestados como
elementos logisticos (pendones y demds material publicitario).

e El responsable del evento debe realizar un informe final con registro
fotogrdafico.

e Diligenciar formato evaluaciéon del evento (Ver formato: evaluacién de

eventos, consultarlo en
https://www.sabaneta.gov.co/files/pdf/f-ct-06-evaluacion-de-eventos.
pdf).
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Perfil del organizador de eventos:

e Capacidad de liderar, delegar tareas y trabajar en equipo.

e Minuciosidad y apego a lo presupuestado.

e Observacion atenta del entorno y el contexto.

e Actitud proactiva y creatividad.

» Habilidades comunicacionales, empdticas y negociadoras.

e Todo coordinador debe investigar para obtener informacion.

e Lainformacion es el elemento esencial para la toma de decisiones, y ella
nos posibilita planificar, ejecutar y evaluar los resultados.

Funciones del responsable del evento:

e Garantizar el correcto funcionamiento del evento desde todos sus
componentes.

e Solicitar asesoria personalizada al Comité de Protocolo de la Direccion de
Comunicaciones de la Alcaldia de Sabaneta.

e Brindar la informacion del evento (breve + clara + veraz + cercana +
pertinente + correcta).

e Seguir cada uno de los pasos del pre-evento, evento y post-evento.
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Protocolo

Una primera definicion dice que el protocolo es una regla ceremonial
diplomdtica, establecida por decreto o por costumbre.

Importancia y beneficios:

Las normas de protocolo tienen la finalidad de prevenir tensiones,
malestares, incomodidades, roces o costosas equivocaciones en las
relaciones sociales. Es conocido como el “lubricante” que facilita la
convivencia social. Beneficia y aumenta la imagen positiva de una persona,
grupo o entidad gubernamental, no gubernamental y corporativos.

Ceremonia y simbolos

Son un elemento imprescindible en el protocolo y adquiere sentido
acompanado de otros elementos como la bandera. Son cantados en actos
solemnes y ceremonias oficiales para fomentar el espiritu patridtico.

iRecomendaciones generales para los himnos!

e Disposicidn para cantar el himno.

e Ponerse de pie y tener los brazos sueltos.

e Descubrirse la cabeza si tiene sombrero y/o gorro.

e No moverse del sitio donde se encuentra al cantarlo.
e Cuando no suena la pista, el himno se debe cantar.

e No aplaudir al finalizar el himno.

—
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e No es necesario incluirlos en todos los eventos. Son indispensables en las
posesiones, condecoraciones, nacionalizaciones, inauguraciones vy
clausuras. Asi mismo, en eventos donde esté presente el senor Presidente
de la Republica.

e El Himno Nacional debe cantarse al principio de un evento y el himno
Antiogueno al final.

e Sila mdxima autoridad va a retirarse antes de finalizar el evento deben
cantarse los himnos seguidos.

e Una de las estrategias de cercania que tiene el Comité de Protocolo de la
Direccion de Comunicaciones es gue los himnos sean cantados por la
comunidad.

La Bandera Nacional

Ley 12 de 1984: “por la cual se adoptan los simbolos patrios de la Republica de
Colombia”

iRecomendaciones generales para los himnos!

Cuando se utilice la bandera de Colombia siempre ocupard el lugar
destacado. Si junto a ella se utilizan las banderas de Antioquia y Sabaneta, la
bandera de Colombia tendrd la posicidon central.

i il
ANTIOQUIA

SABANETA

Alcaldia
de Sabaneta




S

Protocolos y eventos 2025

e Las banderas deben ir siempre atrds enmarcando la mesa de honor o el

atril.

e Para los eventos con el sefor Presidente se deberdn utilizar las banderas
de Colombia, Antioquia y Sabaneta con los escudos bordados; si son
eventos con autoridades locales se deberd utilizar solo la bandera de
Sabaneta con escudo.

30 OIdIDINNIN
ANTIOQUIA

\ SABANETA

Segun el articulo 8 del Decreto 1967 de 1991 “La Bandera Nacional con
escudo incorporado solamente podrd ser usada por el Presidente de la
Republica y los cuerpos armados de la Nacion, denomindndose Bandera de
Guerra para este caso”.
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e Las banderas deben ir siempre
atrds enmarcando la mesa de
honor o el atril. -

e Cuando estd con un grupo de
banderas de otros paises, al centro va ﬁ
Colombia 'y luego las demds - | SN

alternadas en orden alfabético de
derecha a izquierda.

Ninguna bandera puede tener los colores destenidos o estar rota.

El asta de la bandera siempre termina de manera plana o en esfera. Solo los
militares deben utilizar el asta de las banderas en punta de lanza.

Al izar las banderas, la primera serd la de Colombia junto con el himno
nacional, luego las demds. Al arriar las banderas, la de Colombia serd la
ultima.

Como senal de duelo, la
Administracion  Municipal ordena

mediante decreto podstumo, izar

durante tres dias la bandera de

Sabaneta a media asta y poner un -
crespdn o cinta negra en las

banderas ubicadas al interior de los

auditorios localizados en la Alcaldia y

en todos los entes descentralizados.

Las banderas — cuando estdn inservibles- no deben botarse pues como
simbolos que son requieren un tratamiento diferente. Por consiguiente se
incineran.
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Tipos de Banderas

=Te e T BRG EN EH e B se utilizan en las
salas de juntas cuando se firma un
convenio de cooperacion y para ‘

recibir las visitas diplomdticas
internacionales.

NG se utiliza para

eventos en tarimas y escenarios en
interiores o exteriores.

=N EEEREONEH se usan en los
edificios publicos. Podrdn tener
mayores dimensiones.

—
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Procedencia de las Banderas

Para un evento nacional e internacional, las banderas se colocan mirando
hacia el publico de la siguiente manera:

i NUmero par:

® Numero impar:
3 banderas

® Numeros impares:
5 0 mds banderas

Alcaldia
de Sabaneta
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Precedencias

El protocolo puede considerarse como el arte de ubicar a las personas de
acuerdo con su cargo, rango o investidura en las actividades de gobierno y
empresariales, las personas, las banderas, los escudos y los himnos son
objeto de las precedencias. Ellas reflejan el lugar que ocupan en la escala
valorativa de una sociedad.

La ubicacidén de las personas se empieza de derecha a izquierda partiendo
del anfitrién o quien convoca el evento. Esta ubicacion es mirando al publico.
En Colombia las precedencias estdn fundamentadas en el decreto 770 de
1982.

Las precedencias se dan con los siguientes criterios:

G EETER L) aplica cuando hay dos o mds personas con el mismo cargo o
rango. En este prevalece la persona que lleve mds tiempo ocupando dicho
cargo. Ejemplo: cuando se rednen los honorables concejales.

TN EENEETED cuando hay eventos donde se cuente con la presencia
de personalidades del Estado y de la empresa privada, los primeros tendrdn
mayor precedencia. Ejemplo: eventos organizados por el sector privado en
los que estdn invitados representantes del sector publico.

Uil Ts®cuando hay una gran cantidad de paises u organizaciones que
participan en un evento. Ejemplo: cuando asisten delegados de varios
paises.

se basa en el Derecho Internacional Publico. Aplica por ejemplo
para ubicar las banderas en la visita de un embajador. La bandera de
Colombia se pone al frente del embajador y la del pais visitante se ubica al
frente de la mdxima autoridad.

—
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para instalar un congreso,
un panel, una inauguracién o una clausura se
sugiere que la mesa principal sea impar, ojald
no mds de siete personas.

VG EN TSR EI ) se usa cuando en el

centro de la mesa estd el anfitridon y el invitado
especial, el cual estard ubicado a la derecha
ceremonial.

Orden de las precedencias

e Laantigiedad en el desempeno del cargo.

e Lostitulos académicos que se tengan.

e Laedad, presiden las personas mayores sobre las jovenes.

e Quien preside el certamen.

e El anfitrion.

e El sexo (el femenino sobre el masculino).

e Elorden alfabético de las organizaciones.

e Lafecha de creacién de las Instituciones (gremios — asociaciones).

Orden de las precedencias

e Alcalde de Sabaneta

e Personero de Sabaneta

e Honorable Concejo de Sabaneta
e Gabinete Municipal

e Entes descentralizados.
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Criterios fundamentales para orden del diq,
mesa principal y/o fila de honor en un evento

Los criterios para crear el orden del dia varian segun el tipo de certdmen. Es
importante tener en cuenta:

e Para iniciar un evento, se tomard como tiempo mdximo luego de
completar la mesa principal, 15 minutos de espera.

e La presentacion por parte de los maestros de ceremonia serd
saludando desde la mdxima jerarquia hasta los asistentes y se abrird
el micréfono para intervenciones, iniciando por el invitado principal
hasta el anfitrion.

e Elcargo ejercido prima sobre la categoria personal de los funcionarios.

e Siel evento rinde honores, quien lo recibe deberd ubicarse en la mesa
principal.

Recomendaciones

e Enlos actos protocolarios quien preside el evento debe llegar puntal.

e El anfitrion siempre habla al inicio del evento, excepto cuando cede su
precedencia a la mdxima autoridad. La persona con mayor rango
interviene al final.

e Se debe ubicar al ingreso del salén o escenario y recibir a los invitados.

—
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Evento como invitados

Cuando somos invitados a un evento, debemos regirnos al protocolo de la
entidad que lo organiza. Por ello la ubicacion en la mesa principal o mesa de
honor debe verificarse con el Comité de Protocolo y Relaciones Publicas.

Recomendaciones

e Ningun invitado debe darle la espalda a los anfitriones.

e No se debe pasar a la mesa hasta que sus anfitriones lo hagan.

e En una cena, no debe empezar a comer hasta que el anfitrién indique
cuando iniciar.

e No se debe parar de la mesa hasta que los anfitriones no lo hagan.

e Saludar siempre de mano, nunca de besos ni abrazos.

e Cuando hay eventos donde se cuente con la presencia de autoridades
del estado y personalidades de la empresa privada los primeros
tendrdn mayor precedencia.

Invitaciones

Son manifestaciones de hospitalidad, amabilidad y respeto. Es una carta de
presentacion que pone el tono y refleja la categoria del evento. Los grados de
formalidad en las invitaciones son: formal con tarjeta fisica, formal por
teléfono o personalmente, semiformal con tarjeta mds sencilla o informal,
acogiéndose a la originalidad de quien invita. Para eventos formales la
Alcaldia de Sabaneta se rige por el Manual de Identidad Grdfica. En él se
establece la distribucidn de textos, tipografia y logos.
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Logos de otra entidades que apoyen el evento 15 mm
10 mm 10 mm
[ 1
| ) ) 5mmT]
Logosimbolo Ia
Institucional H=g 40 mm
Galano Grotesque Alcaldia de Sabaneta
21 pts 55 mm
Gal Grot Motivo de la invitacion 14 cm
alano Grotesque Nombre del Evento
21 pts
Galano Grotesque _| Numero telefénico para
14 pts Direccion exacta confirmar asistencia
P del lugar del evento. (fijo y WhatsApp) ] 10 mm

21,7 cms

Ejemplo invitacion fisica.

iRecomendaciones para el rol del anfitrion!

e Definir el tipo de evento que se va a desarrollar.

e Actualizar la base de datos de invitados (nombre completo, cargo,
entidad, direccidn fisica o virtual).

e Invitar siempre un numero de personas mads alto del esperado.

e Enviar invitaciones con 15 dias de antelacién para eventos formales.

e Enviar invitaciones con siete dias de antelacién para evento
informales.

iRecomendaciones para el rol de invitado!

e El invitado debe excusar o agradecer tres dias antes del evento. Si no
va asistir es importante que se remita carta.

e Enviar un mensaje de felicitacidon si asi lo amerita. Si es un evento
formal enviarla un dia antes del evento para ser leida en el evento.

e Llegar puntualmente a la hora senalada.
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Actos de condecoracion

La Alcaldia de Sabaneta cuenta con algunos reconocimientos publicos que
honran los actos valerosos de ciudadanos, empresas o instituciones que
dejan en alto el nombre del municipio. Las condecoraciones y los
reconocimientos deben ser coordinados por el Comité de Protocolo de la
Direccion de Comunicaciones, y se hacen en presencia del Alcalde.

Cuando se va a condecorar a una persona o d una institucion, se debe
notificar con 15 dias de antelacion, tal como si fuera una invitaciéon oficial a
un evento; se debe solicitar hoja de vida, historia o logros si es una empresa
y demds informacioén relevante que pueda servir como insumo para redactar
el decreto de conmemoracion.

Durante el acto de reconocimiento se debe crear un guién donde el maestro
de ceremonias o quien preside el evento deberd incluir los himnos nacional,
departamental, lectura del decreto, palabras del homenajeado, imposicion
de la condecoracién y las palabras del Alcalde en este respectivo orden.

iRecomendaciones para el rol de invitado!

e La solicitud que se dirija al Alcalde para condecorar a una personaq,
una institucion o una empresa debe estar ampliamente justificada,
anexando toda la informacion necesaria.

e El numero del decreto mediante el cual se otorga la condecoracion
debe solicitarse a la Secretaria Privada (Juridica).

e La persona o directivo de la institucion o empresa que recibird la
condecoracién debe ser informada con antelacién, para que haga
llegar a la Alcaldia la hoja de vida o la informacién requerida (historia
y logros de la Institucion o empresa), que servirdn como insumos para
redactar el decreto de condecoracion. El condecorado o representante
de la entidad debe ser invitado con el equipo de trabajo de la empresaq,
y con los familiares y amigos con los que desee asistir.
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e Si la distincidn es para una persona, se hace imposicidon de la
condecoracion, si el reconocimiento es para una institucién se le
entrega a su presidente o director.

e Se debe disenar nota de estilo, para lo cual se cuenta con el apoyo de
la Secretaria de Comunicaciones. La informacion debe ser acorde con
el decreto correspondiente.

e La condecoraciéon se entrega en ceremonia solemne, en la que se
deben incluir los Himnos Nacional y de Antioquiaq, al principio y al final
respectivamente, lectura del decreto, las palabras de quien serd
homenajeado o de quien represente a la institucidon, imposicion de la
condecoracion y finaliza con las palabras del Alcalde.

La Alcaldia de Sabaneta tiene por decreto
los siguientes reconocimientos publicos:

Orden de la participacion ciudadana:

Creada por medio del Acuerdo Municipal No. 034 de 1998, la cual es otorgada
por el Alcalde a personas u organizaciones legalmente constituidas,
destacadas por su participacidon en diferentes campos de accién y que
tradicionalmente es entregada durante la celebracion del Dia Cldsico del
Municipio el 22 de noviembre.

Nota de estilo de la Resolucion, impresa en papel opalina o albanene y
entregada al homenajeado en carpeta conmemorativa.

Medalla de reconocimiento de la Orden de Participacion Ciudadana en
estuche.
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Resolucion de reconocimiento:

Otorgada para reconocer los méritos y exaltar a las personas u
organizaciones, destacadas por su participacidn comunitaria, como gran
servicio a la comunidad municipal.

Nota de estilo de la Resolucién, impresa en papel opalina o albanene y
entregada al homenajeado en carpeta conmemorativa.

Resolucion de luto:

Por medio de la cual se lamenta el fallecimiento de personalidades
relacionadas con el municipio, personajes iconicos, politicos, funcionarios de
la Administracion Municipal y familiares de primer grado de consanguinidad
de personal vinculado de la Administracion.

Nota de estilo de la Resolucidn, impresa en papel opalina o albanene y
entregada al homenajeado en carpeta conmemorativa.

Actos de posesion:

Después de la posesion del Alcalde, ante el Consejo de Gobierno, se deberd
hacer la posesion del Gabinete Municipal, solicitando ante la oficina de
Talento Humano de la Secretaria de Servicios Administrativos el libro de
posesiones, las hojas de vida de quienes se van a posesionar e informar a
cada miembro que conformard el Gabinete para que extienda la invitacion a
sus familiares y amigos.
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El acto protocolario que presida dicha
posesion debera cumplir con lo siguiente:

e Saludo por parte del maestro de ceremonias

e Listaen manoy experiencia de quienes van a tomar posesion
e Himno Nacional

e Toma del Juramento por el Alcalde de Sabaneta

e Firma del libro de posesiones

e Imposicion del escudo de la Alcaldia de Sabaneta
e Palabras de los nuevos miembros del Gabinete

e Palabras del Alcalde

e Himno de Antioquia

e Himno de Sabaneta

e Agradecimiento y despedida

Visitas protocolarias

El drea de Relaciones Publicas y Protocolo de la Alcaldia de Sabaneta, es
quien deberd tener agenda de cada evento o visita que reciba cada
dependencia de la Alcaldia de Sabaneta y los entes descentralizados, para
ello, destinard siempre el formato Bitdcora para Eventos interno de este drea
y la Direccion de Comunicaciones; luego de diligenciar este documento, se
decidird si se hace o no entrega de un kit institucional o souvenires propios
del municipio y la entidad que participa de la visita.
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Referencias

Manual de RRPP de la alcaldia de medellin

Manual de logistica y protocolo de ibagué

Manual de protocolo de fiscalia general de la nacién
Sala de ceremonial y protocolo

Sitio web de funciéon publica.
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