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INTRODUCCION

Los medios de comunicacion actilan como un sistema de transmision de mensajes y simbolos
para el ciudadano.

Ademas de informar y entretener, los medios de comunicacion forman e inculcan a los
individuos los valores, creencias y cédigos de comportamiento que les hard integrarse en las
estructuras institucionales de la sociedad.

De ahi que toda Organizacién debe decidir si le conviene crear y divulgar una noticia o esperar
a que ésta surja por si sola.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Oficina de Comunicaciones de Migracion Colombia ha
decidido crear un protocolo para la creacion y divulgacién de informacion externa.

Es importante recalcar y jamas olvidar que la informacién no incluye opiniones personales.

Este protocolo, como la comunicacion, desea ser dindmico y participativo y se ira
perfeccionando a medida que todos los funcionarios de Migracion Colombia lo pongan en
practica y nos ayuden a mejorar las propuestas o recomendaciones aqui recogidas.

La gestion de la informacion y las labores de comunicacion deben ser parte de un proceso
planificado de disefio y ejecucion, insertado con los planes institucionales. La improvisacion
tiene costos y resultados demasiado frustrantes.

1. OBJETIVO DE LA GUIA

Crear una herramienta que permita identificar qué informacion debe ser divulgada por la
Entidad y de qué forma se debe hacer.

2. ALCANCE

El presente protocolo estéa dirigido a todo el cuerpo directivo de la Unidad Administrativa
Especial Migracion Colombia, asi como a todos los miembros y enlaces de la Oficina de
Comunicaciones y demas funcionarios de la institucion.
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MARCO NORMATIVO Y LEGAL

Ley 872 de 2003, “Por la cual se crea el sistema de gestion de calidad en la Rama Ejecutiva
del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios”.

Ley 1016 de 2006, “Por la cual se adoptan normas legales, con meros propésitos
declarativos, para la proteccién laboral y social de la actividad periodistica y de comunicacion
a fin de garantizar su libertad e independencia profesional”.

Decreto 4062 de 2011, capitulo I, articulo 14 de las funciones de la Oficina de
Comunicaciones.

Decreto Numero 1081 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica”.

Directiva Presidencial No. 05 del 24 de noviembre de 2014.

DEFINICIONES Y/O SIGLAS

Brief: es un documento escrito que contiene o debe contener toda la informacién necesaria
para encarar el desarrollo de la campafia publicitaria.

Bullets: son frases cortas que recogen las caracteristicas principales de un producto o tema.

Canal de comunicacion: espacio o escenario a través del cual se emite un mensaje y se da
la posibilidad de interactuar, estableciendo un contacto directo entre el emisor del mensaje y
los receptores del mismo.

Campafia: conjunto de acciones o trabajos que se realizan en un periodo de tiempo. Se
caracteriza por enviar un mensaje a la audiencia de forma visual, audiovisual o auditivo, que
puede ser difundido en prensa, television, radio e Internet, con el que busca prevenir o
comercializar un producto.

Comunicacion: es el proceso mediante el cual el emisor y el receptor establecen una
conexién en un momento y espacio determinados para transmitir, intercambiar o compartir
ideas, informacion o significados que son comprensibles para ambos.

Comunicacion corporativa: conjunto de mensajes deliberadamente creados por la
organizacion y difundidos para que sean conocidos por los diferentes publicos. Se basan en
la imagen intencional.
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e Comunicacion externa: transmision de mensajes de la organizacion a publicos externos
para mantener con estos una interaccion con intenciones operativas, estratégicas, de difusién
y de promocion de una buena imagen.

e Comunicacion interna: acciones comunicativas entre la organizacion y sus miembros, y
entre ellos mismos, a favor de las buenas relaciones (interacciones rentables para la
organizacién) a través de medios especificos para ello.

o Comunicado de prensa: es un texto emitido por la Oficina de Comunicaciones y
autorizado por el Director General, o su equipo directivo, o el jefe del area
correspondiente, con la intencion de informar a la opinion publica y a los medios de
comunicacion sobre un hecho coyuntural por el cual se hace necesario un
pronunciamiento oficial de la Entidad.

e Consejo deredaccidon: Mesa de trabajo liderada por el jefe de la Oficina de Comunicaciones
con los miembros de su equipo, para planear el disefio de campafias y piezas comunicativas,
de acuerdo con la estrategia de comunicacion de la Oficina y tomando en cuenta las
necesidades y requerimientos de cada una de las areas de la entidad.

e Emisor: es la persona encargada de codificar, generar y transmitir un mensaje de interés a
través de diferentes medios y canales.

o Entrevista: es un dialogo entablado entre el vocero autorizado de Migraciéon Colombia y uno
0 varios periodistas sobre un tema en particular, previamente evaluado y autorizado por la
Oficina de Comunicaciones.

o Estrategia de comunicacién: planificacion de la gestion de flujos comunicativos de la
organizacion, la cual debe ir acorde a los objetivos y valores de la misma.

e Guion: escrito en el que de forma breve y ordenada se han apuntado algunas ideas o0 cosas
con el objeto de que sirva de guia para determinado fin.

e Incidente: en un proceso, cuestion distinta de la principal, pero relacionada con esta, que se
resuelve a través de un tramite especial.

e Informacion: hace referencia a un conjunto organizado de datos procesados, que
constituyen un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que
recibe dicho mensaje.

e Prevenir: preparar, aparejar y disponer con anticipacién lo necesario para un fin.

e Tickets Aranda: Plataforma de servicio para realizar las solicitudes a la Oficina de
Comunicaciones, ubicado en la intranet institucional, menud “Mis servicios”.
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e Ticket: Documento que se entrega a la persona interesada en el que se garantiza que esta
ha realizado una entrega 0 pago por una compra O por un servicio, o que cumple cierto
requisito o tiene cierto derecho sobre algo.

e Vocero: persona que habla en nombre de otra, o0 de un grupo, institucién, entidad, etc.,
llevando su voz y representacion.

5. DESARROLLO DE LA GUIA

5.1 PLAN DE COMUNICACIONES

Para soportar las estrategias y los retos de Migracién Colombia en materia de comunicaciones,
se requiere implementar un plan de comunicaciones orientado a apalancar el logro de los
objetivos institucionales de la Entidad.

La ejecucion del plan se hara desde las diferentes areas, dependencias o regionales, segun
sus necesidades y proyectos comunicacionales especificos.

5.2 QUE SE DEBE COMUNICAR

e Todo hecho de gran impacto para la ciudad y la region, que requiera una accién inmediata
por parte de Migracion Colombia.

e Cambios o actualizaciones en tarifas, tramites y/o servicios prestados por la entidad

e Hechos relevantes que destaquen la gestion de la Entidad en todo el territorio nacional

e Todas las estrategias y normatividad migratoria de acuerdo con los lineamientos del Gobierno
Nacional.

5.3 QUIEN COMUNICA

Toda la comunicacion emitida desde Migracion Colombia debe contar con la aprobacién de la
Oficina de Comunicaciones y sera esta la dependencia encargada coordinar la distribucion de
la informacion y la voceria.

Sin embargo, serén cada una de las diferentes areas de Migracion Colombia (Regionales,
PCM, CFSM, Subdirecciones, Oficinas), las encargadas de entregar la informacién de manera
oportuna a la Oficina de Comunicaciones.
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5.4 CUANDO SE COMUNICA

La Oficina de Comunicaciones recibira las necesidades en materia de comunicacién por parte
de las diferentes regionales y dependencias a través de la plataforma Tickets Aranda. Esta
debe ser asignada por el enlace de comunicaciones o aquella persona que el superior
jerarquico designe.

El correo comunicaciones@migraciéncolombia.gov.co solo serd utilizado para el envio de
solicitudes, Unicamente y en caso de presentar fallas en la plataforma Tickets Aranda por lo
gue la Oficina de Comunicaciones informara previamente a los funcionarios a través de los
canales internos de la Entidad en caso de presentar esta eventualidad.

En los casos que involucren procedimientos relacionados a la gestién misional de la Entidad, la
informacién debera ser entregada a la Oficina de Comunicaciones de manera oportuna por al
area solicitante.

La informacién se suministrara a los medios de comunicacion cuando la Oficina de
Comunicaciones lo estime conveniente.

5.5 A QUIEN SE COMUNICA

La informacién ira dirigida a la ciudadania en general y sera difundida a través de los diferentes
medios de comunicacion.

5.6 COMO SE COMUNICA

1. El enlace de la Oficina de Comunicaciones, designado por el Director Regional o Jefe de
Oficina, en cada una de las dependencias debe evaluar la informacion que se produce al
interior de las mismas, destacando aquella que considere relevante, que implique una accién
inmediata de la entidad y que pueda llegar a generar impacto dentro de la sociedad.

Para definir la relevancia del tema se debe tener en cuenta lo siguiente:

= Oportunidad ¢Paso6 algo en fecha reciente o nos acabamos de enterar de algo?
Impacto ¢ El hecho afectara a muchas personas o sélo a unas cuantas?

= Proximidad ¢ Sucedi6 algo cerca de nuestra localidad o algunas personas de ella
estuvieron involucradas?
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= Controversia ¢Hay desacuerdos entre la gente en torno a esto?
= Prominencia ¢Estuvo involucrada una persona muy conocida?
= Actualidad ¢ Esta hablando la gente del lugar acerca de eso?

= Extrafieza ¢ Es insdlito lo que ha ocurrido?

2. Una vez identificado el caso, el enlace de comunicaciones debe recopilar y verificar toda la
informacion relevante sobre este incidente.

El levantamiento de informacién le debe permitir dar respuesta a los siguientes interrogantes:

= Quién:
o ¢ Quién esta involucrado en esta historia?
¢ Quién fue afectado por ella?
¢ Quién es la persona idénea para relatar la historia?
¢ Quién ha sido omitido en la historia?
¢ Quién tiene informacioén adicional al respecto?
¢ Quiénes estan en conflicto en esta historia?
¢ Tienen estas personas algo en comun?
¢, Con quién mas se podria hablar sobre esos hechos?

O 0O O O O O O
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¢, Qué sucedi6?

¢, Cudl es el proposito de esta historia?

¢, Qué intento decir en realidad?

¢, Qué necesita saber el lector, espectador o escucha para entender esta
historia?

o ¢Qué me sorprendi6 de ella?

o ¢Cudl es el hecho concreto més importante que he descubierto?

o ¢Cual es la historia en este caso?

o ¢Qué pasa después?

o ¢Qué puede hacer la gente al respecto?

= Doébnde:
o ¢Dobnde sucedi6 esto?
o ¢A qué otro lugar puedo ir para conocer la historia completa?
o ¢Cual sera el siguiente paso de esta historia?
o ¢Cbomo terminara?
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do:
¢, Cuando sucedio esto?
¢,Cuando tuvieron lugar los momentos decisivos de esta historia?
¢, Cuando debo informar sobre esta historia?
¢Por qué?
¢ Por qué esté ocurriendo esto?
¢Es un caso aislado o forma parte de una tendencia?
¢Por qué se comporta la gente como lo ha hecho?
¢, Cuales son sus motivos?
¢ Por qué es importante esta historia?
¢ Por qué debe la gente mirarla, leerla o escucharla?
¢ Por qué tengo la certeza de que capté bien esta historia?
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¢,Coémo cambiard la situacion a causa de lo sucedido?

¢, Qué utilidad tendra esta historia para el lector, escucha o espectador?
¢ Y para la comunidad?

¢, Como consegui esta informacion?

¢ Esta clara la atribucion?

¢, Cémo le podria describir esta historia una persona a un amigo?

O O O O O O

3.Todos los incidentes que tengan algun tipo de relevancia para Migracion Colombia deben
contar con un registro fotografico y audiovisual, el cual estara a cargo de la dependencia
responsable.

En caso de que la dependencia no cuente con camaras de video y fotografia, podréa solicitar la
colaboracion de la Oficina de Comunicaciones, la cual debe hacerse con una anticipacion
minima de 48 horas habiles y en caso de ser posible cubrir dicho requerimiento, la dependencia
se encargara de suministrar el vehiculo para el desplazamiento del equipo, asi como de
gestionar los permisos necesarios para el ingreso del personal.

Si la Oficina de Comunicaciones no puede realizar el cubrimiento y la dependencia no cuenta
con equipos para la realizacion de esta tarea, la misma puede ser realizada utilizando los
equipos de video y fotografia instalados en los celulares.
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Para lo anterior se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

A. Para fotografia:

a. Familiaricese con las opciones que ofrece su camara antes de utilizarla para
periodismo visual, en caso de conocer el equipo utilicelo en la opcién
automatica.

b. Lailuminacién es fundamental para la fotografia. Si hay poca luz utilice el flash
de la cAmara. Evite que fuentes de luz, como ventanas le den frente a la camara,
esto produce un efecto de contra luz que dafia la calidad de su fotografia.

c. Evite tomar fotografias tipo selfie o planos muy generales donde sea dificil
identificar la accion. Planos medio o primeros planos son los mas
recomendados.

d. En caso de utilizar un plano general asegurese de que no haya muchos
elementos distractores en el fondo, ni imagenes que no se puedan presentar.

e. En caso de fotografiar nifios o personas a las que no se les pueda ensefar el
rostro sugerimos retratarlos de espalda.

f.  Aprenda a llenar el marco de la imagen. No deje demasiado espacio entre la
parte superior de la cabeza del sujeto y el marco de la fotografia.

g. Céntrese en un elemento, esto le va a ayudar a que la foto salga enfocada y
nitida.

h. Acérquese al sujeto de su foto y muévase para obtener el &ngulo correcto.

i.  De preferencia utilice encuadre horizontal, las fotos verticales son mas dificiles
de publicar en sitios web o en television.

j-  Tome fotos de accién, emocién y reaccion.

k. Asegurese que no haya nada como una ldmpara o un palo saliendo de la cabeza
de la persona.

|. Las fotografias jamas deben ser manipuladas. En caso de que haya necesidad
de retocar algun producto, esto sera hecho por la oficina de comunicaciones.

m. Siempre escriba informacion basica para el pie de foto e incorpore los detalles
del evento y el nombre del fotdgrafo. Asegurese de no tener errores ortogréaficos
y de verificar el nombre de las personas y el lugar donde se tomé la foto.

n. Asegurese de que los funcionarios de la entidad que aparezcan en las
fotografias porten el uniforme de acuerdo con lo establecido en el manual de
identidad.

B. Paravideo:

a. Familiaricese con su equipo de video, micréfonos y luces.

b. Mezcle los planos en cada una de sus grabaciones. Tome planos generales,
planos medios y primeros planos.

c. Utilice un tripode, recuerde que la distancia afecta su toma. Cuanto mas lejos
esté su cdmara de un sujeto mas temblorosa se vera su imagen al momento de
hacer el zoom e incluso al dejar el plano abierto.

©

.
*  CERTIFIED
MANAGEMENT

icontec )
Pagina 11 de 23 EDF.42 (v2)

I1SO 9001

SC-CER574562



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

Mmcloy PROCESO Gestion Comunicacion CODIGO AGCMG.04

GUIA Creacién y Divulgacion de | VERSION 5
Informacidn Externa

d. Evite hacer paneos y zoom. Un paneo es un movimiento de la camara de un
lado a otro sobre su propio eje.

e. Si esta realizando un video con su celular, recuerde siempre hacerlo de forma
horizontal. No voltee por ningn motivo su dispositivo mavil.

C. Pararealizar imégenes:

Al momento de realizar cualquier tipo de registro audiovisual (Audio — Video — Fotografia) tenga
en cuenta las siguientes recomendaciones para el manejo de las imagenes:

a. Tener una actitud sensible y respetuosa al tomar la imagen, recuerde que esa
persona puede ser su hijo o hija, su hermano o hermana o algun ser querido.

b. No divulgar datos, imagenes o informaciones que amenacen el honor, la
reputacién o constituyan injerencias arbitrarias o ilegales a la vida privada e
intimidad de las personas.

c. Tener el consentimiento del nifio, nifia y adolescente, asi como de un adulto
responsable (madre, padre o tutor) antes de filmarlo o fotografiarlo.

d. Informar claramente a las personas acerca del por qué y para qué se les fotografia
0 entrevista.

e. Evite estigmatizar a través de las imagenes.

4. Una vez se tenga la informacién completa, es decir que el enlace tenga clara cual es la
noticia, las imagenes y las implicaciones que tiene, junto con la validacién por el Director
Regional o jefe de oficina, la misma sera remitida a la Oficina de Comunicaciones para su
valoracion.

5. La informacion debe ser remitida por las dependencias a través de la plataforma Tickets
Aranda.

6. La Oficina de Comunicaciones no se hara responsable por informacion remitida a través de
canales diferentes a los ya mencionados.

7. En caso de que el peso del archivo sea superior al autorizado por los correos institucionales,
se enviaran las fotos y los videos por la plataforma WeTransfer, para que sea descargada
desde la Oficina de Comunicaciones.
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8. La informacién enviada por las dependencias sera interpretada, analizada y valorada por el
Jefe de Comunicaciones, quien, en caso de ser necesario, solicitard a través de cualquier
miembro de su oficina, informacion adicional.

9. Una vez valorada la informacion, la Oficina de Comunicaciones realizara las correcciones
necesarias a los documentos que se divulgaran, en ningln caso iniciara de cero un
comunicado, y de inmediato proyectara el mismo a la Direccién, Oficina Juridica y Subdireccion
u Oficina correspondiente para su aprobacion.

10. En casos especiales se enviard a la Jefatura de prensa del Ministerio de Relaciones
Exteriores o la Presidencia de la Republica.

5.7 MEDIOS DE DIVULGACION DE LA INFORMACION
5.7.1 Formatos a través de los cuales se divulga la informacion
a. Comunicado de prensa

A través de ellos se informan las actividades misionales y administrativas de Migracion
Colombia que sean propias, relevantes y que tengan un interés noticioso para los medios de
comunicacion regional o nacional.

Los comunicados de prensa regional y nacional se publicaran expresamente para tratar temas
coyunturales y seran elaborados por la Oficina de Comunicaciones.

Cuando se emita un comunicado de prensa este sera “la voz de la entidad” y habra
declaraciones sélo en los casos que asi lo ameriten.

Junto con el comunicado de prensa se entregaran a los medios de comunicacion imagenes de
apoyo para reforzar la informacion.

b. Ruedas de prensa

Las ruedas de prensa se realizardn cuando el tema del comunicado sea de un alto impacto
noticioso y amerite las declaraciones del vocero oficial.
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La citacién a medios de comunicacion se debe hacer con antelacion para que los periodistas
puedan llegar a las instalaciones de Migracion Colombia o al lugar destinado para tal fin.

En el lugar donde se realice la rueda de prensa deben estar instalados distintivos de la Entidad
que apoyen visualmente la imagen institucional.

Las declaraciones que se entreguen durante la rueda de prensa deben estar cefiidas a la
informacién contenida en el comunicado de prensa.

Sera citada por el jefe de la Oficina de Comunicaciones o en las regionales por el enlace de
esta oficina previa autorizacion del jefe del Proceso de Gestién de comunicaciones.

Los anteriores lineamientos son sujetos de modificacion cuando una rueda de prensa se realice
en conjunto con otra autoridad.

c. Ronda de medios

Algunos temas necesitan de un desarrollo noticioso diferente y van encaminados a una
audiencia especifica; por esta razén, se podran hacer entrevistas sobre un tema particular de
manera individual con un medio de comunicacion.

Durante esta entrevista se le podra suministrar al periodista documentacion e informaciéon que
ayude a complementar con mas detalle el desarrollo de la noticia en ese medio.

5.7.2 Canales de comunicacion
a. Carteleras virtuales o informativas

Este medio tiene como objetivo informar y reforzar comunicaciones del dia a dia, que le
permitan la ciudadania estar informados sobre el desarrollo misional de la Entidad.

Las carteleras son un medio de comunicacion cuyo propdsito es dar a conocer campafias,
informacion general, comunicados, eventos o mensajes del director. Estan dirigidas a los
usuarios de Migracién Colombia y en algunos casos, dependiendo de su ubicacion, a los
funcionarios.

©

.
*  CERTIFIED
MANAGEMENT

icontec )
Pagina 14 de 23 EDF.42 (v2)

I1SO 9001

SC-CER574562



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

mmcloy PROCESO Gestion Comunicacion CODIGO AGCMG.04

GUIA Creacién y Divulgacion de | VERSION 5
Informacidn Externa

La informacion institucional que se divulga en las carteleras virtuales se canaliza a través de la
Oficina de Comunicaciones con previa solicitud y aprobacién del jefe de la Oficina.

b. Correo electréonico

El correo electronico institucional es una herramienta de comunicacion e intercambio de
informacién oficial entre los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial Migracién
Colombia.

El correo es la forma mas sencilla de compartir informacién con los periodistas y grupos de
intereés.

El tener una cuenta de correo electrénico institucional compromete y obliga a cada usuario a
aceptar las normas establecidas y a someterse a ellas. Es el caso de la Directiva 010 de 2018,
en la que se adopta, dentro de las comunicaciones internas y externas realizadas a través de
correo electrénico en la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia, lineamientos
especificos acordes a la imagen del Gobierno Nacional.

c. Aviso de prensa

En determinados casos, Migracién Colombia podra realizar la publicacion de avisos de prensa
con el propésito de dar a conocer informacion relevante y especifica a un grupo de usuarios
determinado por el medio.

El aviso de prensa lo deberan solicitar las diferentes regionales, dependencias u oficinas a
través de la plataforma Tickets Aranda y debera contar con la aprobacién del jefe de la Oficina
de Comunicaciones, asi como del responsable del area solicitante. Ademas, se debe tener un
rubro designado para tal fin.

d. Redes sociales

La Oficina de Comunicaciones divulgara informacion a través de las diferentes redes sociales
que tiene la Entidad tales como: Facebook, Instagram, Twitter, YouTube y TikTok.

e. Servicio de mensajeria instantanea

Permite comunicarse con los clientes de una forma rapida y economica.
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Es un sistema que se puede utilizar para comunicarse a bajo o ninglin costo con empleados,
proveedores y muchas otras personas.

Este sistema sélo sera usado en casos especificos como, por ejemplo, el apoyo a campafias
desarrolladas por la entidad, con previa aprobacién del jefe de la Oficina de Comunicaciones.

f. Paginaweb

Sitio web que ofrece al ciudadano, de forma agil e integrada, el acceso a una serie de recursos
y de servicios relacionados con Migracion Colombia.

5.7.3 Piezas promocionales e informativas
5.7.3.1 Impresos

En determinados casos, dependiendo del mensaje y el publico objetivo al que se quiera llegar,
la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia podra recurrir a la elaboracion de
diferentes materiales impresos, los cuales deberan contar con la aprobacion de la Oficina de
Comunicaciones en materia de disefio, diagramacion y contenido.

Esta estrategia debera ser avalada por la Oficina de Comunicaciones.

La solicitud de impresos se debera realizar a través de la plataforma Tickets Aranda y debera
contar con un brief que sustente la realizacion de las piezas requeridas.

5.7.3.2 Planificacién y desarrollo

Para los diferentes trabajos editoriales producidos o en los que participe Migracion Colombia,
se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Cronograma de trabajo.

e Seleccion de temas a tratar.

¢ Responsables de elaborar y suministrar los textos y sus respectivas ayudas graficas como
fotos, ilustraciones y esquemas.

e Recoleccion y depuracion de la informacion y apoyos gréficos.

e Redaccion, revision y correccion (ver como entregar los textos para la diagramacion en el
siguiente titulo).

e Propuestas de disefio y diagramacion.

{IQNET
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e Revision y correcciones.
e Aprobacion y entrega de arte final.

Para piezas cortas como plegables, folletos, volantes etc.

e Recoleccion y depuracion de la informacion.

e Redaccién, estructuracién, revisiébn y correccion (ver como entregar los textos para la
diagramacion en el siguiente titulo).

e Propuestas de disefio y diagramacion.

e Revision y correcciones.

o Aprobacién y entrega del arte final.

Durante la recoleccién y depuracion de informacién se evalla la necesidad de implementar
ayudas gréaficas como fotografias, ilustracién, etc.

5.7.3.3 Como entregar el documento para la diagramacion

e Es fundamental que los textos estén completos, depurados y compilados SOLAMENTE en
un procesador de palabras (Microsoft Word).

e Los documentos deben estar debidamente estructurados, es decir debe existir una adecuada
jerarquizacion de los textos.

e Si se trata de documentos cortos como plegables, volantes, separadores, etc., la jerarquia
de textos es sencilla:

- Titulo

- Subtitulo

- Parrafos

- Listas numeradas y/o
- Listas buleteadas (bullet)

e Sise trata de piezas mas extensas como folletos, manuales, guias o libros esta jerarquizacion
serd més compleja de acuerdo con la prolongacion de la obra:

Titulo

Bandera de créditos
Prélogo o introduccion
indice

Presentacion

Capitulo o seccion

2222 2%
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Titulo 1

Antetitulo

Titulo 2

Subtitulo 1

Subtitulo 2

Parrafos

Listas numeradas y/o
Listas buleteadas

O 0O 0O 0O O O OO0

- Pie de péagina

- Pie de gréficos o fotos
- Bibliografia

- Colofon

e Entre mejores condiciones tenga el documento entregado (jerarquizacion, ortografia y
redaccioén) el trabajo sera mas fluido en la etapa de disefio y diagramacion.

e Si el documento incluye graficos de Excel se solicita enviar las graficas en el programa
original. En los textos no hay que incrustarlas, en lugar de ellas se debe incluir la referencia
en el lugar que le corresponde. Lo mismo pasa si el documento incluye ilustraciones o
fotografias. Se deben entregar los originales.

NOTA: Recuerde que las imagenes deben tener éptima calidad para su impresion Offset o
digital.

o Esfundamental establecer la cantidad y el método de publicacién de las piezas no sélo para
conocer el presupuesto y el tiempo de elaboracion sino porque también de esto dependen
las decisiones para elaborar la propuesta de disefio.

e Se procede a disefiar y diagramar las piezas solicitadas. Posteriormente, se revisan, se
corrigen y se aprueba el arte final para la produccion.

5.7.3.4 Ejecucion
La Oficina de Comunicaciones entregara al solicitante el arte final para su aprobacion.

Una vez este sea aprobado y se verifique si existe 0 no presupuesto para su impresion, se
procederd a realizar la produccion del trabajo solicitado.
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El impreso sera entregado por la Oficina de Comunicaciones al area solicitante, la cual se
encargara de su distribucion.

5.7.4 Camparfas de comunicacion

Una campafia se disefia como parte de una estrategia de comunicacion, para lograr un
conjunto de objetivos y resolver algun problema crucial, sensibilizar o dar a conocer un tema
especifico que requiera mas que una simple difusion. Por tanto, una camparia es el origen de
una estrategia de comunicacion.

Para la realizacién de una camparia, el area solicitante debe hacer la solicitud, a través de la
plataforma Tickets Aranda, adjuntando el brief de la misma en el que diga el objetivo de la
campafa, a quién va dirigida y el presupuesto con que se dispone para la realizacion de la
misma.

Teniendo en cuenta el brief entregado por el solicitante, la Oficina de Comunicaciones evaluara
si es conveniente o no realizar la campafa. En caso de que esta sea aceptada, se disefiara
una estrategia, la cual sera presentada al area correspondiente para su aprobacion.

Una vez se tenga el presupuesto asignado y el usuario haya aprobado la campalfia, la Oficina
de Comunicaciones comenzara su elaboracion.

El trabajo final sera presentado a la Oficina de Comunicaciones de Migracién Colombia, quien
se encargara de autorizar la divulgacion de la misma.

NOTA: las Campafias Publicitarias de las entidades publicas del Orden Nacional deben estar
coordinadas y autorizadas de acuerdo a los lineamientos de publicidad del Gobierno Nacional y
garantizar la optimizacién de los recursos publicos v la uniformidad de los criterios frente al
manejo de la imagen de las instituciones gue integran la Administracion Publica.

*Directiva Presidencial No. 05 del 24 de noviembre de 2014. —Por medio de la cual se
establecen las Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicidad por parte de las
entidades publicas del Orden Nacional.
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5.8 Observaciones finales

Cuando se trata de publicar fotografias o videos de personas, bien sean victimas, procesados o
personas del comun, debe prestarse especial atencion a los derechos a la intimidad, el honor y
la dignidad, asi como al derecho a la propia imagen, complementario del derecho a la intimidad
y que se basa en el respeto por la dignidad, todos ellos amparados en la Constitucion
Colombiana.

El derecho a la propia imagen ha sido reconocido por la doctrina como un derecho fundamental
implicito e "integrante de la faceta externa del derecho al respeto de la vida privada de la
persona, (...) garantiza un ambito de libertad respecto de sus atributos mas caracteristicos y
propios, que la identifican en cuanto tal, como es la imagen fisica visible (...) y salvaguarda la
intimidad y el poder de decision sobre los fines a los que hayan de aplicarse las
manifestaciones de la persona a través de su imagen, su identidad o su voz".

Al respecto la Corte Constitucional Colombiana ha sostenido que "la proteccién de la propia
imagen, junto con la de la intimidad y el honor, hacen parte de los llamados derechos
personalisimos. Estos poseen autonomia propia, lo cual no significa que en ciertas situaciones
no puedan verse menoscabados por medio de la violacién del derecho de cada individuo a su
imagen, que comprende la facultad de disponer de su apariencia y de su privacidad,
autorizando o no su captacion y su difusion”.

En el caso de aquellas imagenes que involucren menores de edad, hay que tener en cuenta
que el Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF) elaboré un documento
contentivo de las "recomendaciones para filmar o fotografiar a nifios, nifias y adolescentes
respetando sus derechos".

Alli se incorpora la necesidad de tener una actitud sensible y respetuosa al momento de tomar
la imagen, evitar mostrar el rostro de los nifios cuando esto amenace su honor o ponga en
riesgo su integridad, contar con el consentimiento del nifio, nifia o adolescente y de un adulto
responsable (padres o tutores) antes de fotografiarlo o filmarlo y evitar su estigmatizacion por
medio de las imagenes publicadas, y especificamente, considera como un principio
fundamental a la hora de informar sobre la infancia, cambiar siempre el nombre y ocultar el
rostro de los nifios, nifias y adolescentes.
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Modelo Estandar de Control Interno — MECI, eje transversal enfocado a la informacion y

comunicacion.

¢ Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion Consejo para la Gestion y

Desempefio Institucional.

¢ Nomograma Presidencia SIGEPRE.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Tabla 1. Control de cambios actual. (No accesible).

Fechay
nimero de
Version acta y/o acto Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
administrativo
aprobacion
1 Resolucion Grupo de Juan Manuel Caicedo | Christian Kriiguer
1730 de 2015 | Comunicacionesy Cardona Sarmiento
31/12/2015 Promocion Jefe Oficina de Director General
Institucional Comunicaciones Migracion
Rolando Garnica Colombia

Arias Oficina Asesora
de Planeacioén

Descripcion del cambio:

Adopta segunda version del manual de procedimientos del proceso

2 Resolucion Grupo de Juan Manuel Caicedo | Christian Kriiguer

815 Comunicaciones y Cardona Sarmiento
de 2017 Promociéon Jefe Oficina de Director General

23/05/2017 Institucional. Comunicaciones Migracion

Juan Camilo Colombia

Gonzalez
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Jefe Oficina Asesora
de Planeacién

Descripcién del cambio:

Se trasladé informacién al nuevo formato. Se cambid el nombre por: Guia para la
creacion y divulgacion de informacion externa.
Mediante Resolucién 815 se adopta la tercera versién del Manual de
Procedimientos del proceso Gestion de Comunicacion, y se aprueba la segunda
version de procedimientos, guias, formatos e instructivos. ACG.04. (v2)

3 Acta No. 047 Grupo de Juan Manuel Caicedo
03/11/2020 Comunicaciones y Cardona
Promocion Jefe Oficina de
Institucional Comunicaciones Juan Camilo

Sandra Soraya
Herrera

Gestor Oficina
Asesora de
Planeacion

Gonzalez Garzon
Representante de
la Alta Direccién
para el SIG

Descripcién del cambio:

control de cambio

Se traslad6 informacién al nuevo formato, inclusion de definiciones, bibliografia y

4 Mesa Técnica Leidy Andrea Maritza Rocio Jorge Enrique
de Calidad Vargas P Serrano Villamil Garcia Londofio
Acta N° Enlace del Proceso Jefe Oficina de
624/01/2023 Comunicaciones Representante de
Grupo de la Alta Direccién
Comunicaciones y Andrea P. Roa para el SIG
Promocién Moreno
Institucional Grupo Desarrollo
Organizacional
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Descripcién del cambio:

Se actualiza en el documento en el contenido de Marco Normativo y Legal,
Definiciones y/o Siglas, Desarrollo de la Guia, Bibliografia.

5 Acta No0.36
Mesa técnica
de calidad
23/05/2024

Javier Enrique
Gonzalez
Gonzalez
Contratista

Comunicacién

Externa
Grupo de
Comunicaciones y
Promocién
Institucional

Susan Pérez
Jefe Oficina de
Comunicaciones

Jairo Guerrero
Coordinador Grupo
de Comunicaciones y
Promocién
Institucional.

Angela Yira Jiménez
Casallas
Enlace del Proceso

Maria Alejandra
Garcia Montero
Contratista Grupo de
Planificacion y
Desarrollo
Organizacional

Leonardo Carvajal
Hernandez
Representante de
la alta direccion
para el SIG

Descripcién del cambio:

Se actualiza en el documento: Actualizacion de conceptos, Desarrollo de la Guia,
Solicitudes a la Oficina de Comunicaciones a través de la plataforma de tickets

aranda, Definiciones y/o Siglas.
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