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Generalidades

Como herramientas fundamentales para dar a conocer a los medios de comunicación masivos y a los ciudadanos en general el diario acontecer de la Administración Municipal, el Boletín de Prensa y el Comunicado de la Alcaldía de Armenia obedecen a una estrategia general que reúne dos fases básicas: conceptual y factual. 

1.-  Estrategia Conceptual.

En esta fase estratégica se enfatiza en la difusión de opiniones suministradas por el Alcalde o  la Alcaldesa y los funcionarios del gobierno local, para alcanzar un impacto inmediato en las secciones políticas, editoriales o de comentario de los medios de comunicación locales y regionales.

2.-  Estrategia Factual.

Aplicando esta estrategia se hace énfasis en los hechos, las cifras y los datos suministrados por los funcionarios de la Administración Municipal, con el propósito de tener un mejor y mayor impacto en la sección de noticias generales de los periódicos, noticieros de radio, televisión, medios alternativos, espacios informativos en internet y redes sociales.

En el caso del Boletín de Prensa y el Comunicado de la Alcaldía de Armenia, la estrategia conceptual se aplica para declaraciones específicas del (la) Jefe(a) de Gobierno y la factual para la información general de todas las dependencias, por ser esta la que genera mejores resultados en materia de credibilidad y divulgación oportuna de los programas y proyectos incluidos en el Plan de Desarrollo.

La selección de la estrategia adecuada para cada noticia, la redacción clara y concisa y la presentación ágil del formato informativo proporcionan mayores posibilidades de difusión en todos los medios de comunicación y proporciona el éxito del trabajo de divulgación.
Contenido

Con el propósito de lograr un buen despliegue en los medios de comunicación de la información referenciada en el Boletín de Prensa o el Comunicado de la Alcaldía de Armenia, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

· El contenido debe ser NOTICIA.

· El título de la nota debe ser llamativo y conciso, que resuma la esencia de la información.

· La redacción debe ser minuciosamente estructurada de lo más importante a lo menos trascendental.

· Aplicar en el primer párrafo del cuerpo noticioso los elementos básicos de redacción: qué, cómo, cuándo, dónde y por qué, de acuerdo a la prioridad de cada cuestionamiento en la nota.

· El Boletín de Prensa y el Comunicado, como voces oficiales de la Administración Municipal deben responder a los conceptos de claridad, sencillez y concisión.

· Evitar al máximo los adjetivos calificativos de autoalabanza, autoelogio y las menciones triunfalistas, para que sean los propios hechos, datos y cifras los que produzcan las conclusiones positivas en los medios de comunicación y la comunidad en general. 

Estructura del Contenido

El Boletín de Prensa de la Alcaldía de Armenia se difunde a través del sistema Drive de Gmail, sobre el cual se estructura una plantilla con el cabezote diseñado con base en los colores institucionales de la marca  y la identidad del Gobierno “Armenia un paraíso para invertir, vivir y disfrutar”.

Justificado a la izquierda encontramos la numeración del Boletín de Prensa y la fecha que corresponde a la difusión de las noticias.

A continuación se presenta una campaña o la invitación a un evento masivo incluyendo título en Arial 18 en negrilla y/o a color de acuerdo a la pieza publicitaria; banner y subtítulo en Arial 12 resaltado en el mismo color del titular e inclinado. La frase debe ser concisa y hacer énfasis en el lugar, el día y la hora de realización de la actividad propuesta.

La primera noticia se selecciona de acuerdo con la importancia en el desarrollo informativo diario y con base en un análisis entre el Asesor de Prensa y el redactor.

A continuación se distribuyen todas las notas, procurando separarlas con piezas publicitarias o mensajes informativos cortos en color rojo, con títulos en Arial 18 y texto en Arial 12 inclinado.

El Boletín de Prensa contará con cuadros, fotografías, campañas de prevención y el banner de pico y placa para cada día elaborados por el equipo de publicidad con base en el Manual de Marca y las necesidades de los programas y proyectos de la Administración Municipal y estará acompañado de audios y archivos anexos, cuando la ocasión lo amerite.

En el caso del Comunicado, este se publicará de acuerdo con las necesidades de la Administración Municipal y sólo contendrá una noticia más amplia que las del Boletín acompañada de buen archivo fotográfico, pero conservando la misma estructura informativa y los cánones establecidos para la redacción oficial.

Para la redacción de la información se deben tener en cuenta los cambios periódicos en el uso de la lengua española, disponibles en Internet en el momento preciso que sean avalados por las autoridades competentes.

Es necesario conocer los lineamientos del Plan de Desarrollo para referenciarlos en la información diaria, recordando a los medios de comunicación y a la comunidad en general que en el Ejecutivo de Armenia se trabaja con una línea base de inclusión y participación que se cohesiona con las políticas públicas del Gobierno Nacional para la atención con enfoque diferencial de las necesidades básicas de todos los grupos poblacionales que conforman la comunidad de Armenia.

Para que la divulgación del Boletín de Prensa y el Comunicado de la Alcaldía de Armenia sea oportuna, desde la Oficina de Comunicaciones se establecerán los lineamientos logísticos con el propósito de que la entrega del material se haga en el tiempo preciso.

Presentación

Título de la Noticia

Fuente:

Arial Negrilla

Tamaño:
18

Alineación:
Centrado

Nota:

No se utilizará el antetítulo ni el subtítulo.

Cuerpo de la Noticia

Fuente:

Arial 

Tamaño:
12

Alineación:
Justificado

Fotografías

En noticias cortas se utilizará una sola fotografía centrada debajo del título. En aquella información relacionada a actividades masivas de la Administración Municipal se distribuirán a lo largo del texto.

Identificación

En el espacio final del Boletín de Prensa y el Comunicado se consignará la información que identifica a la Oficina de Comunicaciones, la dirección, el número de teléfono, la página web oficial y las cuentas de las redes sociales en las que la Administración Municipal hace presencia institucional.

Redacción

El título de la noticia se presenta en altas y bajas, utilizando mayúsculas para nombres propios e iniciales de dignidades o dependencias, evitando al máximo los signos exclamativos como interrogación, admiración, paréntesis, etc.

En el primer párrafo por lo general se hace referencia al Jefe del Ejecutivo, en este caso la alcaldesa Luz Piedad Valencia Franco. Se puede utilizar también la fórmula de: Luz Piedad Valencia Franco, alcaldesa de Armenia.

Conforme a las nuevas reglas ortográficas y de redacción de la Real Academia Española de la Lengua cuando se nombra el personaje, el cargo va en minúscula, ej: Luz Elena Mejía Cardona, directora del departamento administrativo de hacienda.

Cuando solo se hace mención del cargo se utilizan las mayúsculas iniciales así: Secretario de Gobierno y Convivencia.

En el caso de los funcionarios que se mencionan reiteradamente en una noticia, solo en el primer momento se utilizará el nombre completo y en los párrafos siguientes se mencionarán los apellidos o el cargo.

Siempre irá en minúscula la letra inicial de los nombres de los cargos personales genéricos como: rector, gobernador, ministro, juez, alcalde, senador, representante, etc.

En mayúscula se escribirán las iniciales de los nombres propios de personas, de instituciones como Estado, República, Gobierno, Ejército, Fuerzas Armadas, Iglesia, etc, cuando sean el sujeto de la oración. También los organismos públicos como Defensoría del Pueblo, Personería Municipal, Concejo, Contraloría, etc.

Así mismo irán en mayúscula inicial establecimiento o entidades oficiales, culturales, comerciales o industriales; los partidos políticos cuando son sujeto de la oración; las fiestas religiosas o nacionales como Semana Santa, Navidad, Día del Maestro y los premios y condecoraciones.

Los números del uno al nueve se escriben en letras y del 10 en delante de forma regular. Cuando las cifras estén al comienzo del párrafo siempre irán en letras.

Al escribir cifras se utilizarán números y letras para mayor claridad, ej: 245 mil 346 millones 800 mil 543 pesos.  

La información horaria completa irá en letras, ej: ocho de la mañana, cinco de la tarde y la fraccionada en número, ej 5:30 a.m.

La fecha se  referenciará  en el orden: día, mes y año, ej: 24 de mayo de 2013, excepto el primero que se escribe en letras.

Los años van en número y sin puntos 2013, 2014 y 2015.

Cuando se mencionan las siglas por primera vez se escribirá el nombre completo del organismo o la entidad, ej: Organización de Naciones Unidas, ONU. En los párrafos siguientes sólo se hará mención a la sigla como tal, siempre utilizando las mayúsculas cuando no tienen más de cuatro letras (ICBF); si excede este número solo la inicial será en mayúscula (Imdera).
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