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1. Qbjeto:

Establecer los pasos para comunicar las actividades que desarrolla ta Corporacion Auténoma Regional de Risaralda — CARDER, expresando los intereses y objetivos de la Entidad
a nivel interng, local, regional, nacional e internacional.

2. Responsable: '

Secretaria General Comumcacnones

3. Alcance: .

JEste procedimiento aplica para la comunicacion interna y externa de fas actividades que desarrolla la Entidad.

4. Generalidades:

4.1 Comunicacion Externa
4.1.1_Producclon_y difusion_de_ comunlcados de_prensaSe-elaboran-comunicados-de_prensa-de_las-aclividades_gue_ametilen-ser_difundidas_por_su-impacto_significativo_en_el

entorno ambiental.

4.1.2 Agenda de medios: La agenda de medios es concerlada con la Direccidn General, posteriormente se convoca y asiste g los medios de comumcacmn para llevar a cabo
enfrevistas.

4.1.3 Ruedas de prensa: Convocatoria de medios para divulgar temas de inferés coyunturales donde participe la CARDER, por disposicién de la Alta Dlrecmén

4.1.4 Monitereo de medios: Seguimiento a medios escritos, televisivos, radiales, alternativos, virtuales y comunitarios, para medir el impacto de las noticias. _

4.1.5 Redes sociales: Administracién y actualizacion de estado en las redes sociales Facebook, Twitter, Instagram, YouTube, SoundCloud.

4.1.6 Pagina Web: Administracion y actualizacion det contenido de la pagina.

NOTA 1: Trimestralmente |a Oficina de Comunicaciones remitira correo electronico a los responsabies de los contenidos publicados, para su revisién y actuallzacmn si es del caso.
NOTA 2: Los productes de comunicacion realizados deben ser aprobados por la Direccion para ser publicados. Los producios de comunicacion programados que no puedan ser
publicados en la fecha establecida inicialmente, deberan ser reprogramados siempre y cuando no sea de forma extemporanea, de acuerdo al calendario amblental o al
programador de aclividades de ia oficina de comunicaciones.

4.2 Comunicacion Interna

4.2.1 La Oficina de Comunicaciones a través de los correos institucionales enviara eventualmente (cuando se genere I informacion) boletines de prensa, eventos y demas
actividades que demande la CARDER para dar a conocer la informacién institucional a los usuarios internos.

4.2.2 Adminisfracion de carteleras: Actualizacion periédica de Ia cartelera de comunicaciones {cuando se genere |a informacion).

4.2.3 Publicacion en i Intranet: Publicacién en 1a intranet de las actividades internas relevantes de la entidad {cuando se requiera a través de este canal Qe comunicacion).

5. Anexos
§.1 Manual de administracion Pagina Web .
5.2 Manual de Confratacion ) MA-12-01
5.3 Manual de Supervision e Interventorfa | MA-12-02
5.4 Formato Monitoreo de Medios de Comunicacion FO-16A-04
6.5 Acta de Reunidn . FO-1551G-01
6.6 Listado de asistencia a eventos internos FO-1851G-02
5.7 Listado de asistencia a eventos externos FO-1551G-03
6. Contenido :
A conlinuacion se prea@hta el flujograma. donde se muestra la secuencia logica de las actividades que describen €l procedimiento. «
Elahorado por: Revisado por Aprobadg pol
) /uw Cilia Inés Holguin Bej - ) @Hicina Asesora de
o Vicente Galvis Herr Ecretaria General y Grupo |Planeacidn y Representante de la Direccion para el
Lina Marceia Merlano Marin Coordinador del Sistema Integrado de Gestion Sistema Integrado de Gestion
Fecha: 27/08/201 Fecha: 27/08/2019 Fecha: 27/08/2019
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6.1 Produccion y difusién de comunicados de prensa

SECRETARIA GENERAL

objetivo de pregramar las actividades que adelanta cada dependencia y hacer el

acompafamiento requerido.
Servidor publico solicitante

CUALQUIER DEPENDENCIA
: " Cualquier dependencia; - .
Diligenciar el formulario digital denominado "Solicitud Apoyo Comunicaciones” con &l Comunicaciones:

-

Elaborar propuesta del comunicado dé prensa y enviar al servidor piblico solicitante para
revisicn :
Servidor piblice Oficina de Comunicaciones

r

‘Cualquier dependencia;

Comunicaciones
Servidor publico solicitante .

Revisar y hacer las observaciones técnicas correspondientes v enviar a la Oficina de

¥

) ‘ - ] Comunicaciones: . )
Ajustar la redaccion del comunicado, de acuerdo con la revision realizada por el profesionaf
solicitante, enviarte por correo electrénico al Asesor de la Direccién para visto bueno y una vez

se cuente con la aprobacién, guardarto en carpeta digital para archivo virtual.
' Servidor piiblice Ofivina de Comunicaciones

 E—

Gomunicaciones:
Difundir el comunicado a través de correo electrnico a los difererdes canales de comunicacion,
utilizar los canales que dispone la entidad para sus comunicaciones extarnas .
. Servidor pibiico Oficina de Comunicaciones :

¥

- Comunicaciones:
Difundir ef comunicado a traves del correo electronico interno, a todos los servidores pablicos y

contratistas de la CARDER y publicarlo en la pagina web y redes sociales.
Servidor publico Oficina de Cormunicacicnes

ey
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I6.2 Informacién de interés interno a traves de Correos institucionales

SECRETARIA GENERAL '

Comumcamones
Reahzar la reporteria con las diferentes dependencias (Semanalmente)
Serwdorpubhco Oficina de Comunicaciones

v

Comunicaciones :
Realizar el cubrimiente, redaccion y demas actividades periodisticas para la elaboramon del boletm de prensa, material audiovisual

-~ o pieza grafica requerida
Servidor ptblico Cficina de Comunicaciones

Comunicaciones
Realizar las correcciones que genere el profesional solicitante, la dependencia y el Profesional Espemahzado de Comunicaciones
al texto para su publicacion en:

*Correo electronico internc o intranet
Servidor publico Oficina de Comunicaciones

Fin
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'16.3 Produccidn de piezas de comunicacion .
CUALQUIER DEPENDENCIA - SECRETARIA GENERAL

Cualquier dependenma _
.. Diligenciar el fermulario digital denominado "Solicitud Apoyo ~ Comunicaciones:
Comunicaciones" con el objetivo de programar y realizar los Revisar el material, corregirlo y elaborar el esquema de la pieza de comunicacion.
requerimientes de piezas de comunicacion solicitadas por Servidor piiblico Oficina de Comunicaciones

dependencia.
" Servidor piblico que requiere la pieza de comunicacion

-

4 Es necesario que la pleza de comunicacion
sea elaborada por una persona externa?

Comunicaciones:

Elaborar los decumentos requeridos para iniciar la etapa
precontractual y darle el trdmite acorde con el Manual de
Contratacion (MA-12-01) y el Manual de Supervision e
Interventoria.(MA-12-02). Cuande se cuente con el apoyo
de personal en disefic grafico en la Oficina de
Comunicaciones, éste sera el encargado de realizar Ia
propuesta (de ser reguerido).

Servidor ptblico Oficina de Comunicaciones

Comunicaciones: ) . ‘
»  Efaborar propuesta de disefic de pieza de comunicacion, revisarla y corregirla con el
servidor publice solicitante :

D’

y

Ajustar la pieza de comunicacién final y remitir al servidor plblico soficitante para su

aprobacion
Servidor ptiblico Cficina de Comunicaciones

S e R | e S CIVIOGE. PUBCO.OfCING. HE. Comumcac;ones SV N 1Y W
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6.4 Edicion de notas audiovisuales
SECRETARIA GENERAL
_ Comunicaciones

Realizar la recopilacion de la informacion del evento y/o actividad relacionado a través de entrevistas y cubrimiento del mismo
. Servidor ptblico Oficina de Comunicaciones

4

i

Comunicaciones

- Elaborar libreto, titular la nota para television y radio y guardar copla digital
Servidor publico Offcina de Comunicaciones

Comunicaciones

Realizar Ja grabacion del audio en off (s6lo voz)
Servidor publico Oficina de Comunicaciones

v

Comunicaciones

Edltar y producir la.nota con las imagenes y audios grabados
Servidor ptiblico Oficina de Comunicaciones

v

Comunicaciones

Remitir la nota termmada ala programadora para su emision y publicarla en las redes sociales y pagma web a fravés de un enlace.
/ Servidor piblico Oficina de Comunicaciones

Fin
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6.5 Administracion de Cartelera de Comunicaciones

SECRETARIA GENERAL

Comunicaciones

Sele00tonar la informacién a publicar en las carteleras (programacion de eventos, cronogramas, etc)
Servidor pablico Cficina de Comunicaciones

¥

Comunicaciones
Realizar la impresion del material (si corresponde), recortar o disefiar, el texto y actua!;zar las cartelera
Servidor ptiblico Oficina de Comumcac.'ones o

v

Comunicaciones

Tomar fotografia de la carteleras y guardar en archivo d:gltal
Servidor ptblico Oficina de Comuriicaciones

............ I
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6.6 Monitoreo de medios de comunicacion

. SECRETARIA GENERAL

Comunicaciones

television, radio)
Servidor ptiblico Oficina de Comunicaciones

Revisar periodicamente los medios de comunicacion locales y nacionales (prensa virtual, prensa impresa con suscripcion,

v

Comunicaciones ;
Seleccionar las notas relacionadas con la Entidad y temas ambientales.

Servidor publico Oficina de Comurnicaciones

. Diligenciar el formato Monitoreo de medios de comunicacion'y almacenarias de la siguiente manera:
. En carpeta denominada Monitoreo de Medios CARDER por mes. Tomar fotografia de la nota fisica y guardar en carpeta
Evidencias Monitoreo de Medios CARDER correspondiente a la fecha del hecho y generar enlace

)

| FO-16A-04 '
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6.7 Agenda de medios y ruedas de prensa

SECRETARIA GENERAL

' Inicio I

A

Comunicacicnes

Direccion
Servidor publico Oficina de Comunicaciones

Coordlnar y convocar agenda de medios de comunicacion y/o rueda de prensa, por solicitud verbal o escrita de la Alta

¥

Comunicaciones

- Servidor ptiblico Oficina de Comunicaciones

Contactar a medios'de comunicacion para invitar y/o concertar agenda y/o rueda de prensa.

Y

. Comunicaciones ...

asistencia a eventos externos o internos segln corresponda
Servidor piblico Oficina de Comunicaciones

Acompanar ala Alta D;recmon en [as visitas a los medios de comumcacnon ylo rueda de prensa, y dlllgencaar el formato de

Fin

FO-1581G-02 FO-1581G-03 :
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'|6.8 Publicar contenidos web

CUALQUIER DEPENDENCIA ‘ SECRETARIA GENERAL

Inicio

+
Cualquier dependencia:

Diligenciar el formato'FO-16A-24 para solicitar la creacidn; publicacion o

modificacion en la pagina web.
Servidor ptiblico que Jden!rffcé la necesidad de publicacion

¢ g Y

Y

Revisar la solicitud de publicacion de contenido y almacenarla en formato PDF
Servidor pablico Oficina de Comunicaciones

algin ajuste?

No

Cualquier dependencia; Comunicaciones:

* Consolidar las necesidades de ajuste y
Ajustar la solicitud de publicacién de contenido y reenwarla mediante |¢.| | enviarlas al solicitante mediante cormeo
correo electrénico - ,

e elecirénico
Se‘arwdorpubhco que identificd la necesidad de pubhcacnjn Servidor piblico Oficina de Comunicaciones

F

La solicitud de publicacién requiere

Comunicaciones:
Realizar {a publicacidn del contenido en fa pagina web y enviar ev:denma {Link} al
servidor ptblico solicitante mediante correo electrénico
Servidor publice Oficina de Comunicaciones

Fin

MANUAL DE ADMINISTRACION
PAGINA WEB ‘




