MINISTERIO DE AMBIENTE Y GESTION DE LA COMUNICACION PUBLICA INTERNA Y EXTERNA MAD@E
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion de Comunicaciones Estratégicas Sistema Integrado de Gestién

Version: 4 Vigencia:19/10/2020 Caédigo: P-E-GCE-02

Establecer los pasos para la planeacion, ejecucion y seguimiento de las actividades de comunicacion interna y externa del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

1. OBJETIVO(S)

Inicia con la planificacion de la gestion de las comunicaciones del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y termina con la publicacién de las diferentes
piezas comunicativas.

2. ALCANCE

General

Todo requerimiento estara sujeto al Plan de Accién y la disponibilidad de los recursos del grupo de comunicaciones. El registro de los archivos digitales se debe
realizar en el formato Ficha Técnica Archivo Digital F- E-GCE-02

Notas periodisticas

1. Cada pieza comunicativa debe ser revisada por el coordinador del grupo quien determinara, si se requiere una instancia superior de autorizacién (puede ser
verbal o por correo electronico).

2. Los diferentes procesos estan obligados a entregar de forma oportuna la informacion que se requiera.

3. Para el caso de las notas periodisticas de caracter interno y externo el Coordinador del Grupo sera quien defina cuales y en qué medio se publicaran.

4. Toda nota periodistica antes de ser publicada debe ser revisadas por los técnicos a cargo, por el coordinador del grupo de comunicaciones y en aquellos
casos donde el tema lo requiera por el director del area de origen, el viceministro e incluso el ministro.

5. Los boletines o comunicados de prensa se deben divulgar a la mayor brevedad posible, una vez aprobados.

6. Solo los voceros y a quien ellos deleguen estan autorizados para hablar ante los medios de comunicacion o representar al Ministerio en eventos donde
participe el Ministerio.

7. Para cada rueda de prensa se debe redactar y entregar un Boletin de Prensa con la informacion relevante.

8. El Ministerio puede realizar Ruedas de Prensa en conjunto con ofras instituciones, previamente se acordaran la temética, enfoque, temas a resaltar, si el
boletin de prensa se va a enviar en forma conjunta, entre otros temas.

9. Sélo el grupo de comunicaciones puede convocar a ruedas de prensa Y el iinico vocero autorizado es el Ministro.

Produccion de proyectos audiovisuales

La produccion y post produccion de cualquier audiovisual sera responsabilidad del Grupo de Comunicaciones. Teniendo en cuenta que la dependencia que hace
la solicitud, responde por la informacion contenido del mismo.

El grupo de comunicaciones tiene los derechos absolutos de todas la imagenes que se graben como parte de un producto audiovisual del Ministerio y
podré prestarlas a los medios de comunicacion u otras entidades que asi lo soliciten siempre y cuando se cumplan con las normas de Derecho de Autor.

3.POLITICAS DE OPERACION

« Constitucion Politica de Colombia. Articulos 61,
+ Ley 99 de 1993, Por la cual se crea el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE, se reordena el Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del medio
ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental —~SINA y se dictan otras disposiciones. Todo
Ley 1444 de 2011, por la cual se escinden unos ministerios, se otorgan precisas facultades extraordinarias para el Presidente de la Republica para modificar la
estructura de la administracion publica y la Planta de Personal de la Fiscalia General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.
+ Decreto 3570 de 2011. Por el cual se modifican los objetivos, la estructura del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se integra el
4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE Sector Administrativo de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Todo.

REFERENCIA Decreto 3575 de 2011. Por el cual se establece la planta de personal del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se dictan otras disposiciones. Decreto
1499 de 2017
+ Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracién Publica y se fijan disposiciones con el objeto de
erradicar la corrupcion administrativa. Articulo 76, 77, 78, 79
+ Directiva 01 del 10 de febrero de 2016
* Sitio web de la Real Academia de la Lengua Espafiola
* Manual del Sistema Grafico para las Entidades del Estado.

5. PROCEDIMIENTO

Ne. ACTIVIDAD ‘F:,':\'I': DESCRIPCION RESPONSABLE | PC REGISTRO
Definir Plan de accion de comunicaciones y el
Elaborar el Plan de accion de plan de adquisiciones, con base en las ' * Plan de accién de comunicaciones
A : . .. | Coordinador del grupo de e
1 |comunicaciones 'y el plan de P instrucciones dadas en el proceso de Gestion Comunicaciones X institucionales
adquisiciones. Integrada del Portafolio de Planes, Programas y * Plan de Adquisiciones
Proyectos




‘ 5. PROCEDIMIENTO

N°. ACTIVIDAD ?:\I/-g DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
R "
Definir dg a_cuerdo al organigrama de ’Ia entidald, . * Concel rtacic’::CLaeiineZ\L/Jg;o:on personal
2 |Concertar fuentes internas de informacion p qpfa pgrlodlsta y cuantas fg(’entgs te_ndra que cubrir, Coordlnadolrdellgrupo de X de carrera
diligenciando el acta de reunion identificado F-E-SIG- Comunicaciones * Comunicaciones oficiales con Servidores
06. publicos por contrato o Provisionales.
Definir un tema a fratar a través de cualquiera de
los medios de comunicacion internos y externos , de
acuerdo a la informacién que maneja cada una de las
. . areas de la entidad.
Determinar  las  necesidades  de N - N i . —
. - e Coordinacien co el  Ministro, viceministro  o| Coordinador del grupo de Para el caso de los medios de comunicacion:
3 |nf<?rrnamon oel Mlm,Steno 0 ateerer la P directores , segun solicitudes para hacer el Comunicaciones Solicitud a través de medio electronico
solicitudes de las é&reas o medios de - o . - " .
comunicacion cubrlmlento del una actividad de alt.o |mpacto para Periodistas (correo electrénico, mensajes de datos).
la entidad. Asi como a las de presidencia y ofras
entidades publicas o privadas.
Estar atento a las necesidades y requerimientos de
los diferentes medios de comunicacion.
Definir la pieza o piezas comunicativas Identificar en el documento Fichas de piezas| Coordinador del grupo de
4 |que se requieren para satisfacer la P comunicativas DS-E-GCE-01 la mas adecuada para Comunicaciones /
necesidad. la informacion a divulgar. Profesional
Coordinar la elaboracion de las piezas definidas,
conforme lo dispuesto en el documento Fichas de
piezas comunicativas DS-E-GCE-01
1. Boletines de prensa
2. Manejo de Redes Sociales
3. Carteleras
Realizar las piezas comunicativas 4. Periédico Mural
5 |comforme alas establecidas en el plan de| - \5.Organizacion e eventos Profesional asignado * Formato Ficha Técnica de archivo digtal
accion o conforme a solicitudes 6. Proyectos Audiovisuales, deje registro de las Codigo: F-E-GCE-02
especificas de las &reas. imagenes en video o fotografia en el Formato Ficha ' '
Técnica de archivo dgital Cédigo: F-E-GCE-02.
7. Implementacion de campafias y estrategias
divulgativas.
8. Revistas virtuales
9. News Letter
Revisar que las piezas cumplan con los Revisar de acuerdo a los requisitos definidos en| Duefio de la informacion
6 |[requisitos establecidos para cada una de H las fichas de producto y la exactitud en el manejo de| Coordinador del grupo de X * Pieza ajustada
ellas. conceptos y cifras. Comunicaciones
Ordenar la divulgacion segin sea el caso, *Correo electrénico
7 |Divulgar pieza H definiendo el canal mas adecuado conforme al tipo| Coordinador de Grupo X * WhatsApp
de pieza comunicativa.




‘ 5. PROCEDIMIENTO

Ne, ACTIVIDAD cicLo

PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO

Determinar el impacto segun los mecanismos mas
adecuados para su medicion.

1. Cuando se trata de piezas comunicativas que
se envian a los medios de comunicacion se mide la
efectividad de la misma a tavés del
Procedimiento de Monitoreo de prensa (P-Ef
GCE-01)

2. Piezas de comunicacién de interna a través de
encuestas.

3. Redes sociales se le hace seguimiento a
través de una empresa externa o a través de
diferentes herramientas disponibles en la red.

8 [Determinar el impacto. v Profesional asignado X

* Informes de Gestién

A partir de los resultados obtenidos y el analisis de
los resultados, se toman acciones de mejora y
correctuvas segun el documento  Planes de
mejoramiento identificado cémo P-E-SIG-01 y el
diligenciamiento  del ~ F-E-SIG-10  Plan  de
Mejoramiento.

‘ TERMINOS Y DEFINICIONES

Coordinador de Grupo * Procedimiento planes de mejoramiento
Profesionales de las X * Formato de Plan de Mejoramiento
diferentes é&reas. diligenciado

9 |Tomar acciones correctivas o de mejora A

* Boletin de prensa o Comunicado de prensa: es la informacién oficial de la entidad que se entrega a los medios de comunicacion de manera impresa y electronica para aclarar, anunciar e invitar
sobre un hecho puntual. Su contenido da a conocer la posicidn del Ministerio sobre una situacion especifica.

* Fuente: personas, instituciones y organismos de toda indole que brindan informacién al periodista, las cuales deben ser confiables y seguras.

* Informacion: aquello que debe ser socializado, para darle a los ciudadanos las herramientas necesarias para ejercer sus derechos y deberes.

*» Medios de Comunicacion: instrumentos de socializacion que proveen a la ciudadania contenidos de utilidad social.

* Noticia: hecho novedoso o atipico que merece ser divulgado.

* Nota periodistica: texto de caracter noticioso que se redacta para ser utilizado en cualquiera de los medios de comunicacion.

* Voz: declaraciones de los voceros en audio, para ser utilizados por medios radiales.

* Rueda de Prensa: Reunion de caracter informativo donde un organismo o entidad convoca a los medios de comunicacion para entregarles informacion.

Audiovisuales.

» Argumento: descripcion textual del contenido del video, la historia, el hilo conductor, la narrativa, sin necesidad de entrar en detalles de produccion, limitandose Unicamente a describir los temas y el
desarrollo de los mismos.

* Audiovisual: integracion e interrelacién plena entre lo auditivo y lo visual para producir una nueva realidad o lenguaje.

* Cortinilla: Forma de transicion entre dos planos consistente en la progresiva sustitucion de un plano, que va haciéndose cada vez mas tenue hasta desaparecer, por otro que va apareciendo
gradualmente sobre él hasta que lo sustituye.

* Full: declaraciones de los voceros, para ser utilizados en television.

* Guion: texto en que se expone, con los detalles necesarios para su realizacion, el contenido de un filme o de un programa de radio o televisién. Abarca tanto los aspectos literarios (los parlamentos)
como los técnicos (las acotaciones, escenografia, iluminacion, sonido).

« Edicion: Es el ordenamiento de los diferentes planos y escenas basandose en el guién y en el script.

* Musicalizacion: utilizar la musica para potenciar una imagen o secuencia o hacerla mas agradable para el espectador e indudablemente siempre potencia la escena.

* Locaciones: son los lugares donde se filma o graban escenas que ambientan una produccion audiovisual.

* Locucion: hablar ante un micréfono, para dar avisos, noticias, conducir programas, etc. las locuciones en off se deben grabar en estudio para que la calidad del sonido sea dptima. Lo mejor es
grabarlas antes de comenzar a editar.

* Sala de edicion: soporte tecnologico o lugar donde los productos audiovisuales se finalizan y se agrega la musica, se eligen las secuencias, se insertan subtitulos, etc.

* Script: registro para mantener la continuidad de la produccién y el time code de las cintas.

+ Time code: son ocho digitos, que incluyen horas, minutos, segundos y cuadros, los cuales permiten especificar con precision absoluta los puntos de edicién de video y audio.

+ Video: es la tecnologia de la captacion, grabacién, procesamiento, almacenamiento, transmisién y reconstruccion por medios electronicos de una secuencia de imagenes que
representan escenas en movimiento.




