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PRESENTACION

Los procesos de comunicacidon en los escenarios de la television publica le
apuestan a espacios capaces de convertirse en ventanas de aprendizaje,
entretenimiento e informacién constante, por ello se hace un llamado al
desarrollo de contenidos que eduquen e informen de manera oportuna,
transparente y veraz a las audiencias.

Hoy vemos la televisiéon publica como una parte fundamental de la vida, por
ellos es que se ha convertido en un acompafiante permanente que debe
generar contenidos de valor; esta vision ha permitido que las audiencias la usen
como una fuente permanente, una especie de enciclopedia que valida
cualquier rumor que este en el ambiente, sin embargo esto se ha expuesto a un
constante cambio “la incorporacién de computadoras en el entorno de la
television y el desarrollo de internet en los Ultimos anos, abre un inmenso
abanico de posibilidades futuras en que la television tradicional, pasa a formar
solo una parte de todo el conjunto de posibles servicios accesibles al
consumidor y teje una linea directa con el mundo multimedia (Perez, 2006).

Es por ello, que trabajamos en la apropiacién de los contenidos producidos por
Canal Regional Telecafé como una riqueza que muestra el territorio y que sin
duda esta creando un empoderamiento y sentido de pertenencia por nuestras
riquezas culturales, ambientales, sociales e histéricas. Narrar los espacios de la
region, se ha convertido en el principal objetivo del equipo de trabajo y para ello
requerimos de nuevos lenguajes, personal que se capacite en acciones de
produccién que muestran de manera diferente lo que tenemos, pensando en
una proyeccion desde el turismo, el conocimiento y las principales
personalidades de esta regidon que tiene mucho que aportar al desarrollo del
pais.

El presente Manual de Comunicaciones, es el resultado de la charla
permanente entre la comunicacioén privada, con la comunicacién publica; vista
desde los ojos de la produccién audiovisual y con el Unico propédsito: educar y
entretener a las audiencias del Canal Regional Telecafé.
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PLATAFORMA ESTRATEGICA
MAPA DE PROCESOS
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Imagen 1. Mapa de procesos del Canal Regional TeleCafé donde se especifican las acciones
puntuales de la organizacion.

VISION

Ser un canal de television lider en producciones de pantalla tradicional y
multipantalla, con calidad y estandares internacionales que generan identidad
regional, cumpliendo eficaz y eficientemente los propédsitos de informar,
educar y entretener al usuario.

MISION

Satisfacer con responsabilidad y respeto las necesidades de entretenimiento,
educacion e informaciéon del televidente; asi mismo, ofrecer servicios
complementarios segun las expectativas de nuestros clientes en operacion
logistica, central de medios, marketing digital, entre otros. Todo esto, gracias a
un excelente grupo humano que con ética, compromiso y profesionalismo,
produce, transmite, comercializa programas y presta servicios adicionales con
altos estandares de calidad, que contribuyen al desarrollo social, cultural y de
integracion del Eje Cafetero y Colombia, para la satisfaccion de nuestros
clientes, socios y colaboradores.
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PLATAFORMA ESTRATEGICA
ORGANIGRAMA

Junta Administradora
Regional

Revisoria Fiscal

Oficina de Cumplimiento
SAGRILAFT

Secretaria General Gerencia

Oficina Asesora de
Control Interno

Producciény Tecnologia e Administrativa y Comercializacién y

Programacioén Innovacion Financiera Mercadeo

VALORES

® Respeto

® Honestidad

® Vocacion de servicios
® | iderazgo

POLITICA DE CALIDAD

NORMAS EN LAS QUE ESTAMOS CERTIFICADOS

ISO 9001:2015 - Sistema de Gestion de Calidad

ISO 50001:2018 - Sistema de Gestion de la Energia

Certificacion en Responsabilidad Social Empresarial

Decreto 1072 de 2015 - Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

ALCANCE

Administracion y prestacion de servicios de produccién, emision, transmisién y
comercializacidon de televisidn publica desde Manizales, Pereira y Armenia para
el Eje Cafetero, Colombia y el mundo, haciendo uso eficiente de los recursos
energéticos.
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POLITICA INTEGRADA

DE GESTION

Somos Telecafé, el Canal de Television Publica Regional del Eje Cafetero, que
informa, educa y entretiene a los televidentes, a través de la produccion,
programacion, emision, transmision y comercializacion de contenidos que
representan la identidad de la Region. Contamos con el liderazgo de la alta
direccidon en la asignacién de recursos, y un equipo humano competente y

comprometido con:

1. Satisfacer las
necesidadesy
expectativas de
nuestros grupos de
interés.

4. Proteger, mantenery
mejorar la salud y
seguridad de todos sus
colaboradores,
atravésdela
identificacion de los
peligros, evaluacion y
valoracion de los
riesgos inherentes a
cada una de las labores.

2. promover iniciativas,
habitos y condiciones
para el buen usoy
consumo de los
recursos.

5. Generar buenas
practicas y actitudes de
trabajo seguras por
parte de todos los
funcionarios, personal
en misiony
contratistas.

3. Mejorar
continuamente el
Sistema Integrado de
Gestion.

6. Cumplir la
normatividad legal
vigente aplicable,

incluyendo las
disposiciones
especificas de la

Organizacion.
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COMUNICACIONES
INTERNAS

Objetivo: Empoderar a los colaboradores sobre la marca Canal Regional
Telecafé.

DEFINICIONES CLAVES

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Son todos los procesos de comunicacidn que se dan en una organizacion a nivel
interno y externo; tienen que ver con campos de comunicacién estratégica, de
posicionamiento, alineacién de mensajes hacia los publicos y objetivos. Se
puede decir que todos los procesos de una organizacién son inherentes a las
comunicaciones.

COMUNICACION INTERNA

Se refiere a todos los procesos comunicativos e informativos al interior de una
empresa y que permiten hacer participes a todos los miembros de la
organizaciéon de lo que estd hace, motivdndolos a colaborar, a sugerir, a
comentar; de esta manera, el intercambio de informacién se vuelve
bidireccional, adoptando asi un verdadero caracter comunicativo.

La comunicacion interna se convierte en una herramienta estratégica clave
para dar respuesta a las necesidades de la empresa y potenciar el sentimiento
de pertenencia de los colaboradores en la organizacion.

CLASES DE COMUNICACION EN UNA
ORGANIZACION

1. COMUNICACION DESCENDENTE

A gqué nos referimos con este tipo de comunicacion: es aquella que se realiza
desde arriba hacia abajo en la jerarquia de la organizacion.

Objetivo: Disefar un canal de comunicacién institucional que informe a los

colaboradores sobre avances y acciones de gestion del Canal Regional
Telecafé.
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BOLETIN INTERNO

Definicion: Es una pieza comunicativa que usa la alta direccién para mantener
informados a los colaboradores, sobre la gestidn, nuevos proyectos, acciones de
talento humano y logros de la organizacion.

Nota. Se reconoce como un canal apropiado para mantener motivado a los
colaboradores y generar un acercamiento entre los publicos internos.

Responsable: Coordinador de comunicaciones internas.

A quiénes le hablamos: Todo el personal de planta y contratistas del Canal
Regional Telecafé.

Nota. E/ equipo de comunicaciones debe garantizar la llegada de esta informacion.
Nombre: Nuestra Gente Telecafé

Formato: El formato es tamano carta (21.59 cm x 27.94 cm) en version digital.
Periodicidad: 2 mensuales

Descripcion del contenido: Estd apuesta comunicativa permitira visibilizar las
acciones realizadas al interior de la organizacidn, el contenido esta compuesto
por noticias que evidencian el plan de bienestar trabajado por el area de
recursos humanos y demas acciones pertinentes asociadas para mejorar el
clima organizacional y las comunicaciones internas del Canal Regional
Telecafé.

Seguimiento: Se evaluara la lectura de su contenido a través de acciones de
campo que nos permitiran identificar el porcentaje de lectura y la apropiaciéon
del conocimiento de los colaboradores.
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GRUPOS FOCALES

Reuniones de colaboradores que son lideres de dependencias y areas, durante
este encuentro se comentan situaciones propias del area de trabajo, toma de
decisiones, entre otras acciones propias de la alta direccion.

Una adecuada estructura de grupos primarios facilitara la comunicaciéon
ascendente, descendente y horizontal y llevara a la participacion activa de
todos los miembros del Canal Regional Telecafé.

Responsable: El primer grupo focal sera convocado por el lider del area o
dependencia y se ira rotando esta responsabilidad entre todos los miembros
del grupo.

Periodicidad: Se estableceran los grupos focales cada mes, con una duracién
no mayor a 30 minutos por sesion.

Metodologia:

® E| lider de la convocatoria debera enviar por correo electréonico o mensajeria
de intranet la convocatoria a los integrantes de su grupo primario,
estableciendo fecha, hora, lugar para la reunién y agenda a tratar.

® Se iniciara la reunién dejando en contexto a todos los integrantes sobre las
acciones o proyectos mas recientes y los resultados que ha tenido la
dependencia o el area que convoca. (Aqui la persona que lidera la reunién
debera implementar una metodologia de aplicacion didactica y asertiva).

® Se definird la secretaria (o) de la sesién, quien se encargara de elaborar un
acta con los puntos mas relevantes de la reunidén. Esto se enviara a través de
correo electrénico para conocimiento de todos los asistentes. El envio se
realizara al finalizar la reunién. Esta acta debera leerse en la siguiente reunion
y dentro de los temas a tratar, estara el seguimiento a las tareas asignadas.

® L a evaluacion y el seguimiento se hara con base en las actas elaboradas en
cada reunion, revisando los temas pendientes y las tareas.
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CARTELERAS

Definicion: Espacios estratégicamente ubicados para ser leidos, en los que la
alta direccidon coloca escritos, cuadros, graficos y fotografias, entre otros, en
lugares de facil visualizacién y lectura de informacion rapida dirigida a todos los
colaboradores de Canal Regional Telecafé.

Nota: Esta accion de comunicacion requiere una supervision, ya que por sus
caracteristicas, la informacion se desactualiza rapidamente y cualquier persona
puede colocar informacion sobre la que estd actualmente. Su diseno debe ser agil y
llamativo. Puede usarse ademadas, para reforzar una campana interna.

Responsable: Coordinador de comunicaciones internas.

Periodicidad: El cambio de informacion debe hacerse semanal.

2. COMUNICACION ASCENDENTE

A qué nos referimos con este tipo de comunicacion: es aquella que se realiza
desde abajo hacia arriba en la jerarquia de la organizacion.

Objetivo. Disefar acciones de comunicacién formal e informal que permita a
los colaboradores expresar sus inquietudes y sugerencias a los lideres y a la alta
direccion.

Un cafecito

Definicion: son reuniones no formales donde la alta direccién puede reunirse
con lideres de las dependencias o colaboradores para conocer de manera
directa situaciones, avances o nuevos proyectos. Esta accién de comunicacién
permite flexibilizar la comunicacién y desarrollar habilidades blandas como la
escucha; el propdsito es conocer las opiniones y sugerencias; hablar con mayor
libertad.

Responsable: La persona designada la alta direccién, se encargara de apartar
las citas a cada colaborador de acuerdo a la disponibilidad del gerente.

Periodicidad: Las reuniones se determinaran cada semana o maximo cada 15
dias, para no perder continuidad con las tacticas de comunicacién interna,
permitiendo que sus resultados sean parte de la organizacion.
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Duracion: Las reuniones deberan ser maximo de 20 minutos, esto con el fin de
gue quien solicita la reunién lleve sus temas previamente organizados, para
lograr dinamismo y efectividad en la reunién. Al implementar esta estrategia
puede suceder que las personas no se sientan con la tranquilidad de pedir una
reunidén con el gerente; por ello, es importante que el gerente tome la iniciativa
y cite a empleados de distintos niveles y cargos para ir adoptando la cultura de
las reuniones individuales, dentro de la organizacién.

Evaluacion y seguimiento: Aunque los resultados no se perciben en el corto
plazo, es importante observar y analizar los cambios que tengan los empleados
después de un tiempo (minimo 4 meses) de implementar la estrategia. Entre
los cambios positivos estd que deseen participar activamente del boletin
interno, realizar propuestas concretas y de mejoramiento en los procesos de la
organizacién, mostrar mayor sentido de pertenencia.

BUZON DE SUGERENCIAS

Definiciéon: Espacio ubicado en uno o varios sitios del canal para que los
colaboradores depositen alli sus sugerencias, inquietudes o comentarios a la
alta direccién.

Su efectividad depende de la cultura de la organizacién y del grado de
compromiso gque los colaboradores tengan con esta. Sin embargo, al igual que
todas las estrategias desarrolladas en comunicacidn, trae multiples beneficios:
Estimula el compromiso de sus colaboradores al sentir que sus sugerencias son
atendidas y escuchadas, ya que son ellos quienes viven el dia a dia en cada
proceso y conocen a fondo el desarrollo de la organizaciéon y la manera de
mejorar los procedimientos.

Responsable: Coordinador de comunicaciones internas.

Periodicidad: Se establecerdn como maximo 15 dias para recoger las
sugerencias depositadas.

Metodologia: Se establece un formato para depositar en el buzén que tenga
como opcidén registrar el nombre y la dependencia, ademas la sugerencia y la
propuesta para su mejoramiento o implementacién, segun sea el caso.
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La persona encargada recoge las sugerencias y las entrega a cada jefe de area
quien tendrd un tiempo de 10 dias para responder a través del boletin interno.

Evaluacion y seguimiento: Su efectividad se determina de acuerdo al nUmero
de sugerencias recibidasy las propuestas de mejoramiento que registren en los
formatos.

3. COMUNICACION HORIZONTAL

A gué nos referimos con este tipo de comunicacion: es aquella que se realiza
entre personas del mismo nivel o entre distintas areas de la organizacion.

Objetivo: Disenar estrategias que permitan a todos los colaboradores tener un
mayor conocimiento de la empresa, su metas y planes, y la labor que cada area
desarrolla, su importancia en la cadena del macro proceso y la manera de
realizar su labor. (Comunicacion horizontal, Cultura y Clima Organizacional).

FERIA DE SERVICIOS

Definicion: Espacio creado para que de forma agil, dindmica y ludica todos los
colaboradores del Canal Regional Telecafé conozcan todos y cada uno de los
procesos y procedimientos.

Publico objetivo: Todos los colaboradores de Canal Regional Telecafé.

Responsable: La Feria de Servicios sera liderada por el lider de Talento Humano;
apoyado cada lider del area, esté sera el encargado de disenar la manera de dar
a conocer los servicios que ofrece al canal tanto de manera interna como
externa.

Periodicidad: Semestral

Metodologia: Se determinara un espacio para que cada area organice su stand,
mostrando el servicio o producto (si aplica) que ofrece, habra servicios para el
cliente externo o cliente interno (Talento Humano, Calidad, Control Interno,
entre otros). El dia establecido durante la manana, todos los colaboradores del
Canal Regional Telecafé, visitaran la feria para conocer su empresay lo que cada
area realiza. Se dispondran de turnos entre las personas del area para atender el
stand. Asimismo, cada lider de area o dependencia organizara con su equipo en
gue momento visitan la feria.
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Evaluacion y seguimiento: Los resultados de esta estrategia se veran reflejados
en el comportamiento de los empleados, generando mayor agilidad en los
procesos y mas efectividad en sus labores por un mayor conocimiento del
funcionamiento de la empresa.

COMUNICACIONES
EXTERNAS

Usos y alcances del mensaje en la comunicacion:

Las acciones de comunicacién alojadas en el presente manual deben ser
aplicadas en: discursos, entrevistas, cartas, planes, programas, proyectos,
presentaciones, comunicados de prensa, materiales promocionales, entre
otros.

¢Coémo construir mensajes estratégicos para la promocién de nuestra parrilla
de programacion?

1. Conocer quiénes participaran en el programa o evento.

2. Tener los nombres completos y cargos de quienes participaran en el
programa o evento.

3. Si es un evento asociado a planes de desarrollo de Alcaldias o
Gobernaciones, se debera contar con lineas y nombres de los programas
especificos; estos deberan estar soportados por cifras que muestren la
gestion publica realizada. Son datos claves para nuestros presentadores.

4. Mencionar las alianzas (si existen) y generar un discurso asertivo que
empodere y apropie a la audiencia. No olvides agradecer a las entidades que
organizan el evento.

¢Coémo se debe crear un comunicado de prensa?

Los encargados de redactar los comunicados de prensa, seran solo los
comunicadores sociales en su ejercicio de periodismo, bajo los protocolos de la
comunicacion externa. Cada comunicado de prensa, contara con revision de
estilo y aprobacién del coordinador de comunicaciones del Canal Regional
Telecafé.
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En caso de incluir términos juridicos, el comunicado de prensa debera ser
revisado por el abogado del Canal Regional Telecafé, con el objetivo de verificar
la informacién y dar una aprobacion para la publicacién.

Nota: Las aprobaciones seran archivadas por el equipo de comunicaciones como
responsable del drea.

El Comunicado de Prensa debera contar con la siguiente estructura:

1. Titulo, que resume en una o dos lineas la idea principal a transmitir a la
prensa.

2. El cuerpo, que expone el mensaje de forma clara y concisa. Recuerda que
debera tener apoyo de fuentes (minimo 3 fuentes). Preferiblemente, debera
incluir fotografias (minimo 2), video o audio.

3. La firma del coordinador de comunicaciones o la persona que hace de
portavoz. Asi como, los datos de contacto del Canal Regional Telecafé.

4. La difusion del comunicado de prensa la realizara el canal a través de sus
medios oficiales: pagina web, historias de redes sociales, canal de WhatsApp
oficial y demas medios o canales seleccionados.

¢Qué debo tener presente para la elaboracion de un boletin de grupos
poblacionales o publicos especificos?

Los boletines de grupos poblacionales o publicos especificos son una
herramienta efectiva para difundir las acciones que no son noticia para los
medios de comunicacion, pero que son de valor para los publicos de interés.

El boletin informativo debe tener:

® Titulo de impacto.

® Manejo de fuentes.

® Fotografia, videos o audios.
® Destacar cifras.

Nota: Cada drea del canal deberd informar al coordinador de comunicaciones las
gestiones realizadas para que el equipo de comunicaciones difunda a los grupos de
interés los datos pertinentes.
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COMUNICACIONES
DIGITAL

El Canal Regional Telecafé cuenta con medios de comunicacion oficiales como:
pagina web, redes sociales (Facebook, Instagram, entre otras), canal de
WhatsApp, correo electronico masivos y demas que hagan parte de la
estrategia de comunicacion del equipo.

Las cuentas de las redes sociales del Canal Regional Telecafé cuentan con la
verificacion y reconocimiento por cada una de las plataformas, entregando una
categoria de cuenta oficial.

Importante para el manejo de derechos de autor: todo material que sea
enviado debera contar con créditos correspondientes tanto en el texto, como
en las fotografias, videos, audios o cualquier material de apoyo la publicacién. El
area de comunicacion digital sera la encargada de programar el contenido
teniendo presente el cronograma de publicacion y respectivo calendario,
trabajado mes a mes por el equipo y socializado con el area de comunicaciones.

Ver los formatos importantes para el area de comunicacién digital:

® Planeador de redes sociales ver mas
® Informe de redes sociales ver mas
® Informe de métricas ver mds

¢Cuales son los elementos claves en la comunicacion digital?

En este manual recogemos los elementos constitutivos de identidad visual
trabajadas en el manual de identidad grafica ver mas. La aplicacion de estas
pautas mostraran una imagen homogénea, activa y facilmente identificable a
la vez que optimiza la eficacia de sus comunicaciones.

Nuestro lenguaje de comunicaciéon lo llevamos a otro nivel, mantener
informado a las audiencias a través de datos exactos, acompanados de cifras y
fuentes periodisticas de calidad, es nuestro propdsito.
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TIPOGRAFIA:

La tipografia corporativa es la Montserrat en sus verviones extra bold italic, bold
y medium.

Para su uso en toda la comunicacion interna y externa del canal.

MONTSERRAT ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ
EXTRA BOLD ITALIC abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
123456789“#$%&/()=2¢

MONTSERRAT ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
BOLD abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
123456789“#$%8&/()=?¢

MONTSERRAT ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
MEDIUM 123456789“#$%&/()=2¢

PALETA DE COLORES:

C:84% R:80 HTML: C2% R227 HTML: C75% R:58 HTML: C71% R35 HTML: C:80% R16 HTML:
M:100% G:38 #502670 M:96% G:18  #E3I127E M:0% G170 #3AAA35 M:2% G181 #23B5C3 M:24% G140 #108C9B
Yi18% BM2 Y:5% B126 Y:100% B:53 Y:26% B:195 Y:34% BI55

K:7% K:0% K:0% K:0% K:7%

C:6% R:250 HTML: C:92% R23 HTML: C:77% R26 HTML: C79% R:48 HTML: C1% R:243 HTML: C:52%  R142 HTML: C:64% R106 HTML:
M:0% G234 #FAEA25 M:61% G:60 #173C4B M:9% G164 #1AA498 M:38% G101 #306564 M:48% G151 #F39728 M:0% G191 #8EBF29 M:0% G180 #6AB433
Y:88% B:37 Y:47%  B.75 Y:47% B152 Y:51%  B:J100 Y:89% B:40 Y:98% B4l Y:98% B:51

K:0% K:47% K:0% K:30% K:0% K:0% K:0%

Manual de comunicaciones
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Expresiones de rostros y angulacion: Fotografia

® Deben estar dispuestos en angulos % en su mayoria.
® | aterales con espacios para adaptaciones.

® Fotografias de testimoniales reales.

® Colores calidos y buena iluminacion.

Produccién promocional de nuestra parrilla de programacion:

® Entrada de logo del Canal Regional Telecafé animado.
® Testimonial invitando a ver el programa.

® Nombre completo de la fuente.

® Cargo o rol de la fuente.

® Barra de créditos animada del Canal Regional Telecafé.
® Cierre del slogan del Canal Regional Telecafé.

Los videos promocionales de nuevas producciones de television para el
contexto digital - redes sociales:

® Establecer escena. Resaltar los planos de localizacidn / tema del se esta
hablando. Podran utilizar panoramicas de paisaje y escenas del trabajo
realizado. Se contara la historia con una voz narrativa que establece detalles
del trabajo.

® Persona de contexto. Son la clave de la produccidn, asi que consideré un buen
encuadre, situarlas en el contexto del lugar, podrian estar interactuando con
el propdsito del programa. Encuadre focal con profundidad de campo.

® Diferentes puntos de vista. Variedad de perspectiva ayuda a crear intriga y
ritmo en la produccion.

e Vibrante y real. Espiritu y realidad del territorio.

Acciones importantes en el area digital:

® Las contrasenas y protocolos de seguridad de acceso se entregaran seran
manejadas Unica y exclusivamente por el equipo de digital.

® Para elaborar campanas masivas de difusion en plataformas digitales con alto
grado de complejidad multimedia, se debera diligenciar el Brief de
comunicaciones ver mas para fines de trazabilidad administrativa.
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® Toda publicacién que se desee realizar en las redes sociales oficiales del Canal
Regional Telecafé, debe obedecer a los lineamientos visuales del Identidad
Corporativa. Asi mismo, en la redaccién debe obedecer a la correccién de
estilo del area de comunicaciones externas.

® Bajo ninguna circunstancia, se publicaran opiniones personales del
administrador de algun perfil en plataformas digitales.

Recomendaciones

Es importante tener en cuenta en todas las comunicaciones en plataformas
digitales:

1. Redactar mensajes con un lenguaje claro.
2. Publicar informacidn clara, oportuna y noticiosa, con mensajes cortos.

3. Involucrar un enlace al portal institucional (https://telecafe.gov.co/inicio)
gue redireccione al comunicado pertinente.

4. Contar con un community manager encargado de contestar las
interacciones que se generen en la cuenta, obedeciendo a las politicas de
transparencia. Los mensajes se deben contestar maximo 3 dias después.

5. El profesional en Comunicacion encargado de la dependencia, el programa
o el evento, debe garantizar la veracidad de la informacién que se publique y
deberad entregar en consejo de redaccién todas las solicitudes y
requerimientos con una semana de anticipacion.

6. En caso de compartir contenido de terceros, se recomienda citar la fuente
utilizada y dar crédito al material que utilices.

7. Respetar las opiniones de quienes interactuan en la informacién que se
publica (criticas, opiniones y comentarios negativos), respondiendo con un
trato cordial y respetuoso, sin atentar contra la integridad de los usuarios.

8. Moderar cualquier contenido que se encuentre en alguna interaccion que
viole las politicas de cada plataforma digital y que atenten contra el respeto y
la integridad de los usuarios que participen.
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CENTRAL DE MEDIOS DE
COMUNICACION

Optimizaciéon de recursos para la gestidon de las marcas y sus objetivos.

Desde el equipo de comunicaciones externas y comunicacion digital se
proyectaran los siguiente productos:

e Andlisis de mercado.

® |dentificacion del publico objetivo a través de la consolidaciéon del perfil del
usuario de cada una de las marcas manejadas.

® Generacidon de la proyecciéon de medios de comunicacién acorde con el
mercado y los publicos - proyeccidon de presupuesto.

® Plan de accién con enfoque pubilicitarios.

® Monitoreo del plan de accién publicitario.

® Evaluacion y ajuste en tiempo real.

Nota: Nuestras empresas y marcas accederdn a los espacios publicitarios mas
eficientes para asegurar el cumplimiento de los objetivos con una vision basada en el
compromiso de los usuarios.

El equipo de Telecafé desarrollara una propuesta de manejo de la central de
medios de las marcas que seran los clientes potenciales:

® Seleccion de medios iddneos para la puesta de datos e informacion del cliente
O marca.

® Determinacion de publicos para definir mayor alcance y eficiencia.

® Medios de comunicacion: televisién, radio, paginas web, impresos y digitales -
redes sociales.

® Estrategia de comunicacion para la central de medios, segun objetivo.

Ver mds: Formato Central de Medios
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IDENTIDAD
CORPORATIVA

Para que el logotipo de Telecafé genere un mayor impacto y se preserve su
claridad, legibilidad e integridad visual, debera mantener un area de
aislamiento minima libre de texto u otros elementos tal como lo ilustra el
grafico.

Hay ciertas excepciones en las que el logotipo se encuentra sobre fondos con
imagenes, pero en principio la regla general y la preferencia, es que se respete
el espacio libre.

El 4rea de seguridad alrededor del logotipo es de 1/3 de la altura del mismoy es
una guia invisible que no se imprime ni se reproduce.

Se ha determinado un area de seguridad que equivale a 2x

El tamano minimo al que el imagotipo puede ser reducido es 7 cm en impresos
y 200 px en digitales

telecafé

Impresos Digitales
@ telecafé @ telecafé
7cm 200 px
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1. USOS Y VARIANTES

Siempre que sea posible se aplicara la marca en su version principal, en el caso
de no se posible su aplicacidon se pueden usar versiones a una sola tinta o0 a un
solo color, dentro de los colores basicos que componen la paleta cromatica.

El uso para fondo oscuro debe hacerse con la reserva en blanco.

telecafé telecafé

Versién vertical Versién vertical negativo

] v

telecafé telecafé

Versién horizontal Versién horizontal negativo
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2. VERSIONES CORRECTAS E INCORRECTAS

Siempre que sea posible se aplicara la marca en su version principal, en el caso
de no se posible su aplicacidon se pueden usar versiones a una sola tinta o a un
solo color, dentro de los colores basicos que componen la paleta cromatica.

El uso para fondo oscuro debe hacerse con la reserva en blanco.
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3. APLICACIONES

Impresos:

©
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ACCIONES DE FORMACION Y
ACTUALIZACION

La actualizacién permanente del equipo de trabajo y las audiencias, permiten
que la television publica avance a pasos gigantes a nivel nacional e
internacional, por ello desde el Canal Regional Telecafé generamos un plan de
mejoramiento permanente:

® Talleres de gestion de la felicidad.

® Actualizacion nacional de periodismo.

® | a produccion de contenidos digitales en la era IA.

® Pre - Pro - Post produccién de contenidos para la television publica.
® Gestion de las nuevas audiencias.

® Familia Telecafé, conoce mas sobre la television publica.

ROLES Y FUNCIONES
POR AREAS

1. AREA DE COMUNICACIONES

Lider de comunicaciones

Mision: Gestionar un trabajo articulado con la misionalidad de la organizacién
garantizando el correcto uso de la marca y la proyeccién a futuro de la visidon
trazada por la alta gerencia.

Perfi: Comunicador social con experiencia de minimo cinco (4) anos en la
gestién administrativa de las comunicaciones.

Funciones

e Crear el plan de comunicaciones estratégico de la organizacion.
® Generar el plan de accion del area encargada.

® Coordinar la creacion de contenido estratégico para las comunicaciones
internas y externas.

® Acompanar el proceso de gestion de calidad.

® Monitorear el cumplimiento eficiente del equipo a cargo.

® Direccionar las relaciones de la organizacidon con otras marcas.
® Direccionar la cultura organizacional.
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® Monitorear el cumplimiento del manual de comunicaciones.

® Garantizar el cumplimiento de las politicas de comunicacidén asociadas a la
organizacion.

Apoyo de comunicaciones

Mision: Generar espacios con excelente cultura y clima organizacional que
ayuden al cumplimiento eficiente de los objetivos de la organizacién desde y
para la produccién de contenidos.

Perfil: Comunicador social con un (1) aino de experiencia certificada en gestiéon
de la estrategias de comunicaciones desde la produccién y creacién de
contenidos.

Funciones

® Estructurar productos internos de informacién en la organizacion.

® Desarrollar estrategias creativas e innovadoras que mejoren y resuelvan los
problemas de comunicacion interna de la organizacion.

® Optimizar las plataformas internas al servicio de los colaboradores.
® Generar el perfil informativo de los colaboradores.

Aplicar métodos cuantitativos y cualitativos que demuestren la efectividad de
la estrategia de comunicacién interna.

e Aplicar tacticas de difusion de informacioén internas.
e Apoyar la ejecucion del PECO.
e Gestionar las campanas de Responsabilidad Social Empresarial.

Apoyo de comunicaciones en el area de protocolo
Mision: Generar una articulacion eficiente de la marca con los publicos
externos, protegiendo la reputacion de la organizacion.

Perfil: Comunicador social con experiencia de un (1) aflo en comunicaciones
externas y manejo de protocolo.

Funciones

® Proyecta la actualizacion de bases de datos de clientes y alianzas potenciales
de la organizacion.

® Apoya el relacionamiento con clientes internos.
® Proyecta una gestion de informacioén especializada de la marca.

® Realiza estudios cualitativos y cuantitativos que proyecten la marca al
relacionamiento eficiente con proveedores y publico en general.
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® Genera comunicaciones de la organizacion.

e Acompana el desarrollo del mensaje corporativo en todos los actores sociales
a intervenir.

Proyectos especiales
Misién: Estructurar proyectos de inversidn estratégicos para el fortalecimiento
misional de la organizacion.

Perfil: Profesional con experiencia en gerencia, generacién, escritura y gestion
de proyectos con inversidén nacional e internacional.

Funciones

e Establece y supervisa indicadores de impacto de los proyectos clave de la
organizacion.

® Estandarizar métodos de gestion de proyectos en la organizacion.

® Gestiona la asignacion de recursos y el avance de los proyectos.

e Asigha y capacita a los gerentes de los proyectos.

e Contribuir al crecimiento de la organizacién desde los enfoques de desarrollo
organizacional.

Lider en comunicacion digitales

Mision: Gestionar el mensaje de la organizacidén con las tendencias abordadas
desde las nuevas narrativas digitales, para la gestidon y planeacion estratégica
de la comunicacion digital.

Perfil: Comunicador social con experiencia de cuatro (4) anos en la gestién y
produccion de contenidos digitales.

Funciones

e Monitorea el cumplimiento eficiente del manual de comunicaciones.

e Genera el plan de accién del area.

e Coordinar la creaciéon de contenido estratégico para la comunicacién digital.

e Acompana los procesos de gestion de calidad.

e Apoya la comercializacién y el mercadeo del area.

e Anade valor a la imagen de la marca.

e Supervisa la administracion de los canales y medios digitales de la
organizacion.

® Analiza las audiencias y trafico.

® Coordina la produccion de contenidos digitales.

® Crea la estrategia de comunicacioén digital.
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Creador de contenidos - realizador
Mision: Disefla material de informacién, entretenimiento y educaciéon
compartido en plataformas de impacto para el publico general.

Perfil: Comunicador social o areas afines con experiencia de un (1) ano en
manejo de cdmaras y programas de edicidn para la gestion de contenidos
digitales.

Funciones

Creacion y edicion de contenidos digitales innovadores.
e Acompanamiento a la gestidon y produccién de contenidos para campanas.
e Creacion y edicion de contenidos promocionales para espacios cortos de la
e parrilla de programacién del canal regional.
Identifica publicos objetivos y formas nuevas para narrar las experiencias.
® Desarrolla periodismo investigativo digital.
® Desarrolla ideas donde se evalua la relevancia, impacto y factibilidad.
® Produce y edita contenidos digitales.
® Desarrolla habilidades creativas y manejo de programas especializados para
® |3 produccién de contenidos.

Administrador de canales digitales - comunicador digital
Mision: Gestiona la presencia online de la marca siguiendo la estrategia de
comunicacioén digital desde los principios organizacionales.

Perfil: Comunicador social con experiencia en administracion en redes sociales
de por lo menos dos (2) afos.

Funciones

® Planifica contenidos de comunicacion digital.
® Monitorea las redes sociales a través de analisis de métricas.

® Genera reportes mensuales del cumplimiento de las metas en los canales
digitales.

e Administra los canales digitales del canal regional.

e Genera el plan de monetizaciéon de las redes sociales.
® Estructura las acciones de comunicacién digital.

® Crea la comunidad digital del canal regional.

® Crea caption innovadores y con llamado a la accién.
® Realiza evaluacién de la competencia.
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® Copywriting.
® Desarrolla habilidades creativas y manejo de programas especializados para
la produccién de contenidos.

Apoyo a la gestion de la pagina web - webmaster

Misién: Gestion de la marca a través de la pagina web en respuesta a la
estrategia de comunicacion digital.

Perfil. Comunicador social o areas afines con experiencia de dos (2) aflos en
programacién y manejo de pagina web.

® Coordinar el proyecto de pagina web.
e |dentificar los ecosistemas digitales.
® Actualizaciéon y mantenimiento de la pagina web.
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