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INTRODUCCION

La divulgacion de la informacidn en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, se maneja en el ambito
interno y externo, lo cual hace que sea una Gestidn de la Comunicacién Estratégica, que involucra a diferentes
publicos con la entidad y el cumplimiento de su misién.

De alli la importancia de definir en este Manual, cuyo objetivo es formalizar la comunicacion de la entidad para
facilitar el flujo de informacion y el fortalecimiento de la organizacion hacia el cumplimiento de su mision y la
prestacion de un servicio de calidad a los usuarios.

Asi como, instrumento esencial en el desarrollo de una comunicacion transparente, sobre:

o Los rectores de la gestion del ambiente y de los recursos naturales renovables.

e Los orientadores y reguladores del ordenamiento ambiental del territorio.

o Los formuladores de las politicas y regulaciones a las que se sujetaran la recuperacion,
conservacion, proteccién, ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales renovables y del ambiente de la nacién.

o Los promotores del desarrollo sostenible.

Como parte del proceso de mejora continua se pone en conocimiento de todos los interesados el Manual de
Comunicaciones Estratégicas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y el Plan de Comunicaciones
adoptado.
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1. MARCO CONCEPTUAL

El primero en utilizar el término Comunicacion Publica, a mediados del Siglo XIX, fue el filésofo Aleman Jirgen
Habermas, quien, a raiz de la respuesta de la ciudadania a la opresién del estado y la Iglesia, que hasta
entonces habian desarrollado una comunicacién unidireccional, describe estos nuevos comportamientos a
través de los conceptos de esfera y comunicacion publica.

Se refiere especificamente al momento cuando las clases burguesas comienzan a dar a conocer sus opiniones
abiertamente como un acto normal y legitimo de la vida politica e incluso como un derecho del ciudadano a dar
conocer sus intereses y reclamos.

La aparicion de los medios de masivos de comunicacién y el avance en las nuevas tecnologias como el
telégrafo, la telefonia y la radiotelegrafia, plantean la necesidad de una definicion legal y algin tipo de
reglamentacion de estas manifestaciones sociales, que en Colombia se ven reflejados en la Constitucion
Politica de Colombia, en los conceptos de transparencia y publicidad de las actuaciones de los servidores
publicos.

En el pais, el Modelo Macro Intencional de Comunicaciéon del investigador José Bernardo Toro y la Fundacién
Social concluyen: “nadie reproduce ni multiplica un sentido en forma mecénica, sino que lo apropia y al hacerlo
lo convierte en su propio contenido; y por consiguiente es autonomo en la generacion de su mensaje, en su
articulacion y la de su publico a la movilizaciéon”, dando apertura a una discusion sobre la tematica de la
Comunicacion Publica y su aplicacion.

En la reconstruccion del Eje Cafetero después del terremoto de 1999, la Corporacion vive la Ciudadania aplicd
por primera vez este modelo, quedando como experiencia la necesidad de involucrar a la ciudadania en el
seguimiento a los bienes publicos y se comenzd a hablar de la importancia de contar en el estado con un modelo
general de comunicacién publica de caracter organizacional, corporativo, informativo o de interaccion
comunicativa.

El propdsito es dotar a las entidades publicas de una herramienta que le permita cumplir con el Articulo 209 de
la Constitucién Politica, en la construccion de lo publico, la generacion de confianza y la transparencia en el
marco de los principios de la Funcién Administrativa: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad. Asi como a la naturaleza y propésito del Estado Social de Derecho, consignado en
el Articulo 1 de la Carta Magna.

Para garantizar la aplicacion de esta politica, el Ministerio ha fijado un Plan de Comunicaciones definido en los
campos de la comunicacion externa y la comunicacion interna, para orientar las estrategias hacia el
cumplimiento de las metas de promocién, accesibilidad y buen uso de la informacion generada por la entidad
en el cumplimiento de sus procesos misionales.
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2. MARCO NORMATIVO

La comunicacién publica tiene sus fundamentos constitucionales en los Articulos 1 de la Constitucion Politica
de Colombia, donde se establece que Colombia es un Estado Social de Derecho, y el articulo 209 que recoge
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad e imparcialidad y el hecho.

ELEMENTO NORMA ARTICULO
) Constitucion Politica de Colombia 16,20
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL Resolucion 048 de 2004 de la Todo
Contaduria General de la Nacion
N ” : 15,20,23,74,78,268,270,
Constitucion Politica de Colombia 272074277 284
Ley 42 de 1993 36 al 41,46
Ley 80 de 1993 66
Ley 734 de 2002 3
Directiva 12 de 2002 Toda
Resolucién Organica 0544 de 2003 Toda
Contraloria General de la Republica.
Resolucion 048 de 2004 Contaduria Toda
General de la Republica.
Ley 87 de 1993 4
MEDIOS DE COMUNICACION Ley 190 de 1995 76
Directiva Presidencia 01 de 1997 Todo

3. MANUAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA

La Comunicacion en el Ministerio responde a un marco politico que explica la manera como la institucion vive
y reglamenta sus procesos comunicativos. La comunicacion es estratégica por cuanto es una herramienta que

ayuda a la entidad en el cumplimiento de su misién y la construccion de confianza.
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¢Qué buscamos?

Comunicar a traveés del Por qué y el Coma

Posicionar una
causa, un mensaje
que articule las
justicias, el cambio,
la paz total y el
cambio climatico
con los esfuerzos

Mejorar la
visibilidad y
reconocimiento
del Ministerio de

Ampliar la
cobertura de
transmisién y

recepcién de los

Mejorar la

frecuencia con la

cual, el Ministerio
Aparece en los

Mejorar la
interaccién del
Ministerio Con el

Ambiente y diferen'te.s canales piblico objetivo. mensajes' e'miti:.!os del Ministerio en
Desarrollo (tradicionales, por el Ministerio. materia ambiental y
Sostenible alternativos y de desarrollo
digitales) sostenible.
Visibilidad Frecuencia Interaccion Cobertura Posicionamiento

Fuente: Elaboracién Propia

CARACTER ESTRATEGICO DE LA COMUNICACION

v" Todas las areas de la entidad estaran enfocadas hacia la construccién y preservacion de la identidad
corporativa y la proyeccion de imagen institucional.

v La comunicacion gozard de un espacio institucional propio, para lo cual se proferiran los actos
administrativos pertinentes y se hara la provision de los recursos financieros suficientes, con miras a
implementar el manual de comunicacion.

v La comunicacién debe contribuir a crear las condiciones para la participacién responsable de sus
colaboradores en la gestidn y ejecucién de las actividades.

v Los directivos y jefes aplicaran en forma permanente y sistematica estrategias de comunicacién para
el eficiente logro de los objetivos misionales.

v Los directivos y jefes ejerceran un constante liderazgo en la construccion de identidad institucional y
tendran especial responsabilidad en propiciar un estilo de comunicacién organizacional que exprese
congruentemente el ser institucional enunciado en los documentos estratégicos de la entidad.

COMUNICACION EN LA CONTRUCCION DE CONFIANZA

v Los estilos de comunicacion de los servidores publicos en todos los niveles del Ministerio estaran
enfocados al dialogo, la transparencia y mantener una actuacion administrativa abierta a las veedurias
ciudadanas y al publico en general.
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v Los mensajes que generen las distintas dependencias seran coherentes con los postulados del marco
ético, con los planteamientos estratégicos institucionales y con lo que la entidad efectivamente hace.

v" Posicionar el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible como la entidad rectora de la normatividad
ambiental del pais.

v' Se comprometeran a entregar, a través del Grupo de Comunicaciones, informacién clara y oportuna a
la sociedad civil en general, con el fin de dotarlos de las herramientas necesario para la toma de
decisiones relacionadas con el ambiente y el Desarrollo Sostenible.

v Asi como, fortalecer las relaciones de la Entidad con las comunidades, sectores, gremios, los medios de
comunicacion, y la sociedad civil en general.

v El Ministerio siempre se expresara como una entidad que construye y defiende lo publico a través de su
orientacion hacia el bien comun.

RETOS DE LA COMUNICACION

Conectar con los ciudadanos en urbes y zonas

Desarrollar una comunicacién asertivay
coherente

!

Posicionar el cambio climatico y la PAZ
TOTAL como ejes de la agenda ambiental y
de desarrollo

Fuente: Elaboracién Propia
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MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL

Adicionalmente el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, atendiendo la directiva presidencial N° 6 con
fecha de aprobacion del 19 de junio de 2024 adopta el manual de identidad visual Gobierno de Colombia de la
Presidencia de la Republica, en relacién con el manejo, divulgacion y disposicién de la imagen y manejo de

institucional establecido.

Planimetria

La medida de la bandera se extrae
del ancho del escudo de armas

Fuente: Nunito Sans - Bold
Color asignado a cada Ministerio

777777777777777 Eltamafio de la fuente equivale
a la franja amarilla de nuestra bandera.

Bandera de Colombia

Informacién con el porcentaje de color

50% Amarillo

100%

T
25% Azul
L

T
25% Rojo
L

RGB: 255/200/0
HEX: ffc80
CMYK: 0/23/93/0
LAB: B4/10/83
GrayScale: 24

Fuente: Nunito Sans - Bold
Color asignado a cada Ministerio

Cuando sea dos o més renglones,
el tamaiio de La fuente equivale a
2/36 0 66.6% del tamafio de la
franja amarilla de nuestra bandera

RGB: 0/49/137 RGB: 216/0/37

HEX: 03189 HEX: dB025
CMYK: 100/85/20/4 CMYK: 7/100/87/2
LAB: 23/16/54 LAB: 46/71/46

GrayScale: 83 GrayScale: 73
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Logos y sus versiones

s © © &y

Ambiente Ambiente Ambiente Ambiente

& 7] o
Ministerio de Ministerio de Ministerio de Ministerio de
Ambiente y D_esarrollo Ambiente y D_esarrollo Ambiente y Desarrollo Ambiente y Desarrollo
Sostenible Sostenible Sostenible Sostenible

ELuso de esta versién positive y negativo.
es para impresién a una sola tinta.
HEX: 06be54 Nota: Para evitar variaciones de color a La hora de imprimir,
b . se recomienda realizar prucba de color con base en el
Seodr archivo original.
CMYK: 49/4/81/0 s e " "
ik Scal’ef 315/ EL uso de 13 versién con nombre completo debera ser bajo la
i 2 aprobacién de la Secretaria de Las Comunicaciones y Prensa.

Usos incorrectos

A modo de guia, aqui se presentan algunas aplicaciones incarractas que se deben avitar
con el fin de proteger la integridad de La imagen institucional.

Tipografia principal:

Tipografia principal:

Nunito Sans Verdana
Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa_ Aa Aa Aa

Munita Sanz Blade Nunito San Blacke Nunita Sanz Black

e g,

Para mayor consulta relacionada al Manual de identidad visual del Ministerio de Ambiente

y Desarrollo Sostenible consulta el siguiente enlace:
https://www.minambiente.gov.co/wp-

content/uploads/2024/07/MANUAL IDENTIDAD VISUAL AMBIENTE.pdf
MANUAL IDENTIDAD VISUAL AMBIENTE (minambiente.qov.co)
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3.1. PUBLICOS DE LA COMUNICACION

Medidos de
Espacios de CCmUnIcECen Gestion del
participacion riesgo
Fuerzas Lideres de
armadas opinidn
Grupos étnicos lovenes
T~ Ciudadania
Entidades - . e ey
T torial - ™ 4
erritoriales p \ i
Colaborador
es del Ambientalistas
Ministerio
o Vs
fG?EiZ:E:E -— Academia
Emprendedores Gremios
Cooperante Empresas
Sector
iE Ambiente

Fuente: Elaboracién Propia

3.1.1. Comunicacion Publicos Internos

Internamente, la comunicacion en el Ministerio estara enfocada a la construccion y consolidacion de la cultura
organizacional a través de la difusion de mensajes, que les permitan a los colaboradores (funcionarios y
contratistas) comprender, entender y apropiar los conceptos basicos de la entidad, encaminados a la
construccion de sentido compartido y a la dinamizacion de la comunicacién horizontal, vertical (ascendente y
descendente) y transversal en la entidad.

CARACTER DE LA COMUNICACION INTERNA

v" En el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible los colaboradores (funcionarios y contratistas)
interiorizaran la vision, la mision y los objetivos institucionales, tanto en su comprension conceptual
como en su practica diaria.
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v’ Las relaciones entre los colaboradores (funcionarios y contratistas) estaran basadas en el dialogo, el
respeto y la participacion, para la promocion permanente del trabajo en equipo y la construccion de
redes de apoyo mutuo.

v" La comunicacion en la entidad estara encaminada al aprendizaje organizacional y la disposicion al
cambio, como componentes basicos de la cultura organizacional.

v Se dispondra de medios oficiales internos de comunicacion.

v Se dara a conocer ampliamente el plan de accion establecido anualmente, para que los servidores
publicos lo conozcan, lo apropien y lo apliquen en su trabajo diario, de igual manera se les debera dar
a conocer los resultados, avances, reenfoque y desarrollo de la gestién.

v En los procesos de empalme entre las administraciones entrante y saliente, se debera garantizar el
conocimiento amplio y suficiente del proyecto estratégico en ejecucién.

LA COMUNICACION BIEN COLECTIVO

v El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible dispondra de mecanismos para la organizacién y
sistematizacion de los registros de la gestidn publica, de modo que permanentemente se produzca la
informacion necesaria para entender los procesos que se dan en su interior.

v La informacion en el Ministerio es un bien colectivo indispensable para la realizacion del trabajo, por
tanto, debera fluir dinamicamente en forma descendente, ascendente, cruzada y horizontal para
propiciar la toma acertada de decisiones en todos los niveles.

3.1.2. Comunicacion con los Publicos Externos

En coherencia con su responsabilidad de contribuir a la construccidn de lo pablico, la comunicacién de la entidad
se orientara hacia el fortalecimiento de la apertura y la visibilidad a través de la prestacion de un servicio de
excelente calidad en cumplimiento con los fines misionales, a la escucha y receptividad frente a la ciudadania,
a latransparencia en todas sus actuaciones y a la rendicion de cuentas oportunas y suficientes sobre su gestion.

El Ministerio contara con un programa anual de rendicion de cuentas a la sociedad mediante audiencias publicas
y demés mecanismos, que posibiliten la informacién oportuna de los resultados més importantes de la gestion
institucional, generando confianza entre los gobernantes y la ciudadania, facilitando el control social a la
administracion publica. Para su desarrollo, el Ministerio ha establecido el Manual de Audiencia Publica de
Rendicién de Cuentas.
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MEDIOS
MASIVOS

MED'C'()N ALCANCE- COBERTURA ALCANCE- COBERTURA ALCANCE- COBERTURA - FRECUENCIA

MEDIOS
DIGITALES

MEDICION AWARNESS -FRECUENCIA AWARNESS -FRECUENCIA -ENGANMENT IMPACTOS

ACTIVACION
SOCIAL

AGENDA
INTERNACIONAL

MEDICIGN VISIBILIDAD - IMPACTO

Buses, aeropuertos

pantallas digitales, épara qUé?

exteriores

VISIBILIDAD - IMPACTO

E E ) Redes en territorio

Visibilidad Cobertura

Fuente: Elaboracion Propia

APERTURA Y VISIBILIDAD EN LA COMUNICACION CON LA CIUDADANIA

v

La comunicacién con la ciudadania se hara en términos de respeto, calidez y oportunidad, en el
entendimiento de que la razon de ser de la administracion es la prestacion de un servicio de excelente
calidad a la ciudadania.

El contacto de cualquier ciudadano con un &rea especifica de la entidad se asumira como un contacto
con la totalidad de esta, y por tanto se demostrara un interés institucional por atender sus
requerimientos y orientarlo adecuada y satisfactoriamente en sus necesidades.

El Ministerio dispondrd de mecanismos para escuchar en forma oportuna y sistematica los
requerimientos y necesidades de la ciudadania, procesarlos y adoptar las medidas pertinentes para
satisfacerlos, de acuerdo con las competencias y posibilidades de la entidad.

En aplicacién de los principios de publicidad y de Rendicion de cuentas, el Ministerio informara
periodica y sistematicamente a la ciudadania, sobre sus actuaciones y los resultados obtenidos en su
gestion.

Las respuestas que se den a los requerimientos o peticiones de los ciudadanos deberan ser oportunas,
sin evasivas y personalizadas.

El proceso de Gestion de la comunicacion Estratégica, en concordancia con el tratamiento de laimagen
institucional, es el encargado de asesorar a los servidores publicos en el correcto manejo de los
medios, de preparar, suministrar y enviar informacion (escrita, oral o audiovisual) a los medios de
comunicacion y a periodistas.
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v Asi como, la elaboracién de comunicados, boletines y demas piezas comunicativas.

v Cada proceso es responsable de la informacion producto de sus actividades y debe velar por la
veracidad y claridad de esta, por lo cual deberéan revisar todos los datos, antes de ser enviados al &rea
de comunicaciones.

COMUNICACION CON LOS CONTRATISTAS Y PROVEEDORES

v" En estricto cumplimiento a la normatividad de contratacién administrativa, se divulgara en forma
amplia, oportuna y suficiente, a través del Sitio Web del SECOP I, la informacidn sobre apertura,
licitaciones y/o necesidades de contratacién de cualquier indole con agentes externos a la misma.

v En desarrollo del principio de seleccién objetiva del contratista, se suministrara a todos los oferentes o
proponentes, sin distingo alguno y en igualdad de condiciones, la informacién necesaria para la
presentacion de propuestas.

v Se informara a todos los oferentes y/o proponentes, de manea amplia y suficiente, las razones
técnicas, econdmicas y legales que condujeron a la toma de decision en los procesos de adjudicacién
de contratos.

v En cumplimiento del principio de la publicidad y transparencia, la celebracion, ejecucion y liquidacion
de los contratos estaran sujetos al control de la ciudadania y en especial a las veedurias ciudadanas
que existan o se organicen.

v’ Esla Secretaria general el area responsable de la divulgacion de la normatividad y demas informacion,

que asi lo requiera, en el diario oficial. Aligual que de todos los avisos que por ley deban ser publicados
en un diario regional o nacional

VOCERIAS INSTITUCIONALES

Protocolo de comunicacion

Pres-id.ente r Expertos y
o Ministra o Directores validan
anuncia desarrollan

Fuente: Elaboracion Propia
v La Ministra, los Viceministros y directores son por la naturaleza de su cargo los voceros institucionales
de la entidad, en estricto orden jerarquico.
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v En caso de no poder ejercer esta labor ninguno anteriores, la ministra autorizara segun el tema, quien
debera dirigirse a los medios.

v Enalgunos casos, por el nivel de criticidad del tema a tratar, es posible que el Presidente de la Republica
asuma esta responsabilidad.

v El Ministerio definira y promulgara los criterios de manejo de la informacién, cuidado de imagen
corporativa y confidencialidad, que deberan seguir todos aquellos servidores publicos que en virtud de
sus funciones o de su cargo actuen en un momento dado como voceros de la entidad.

v Los servidores publicos que por razén de su cargo representen, al Ministerio a nivel regional, nacional o
internacional, a excepcién de la Ministra por razones de Estado, sdlo podran referirse a la informacion
organizada para tal reunién.

v El Ministerio es una entidad de puertas abiertas y como tal debe estar disponible a todos los medios de
comunicacion, pero estos contactos deben hacerse siempre a través del area de comunicaciones.

RELACIONES CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

v La relacion del Ministerio con medios de comunicacién tendré un caracter institucional y no estara
afectada por sesgos politicos o de otro tipo.

4 La entidad se relacionara con los medios en un marco de respeto por su libertad y autonomia. El
suministro de la informacién y la relacion comercial frente a la pauta publicitaria se realizaran bajo pardmetros
democraticos.

v El Grupo de Comunicaciones seré el encargado de coordinar todo lo relacionado con la expresion de
la entidad y sus voceros frente al tema de los medios.

v Se buscara establecer una relacién de confianza con los medios, centrada en la critica objetiva por
parta de éstos y en la escucha y receptividad por parte del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

4 El derecho a la informacion de los medios de comunicacidn esta reglamentado por la ley 190 de 1995,
por tanto, los procesos misionales deberan priorizar la informacién que solicitan a través del grupo de
comunicaciones.

INTERACCION NFORMATIVA CON LOS ORGANISMOS DE CONTROL

En el marco del respeto por el principio de separacién e independencia de las ramas del poder publico, la
Entidad buscaré garantizar por todas las formas a su alcance la circulacion fluida y oportuna de informacion
hacia los 6rganos de control.

(@) (@) M-E-GCE-01: V3

icontec icontec Pégina 14 | 22

15O 9001 ISO 14001

SC-2000142 SA-2000143




MANUAL DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion de Comunicacion Estratégica
Version: 3 Vigencia: 19/09/2024 Codigo: M-E-GCE-01

COMUNICACION EN REDES SOCIALES

v

La comunicacion a través de las redes sociales como Facebook y Twitter se hara en términos de respeto,
cumpliendo los lineamientos de Gobierno en Linea.

A través de las redes sociales se manejaran bajo el criterio de respeto mutuo, primando siempre el interés
por atender a la comunidad de forma adecuada.

Las redes sociales informaran atentamente todas las noticias sobre el Ministerio previa aprobacion del
coordinador a cargo, con el fin de mantener informada a la ciudadania.

Solo el grupo a cargo de las redes sociales y el responsable del area tendran acceso a las claves y solo
ellos estan autorizados para publicar la informacion.

Los funcionarios publicos del Ministerio que por su cargo sean reconocidos como parte de la entidad,
deberan evitar la publicacion en sus redes sociales de informaciéon que pueda afectar la imagen
institucional.

Todas las direcciones podran solicitar difusién de sus noticias y eventos en las redes sociales del Ministerio,
previa solicitud y aprobacién del encargado del Grupo de Comunicaciones, quien en Ultima autorizara su
publicacion. En todo caso el Grupo de Comunicaciones sera responsable de su publicacién, mas no del
contenido.

Los funcionarios y contratistas que hacen uso de las redes sociales e identifican en ellas su vinculo laboral
con el Ministerio, deberan evitar el uso de contenidos que afecten la buena imagen de la entidad y de
quienes laboran en ella.

La entidad cuenta con redes sociales de caracter institucional y sélo a través de ellas se divulgara la
informacion institucional.

Las cuentas de los voceros son caracter personal y no se consideran cuentas institucionales, por ello toda
informacion debe ser emitida por las redes institucionales.

3.1.3 Comunicaciones del Sistema Integrado de Gestion

Las comunicaciones del Sistema Integrado de Gestion se describen en el numeral 10 “Comunicaciones” del
Manual del Sistema Integrado de Gestién M-E-SIG-02, mediante el cual el Ministerio adopta la campafia de
comunicacion interna SomoSIG, la cual tiene como objetivo principal “Contribuir en la toma de conciencia y
gestion de los servidores sobre su roles y responsabilidades para la implementacion, mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestion”, y desarrolla sus contenidos a través de los canales y medios propios,
definidos en el documento soporte DS-E-SIG-32 “Contenidos Campafia SOMOSIG” y documento soporte DS-
E-SIG-34 “Campana de comunicacion interna SOMOSIG”.
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4. OBJETIVOS

Informar y explicar a los colombianos las acciones
° 4 > desarrolladas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
"cual es el plan ® Sostenible utilizando todos los canales disponibles
(tradicionales, alternativos, digitales):

Los temas estratégicos para la comunicacion, seran:

Agroecologia Ordenamientd . Economia

basada en la territorial Restauracion forestal y de la

biodiversidad alrededor del ecoldgica biodiversidad
agua

Didlogo de

i saberesy A
capacidades N Y .
ciudadania nacional ambiental

Gobernanzay Sistema Justicia

locales i
climatica ambiental

Fuente: Elaboracion Propia

v'Institucionalizar la comunicacion en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible como un eje
estratégico y por ende transversal a la estructura organizacional.

v Dar cumplimiento al principio constitucional de publicidad y a la figura de rendicién de cuentas.

v Planear de forma estratégica la comunicacién al interior de la entidad, creando espacios de
concertacion, encuentro y participacion.

v" Definir claramente al interior de la entidad el significado de velar por el cumplimiento de la Constitucion
Politica y la Ley y proteger los recursos del Estado bajo su administracion y gestion.

v Fomentar la cultura del autocontrol, la autoevaluacion y la autogestion.

v' Dar las herramientas que permitan desarrollar estrategias encaminadas a motivar y comprometer a los
servidores publicos del Ministerio a unir esfuerzos para alcanzar la mision institucional.

v Fomentar la integracion y un ambiente sano de trabajo.

v Reglamentar la relacion de la entidad con los Medios de comunicacién y los periodistas a nivel
nacional.

v'Institucionalizar el servicio al cliente como una responsabilidad de todo servidor publico.

S— T~
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5. ESTRATEGIAS

Para la obtencién de los objetivos se estructuran las siguientes estrategias:

v

Fomento de la comunicacién como una herramienta estratégica para la construccion de identidad
institucional y para el logro de los objetivos misionales

Fomento de la participacion responsable de los servidores publicos en la gestién y ejecucion de los
objetivos misionales.

Fortalecimiento de los Sistemas de Informacion del Ministerio, con la finalidad de acceder a los datos
de forma agil y segura.

Fortalecimiento de los mecanismos de difusion de la informacion, la cual debe fluir dindmicamente en
forma descendente, ascendente, cruzada y horizontal. Los servidores publicos que entorpezcan su
difusién estaran sujetos a sanciones.

Fortalecimiento de la comunicacion con la ciudadania, en el marco del entendimiento de la
administracion puablica como un servicio hacia la ciudadania y en el ejercid de los principios de
publicidad y transparencia.

Fortalecimiento de la comunicacién con los contratistas.

Establecimiento de voceros institucionales, encargados de dar a conocer a la comunidad en general
las politicas, programas y planes que adelanta el Ministerio en bien de la nacién.

Fortalecimiento de las relaciones con los medios de comunicacion.

Fomento de La interaccion informativa del Ministerio con los organismos de control.

(@) (@) M-E-GCE-01: V3
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6. ESQUEMA DE GESTION Y ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION

Proceso de creacion de contenidos

Consejo de Redaccién Consejo de Redaccién
Viernes Filtro Contenidos y
Areas - Fuentes |- »| Agenda (jueves), temas propios, k.|  definicion de temas
(Ministerio/Entidades mvest\ga{cmne‘s. Kit: breve . mediaticos y frios —
resumen, cifra y la propuesta de transversales .
del sector) estrategia de divulgacion (Evaluacién - Alertas) ESTRATEGIA CONTENIDOS
- 1- Generalidades
i 2- Abecé — Guias - Otros
A4 3- Infografias
Estructuracién del 4-Pedagogia

Asignacién y trifico

producto Aprobacién con Mitos y Realidades
solicitud de insumosy > ) S Tareay rE‘E|IZa.Clon:l _+ Palabras Clave
ellider Produccion multimedia y 5-Enfasis temas relevantes

construccion. Se aterriza de texto f |
la estrategia. © texto forma * Zoom a lo complejo

6-Lenguaje simple e inclusivo.

v

GO Andlisis - métricas
N S > Divulgacién S . . .
Coordinader Grupo Todo a fuera Andlisis de Impacto Lineamientos
1. 3 Piezas por Parrilla, 2 veces a la semana
A4 2. Frecuencia Publicacién
N i *  FB: Publicar Jueves y Domingo 6 pm
BUI’ija Burbuja en campe = TW: PublicarJuevesyﬁam ¥ [}gomir‘:go
Ayuda de memoria técnica . o bpm
¥ periodistica (medios - ministra) . iEg::;gﬁd:nigzlg”;;a::r’gfg:; *  Instagram: Publicar Miércoles y Viernes
PPT 8pm
Comunicado

Guia de trinos (Entrevista expectativa - historia
—llegada - )

Fuente: Elaboracién Propia

Nota: Para la divulgacion de los mensajes institucionales estratégicos del Ministerio, que involucren los
objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, estos deberan ser registrados en la Plataforma: Sistema de
Administracion de Mensajes Institucionales-SAMI, de la Presidencia de la Republica y contar con la respectiva
aprobacion de la Secretaria para las Comunicaciones y Prensa, de acuerdo con la Directiva Presidencial No 6
aprobada el 19 de junio de 2024 o la que la modifique o sustituya, antes de su divulgacién en los medios de
comunicacion.

Frente a la planificacion del disefio y desarrollo del servicio de los productos de comunicacién, el Grupo de
Comunicaciones disefia la pieza personalizada para cada solicitud dependiendo de sus caracteristicas,
estableciendo para ello una estrategia de divulgacion, la cual es presentada al Consejo de Redaccion, que
realiza un filtro para la estructuracidn y priorizacién de los productos de comunicacion.

Como controles del disefio y desarrollo se definen:

J— S
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— Enlarevision del producto de comunicacion se verifica el disefio de acuerdo con el Manual de Imagen
Institucional; la produccion audiovisual debe contener los parametros técnicos de calidad como el sonido,
resolucion de imagen, entre otros y la verificacion de la redaccion periodistica con lenguaje claro.

— La revision del disefio que garantice su viabilidad, determinacién de la conveniencia, adecuacion o
eficacia para lograr los objetivos de divulgacidn de informacion establecidos, mediante el flujo de revisién
de los productos de comunicacidén generados en las diferentes etapas de cada uno de los lideres de los
componentes de comunicaciones (audiovisual, disefio y redaccién).

— La verificacién que garantice que se cumple con los requisitos planificados mediante la aprobacién del
Coordinador del Grupo de Comunicaciones, para su divulgacion.

— Actividades de validacién para asegurarse de que los productos y servicios resultantes satisfacen los
requisitos para su aplicacién especificada o uso previsto; mediante el monitoreo de prensa que evalla el
impacto de las publicaciones en medios de comunicacion (debido a que el servicio no puede ser validado
antes de su entrega a los usuarios y partes interesadas).

Se deben tomar las acciones necesarias sobre los problemas determinados durante las revisiones, o las
actividades de verificacion y validacion.

La salida del disefio y desarrollo son los productos de comunicacion (videos, piezas, infografias, boletines,
ruedas de prensa, sinergias en redes sociales, entre otros)

Cuando se presenten cambios del disefio y desarrollo con relacién a la planificacién inicial, deben presentarse
nuevamente al Consejo de Redaccion, si procede, a medida que avanza el proceso de disefio y desarrollo, asi
mismo, se debera asegurar que los cambios no generen impactos adversos en la conformidad de los requisitos
asociados a los productos de comunicacion, en caso contrario identificar los riesgos asociados a la ejecucién
de los cambios y aplicar lo establecido en el procedimiento P-E-SIG-10 Gestién del cambio del SIG, situacion
que debe ser informada al Grupo de Gestion y Desempefio Institucional de la Oficina Asesora de Planeacion.

S— T~
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7. GLOSARIO

Comunicacioén Interna/ Organizacional: es el campo de la actuacién de la comunicacién que busca garantizar
el orden y coherencia de las entidades desde el punto de vista de la adecuada articulacién de acciones y
esfuerzos para lograr el propésito misional. Este es un campo fundamental, pues de su acertado manejo
dependen las sefiales que la entidad envia hacia la sociedad y revierten sobre su imagen y condicionan sus
margenes de credibilidad.

Comunicacién Informativa: es el campo de actuacion de la Comunicacién Publica que busca garantizar que
las entidades se expresen frente a la sociedad y le comuniquen su relato. Escenario cominmente asociado a
los medios de comunicacion y de manera mas especifica al periodismo, en donde la veracidad, transparencia,
suficiencia y oportunidad de la informacién emitida, son garantizados por el actuar de las oficinas de prensa o
quien asuma estas funciones.

Comunicacién externa: El proposito esencial de las estrategias enmarcadas en el ambito de la comunicacion
externa es la visibilizarian de la labor institucional en todos los &mbitos y escenarios considerando a la sociedad
civil como objeto principal de las acciones comunicativas, asi como los medios de comunicacién nacionales y
regionales, las entidades publicas y privadas, entidades internacionales, agremiaciones, y en general todo el
publico, interesado en conocer la informacién que elabora el Ministerio desde cualquiera de sus areas
misionales o funcionales

Rendicion de Cuentas a la Sociedad: es un campo derivado de la comunicacion informativa, especifico de
las entidades del estado y que solamente es posible desde una practica de la comunicacién organizacional
fundada en la aplicacién del precepto constitucional de publicidad y transparencia.

Medios de Comunicacidn: instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el proceso de comunicacién.
Usualmente se utiliza el término para hacer referencia a los medios de comunicacion masivos (MCM, medios
de comunicacién de masas 0 Mass media). Pero igual al interior de una empresa, deben considerarse como
tal las carteleras, el correo electronico, las circulares informativas, los memorandos, las reuniones de trabajo,
entre otros.

Apertura: es la capacidad organizacional de resonar, de estar abierto. La Entidad publica de manera particular
se debe a sus audiencias externas, existe justamente en funcion de la ciudadania y para ellos debe ser
receptiva.

Interlocucion: es la capacidad de construir sentido y visién compartida. Hace referencia a cuando el vocero y
la organizacion desarrollan la capacidad de dialogar y estar abiertos a conversar e interactuar tanto con sus
equipos de trabajo, como con la sociedad.

Visibilidad: se relaciona con informar las politicas, los programas y planes que adelanta la entidad a favor de
la comunidad y la manera como invierte los recursos asignados por el estado. Cuando se es visible se genera
confianza y se construye una imagen institucional sustentada en el sentido de pertenencia de los ciudadanos
hacia la entidad y su gestion.

Publicidad: significa el dar a conocer de manera abierta y transparente el actuar de la entidad y los programas
y planes que desarrolla a favor de la comunidad, asi como la utilizacién de los recursos econémicos, humanos
y tecnoldgicos.

@

M-E-GCE-01: V3

icontec icontec Pégina 20 | 22

15O 9001

ISO 14001

SC-2000142 SA-2000143



http://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Medios_de_comunicaci%C3%B3n_masivos
http://es.wikipedia.org/wiki/Medios_de_comunicaci%C3%B3n_masivos

MANUAL DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS
MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion de Comunicacion Estratégica

Version: 3 Vigencia: 19/09/2024 Codigo: M-E-GCE-01

Posicionamiento: la comunicacion hacia fuera debe estar enfocada en hacer visible la gestién, a mostrar como
esta actuando la organizacién y los resultados obtenidos.

Plan de comunicaciones: es un documento donde se establecen los recursos, objetivos y actividades de

comunicacion, tanto internas como externas, que se propone realizar una organizacion. Contar con uno ayuda
a organizar los procesos de comunicacion y guia el trabajo comunicativo.
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