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1. Introduccion

El Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (Ideam), establecimiento publico de
caracter nacional creado de acuerdo con las disposiciones de la Ley 99 de 1993, se constituye en un
instituto de apoyo técnico-cientifico adscrito al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con
autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente, encargado del
levantamiento y manejo de informacién cientifica y técnica sobre los ecosistemas que forman parte
del patrimonio ambiental del pais, asi como de establecer las bases técnicas para clasificar y zonificar
el uso del territorio nacional.

El Ideam tiene como funcion generar conocimiento y producir y suministrar datos e informacion
ambiental, realizar estudios, investigaciones, inventarios y actividades de seguimiento y manejo de la
informacién que sirvan para fundamentar la toma de decisiones en politica ambiental y para suministrar
las bases para el ordenamiento ambiental del territorio, el manejo, el uso y el aprovechamiento de los
recursos naturales biofisicos del pais.

El instituto, ademas de formar parte del Sistema Nacional Ambiental (SINA), dirige y coordina el
Sistema de Informacion Ambiental, que comprende los sistemas de observacion, informacion, bases
de datos y modelos sobre el medio ambiente y los recursos naturales. Para ello, ha desarrollado
maodulos de informacidn y promovidos mecanismos de articulacion con las autoridades ambientales
nacionales para formalizar los protocolos, metodologias, estandares para el acopio de datos,
procesamiento, transmision, andlisis y la difusion de la informacion ambiental.

De acuerdo con el Decreto 1076 de 2015, articulo 2.2.8.9.1.5., el Ideam es la institucion competente
para establecer los sistemas de referencia para el sistema de acreditacion e intercalibracion analitica
de los laboratorios, cuya actividad esta relacionada con la produccién de datos fisicoquimicos y
bi6ticos del medioambiente en el pais.

Adicionalmente, de conformidad con el paragrafo 2.° del articulo 2.2.8.9.1.5.c del Decreto 1076 de
2015, los laboratorios que produzcan informacién cuantitativa, fisica y bidtica para los estudios o
andlisis ambientales requeridos por las autoridades ambientales competentes, y los que produzcan
informacién de caracter oficial relacionada con la calidad del medioambiente y de los recursos
naturales renovables, deberan poseer certificado de acreditacion otorgado por el [deam.

Asi mismo, una de las funciones de instituto es la de acopiar, almacenar, procesar, analizar y difundir
datos y allegar o producir la informacién y los conocimientos necesarios para realizar el seguimiento
de la interaccion de los procesos sociales, econémicos y naturales y proponer alternativas
tecnolodgicas, sistemas y modelos de desarrollo sostenible.
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los reportes y los servicios de meteorologia aeronautica, redes meteoroldgicas, laboratorio,
prondsticos del tiempo y alertas, hidrologia y estudios ambientales

Con el propdsito de potenciar la visibilidad, circulacion y gestion de la informacién cientifica y técnica
del instituto, se hace necesario revisar la politica actual sobre publicaciones y comunicaciones, su
estructura organizacional, lineas de produccién editorial y de gestion administrativa y desarrollar una
estrategia que fortalezca la produccion y divulgacién del conocimiento a través publicaciones impresas
o electronicas y portal web.

Para el ldeam, contar con una politica editorial de publicaciones y comunicaciones, significa tener
una directriz clara sobre los términos y estandares de sus publicaciones, asi como los parametros de
su uso y administracion, que permitira garantizar la adecuada y oportuna actualizacidn y entrega de
informacion relacionada con la misién institucional y el sistema de gestion ambiental al pais.

2. Politica editorial

La politica editorial de publicaciones y comunicaciones del instituto establece una serie de criterios,
normas, procedimientos y actividades para que la investigaciones cientificas y técnicas en hidrologia,
meteorologia y estudios ambientales, asi como los resultados de los servicios de prondsticos y alertas
estén al servicio de investigadores, académicos, estudiantes, instituciones ambientales publicas y
privadas, organizaciones no gubernamentales, corporaciones autbnomas regionales, unidades de
gestion del riesgo de desastres local, regional y nacional, universidades, agencias de cooperacion
internacional, gobierno, autoridades local, regional y nacional, y grupos de interés.

Para este propdsito el instituto tiene la necesidad de crear una estructura organizacional que le permita
atender las demandas interna o externa de informacién en estudios ambientales, biodiversidad, medio
ambiente, tiempo, cambio climatico, conservacion de recursos naturales e hidricos, meteoroldgicos,
entre otros.

2.1 Objetivo general

Promover la difusion de la informacion general y técnica y los resultados de investigacion y desarrollo
del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (Ideam), mediante la publicacion y
divulgacién de las obras cientificas, técnicas y los resultados de estudios meteoroldgicos, prondsticos
del tiempo, cambio climatico, estudios ambientales, y gestion administrativa.

2.2 Objetivos especificos

e Incentivar a los grupos de investigacion cientifica y técnica del ldeam a publicar en una linea
erta J'J'Z"un
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e Crear una estructura organizacional de gestion y administrativa para la edicion de los resultados
de investigacion y de gestion administrativa del instituto.

o Establecer o seguir un manual de estilo y normas editoriales de comunicaciones que contribuyan
a la presentaciéon de publicaciones con identidad institucional para el reconocimiento de la
comunidad.

o Establecer canales de distribucion y divulgacién para dar a conocer los resultados de investigacion
y gestion del instituto.

e Establecer mecanismos y procedimientos para la divulgacion de la informacién a través de los
diferentes canales o medios.

3. Estructura organizacional

Para desarrollar un proyecto de produccién editorial se recomienda establecer una estructura
organizacional, una politica editorial, un manual de estilo o guia de trabajos escritos, unos
procedimientos y un marco legal que permitan dinamizar la produccion y divulgacion del conocimiento
cientifico-técnico que se genera en el instituto.

Una estructura que permite desarrollar las actividades de edicion, produccion, divulgacion vy
comunicacion de las investigaciones, estudios y resultados del instituto, que estaria conformada por:
o Direccion General.
e Comité Editorial.
e Grupo de Comunicaciones y Prensa.
— Coordinacion editorial
- Edicién.
- Disefio.
- Impresion.

- Distribucién.

3.1 Comité editorial

Una primera estrategia es la de crear un comité editorial, organismo asesor encargado de orientar la
politica y aspectos relacionados con la edicion y publicacion de los resultados de investigacion

cientifico-técnico del instituto. Bogoth DI, Colormbi - Suxr Amiica
Sede conespondencis
Calle 25 D Mo 50 2 70 Bogotd D.C Codgo postal: 110911
PEXST1) IS2N G0 Fax Server 3005421 - 3527100 Opc2

Linea Naconal 010000310012 - Prondatico y Alertas (571} 3527180
lD EAM Sade Puante Arands: Calle 13 Na 428 - 44 Bogons DO FEX, 2681070



Elambiente = wynambiente

es de todos
POLITICA EDITORIAL DE PUBLICACIONES Y Cadigo: E-GC-M004
@ COMUNICACIONES Version: 02
IDEAM EEZETIT | TiPO DEL PROCESO: Estratégico Fecha: 11/08/2020
PROCESO: Gestion de las Comunicaciones Pagina: 6 de 25

El comité es instancia asesora que define aspectos relacionados con las publicaciones cientificas,
técnicas y de gestidon del Instituto, en informacién, conocimiento sobre los recursos naturales
renovables e indicadores ambientales; monitoreo y seguimiento de estos recursos, y servicios de
meteorologia aeronautica, redes hidrometeoroldgicas, laboratorio fisicoquimico, y prondsticos y
alertas.

Miembros del comité editorial

El comité editorial estaré integrado por presidente, secretario y un representante de cada instituto,
corporacion, autoridad ambiental o dependencia (que pueden ser cinco integrantes)

o Eldirector general del instituto o su delegado, quien lo presidira.

e El Secretario General o su delegado

o El Subdirector de Estudios Ambientales.

e El Subdirector de Hidrologia.

o El subdirector de Ecosistemas e Informacion Ambiental

o El subdirector de Meteorologia.

o Eljefe de la oficina del servicio de prondsticos y Alertas (OSPA).

o ElJefe de la Oficina de Informatica.

o Eljefe del Grupo de Comunicaciones y Prensa.

Funciones del comité editorial

o Aprobar la politica editorial de publicaciones y comunicaciones.

o Aprobar el plan anual de publicaciones y comunicaciones nacional e internacional.
e Evaluar y aprobar el cronograma de impresos y publicaciones para cada vigencia.

o Aprobar formatos que se van a publicar en la web, de caracter cientifico-técnico.

o Aprobar la promocion, divulgacion, distribucion y la produccion editorial de comunicaciones y

publicaciones..
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Presidir las sesiones del comité.

Definir cronograma de reuniones.

Establecer una agenda para cada reunion o sesion por intermedio del secretario del comité.

Evaluar la gestiéon administrativa y financiera para el proyecto editorial.

Funciones del secretario del Comité

Convocar a las reuniones o sesiones del comité.

Preparar la agenda para las reuniones o sesiones del comité.

Preparar las comunicaciones oficiales de las decisiones del comité.

Elaborar el acta de cada sesidn o reunion del comité.

3.2 Coordinador editorial y de comunicaciones

Encargado de las actividades editoriales y las comunicaciones del instituto con los miembros del

comité editorial, autores, proveedores, instituciones, medios de comunicacion y comunidad. Entre las

principales funciones estan:

o Elaborar el plan de publicaciones y comunicaciones.

« Coordinar el proceso editorial y de comunicaciones, con base en la politica editorial establecida por
el instituto.

» Velar por el cumplimiento de la politica editorial de publicaciones y comunicaciones establecida por
el instituto.

o Cuidar la linea editorial y de comunicaciones del instituto con criterios de calidad, eficiencia y
pertinencia.

o Coordinar la edicion, produccidn y distribucién de publicaciones y comunicaciones.

o Coordinar los protocolos de comunicaciones (interna y externa), portal web y medios de

comunicacion nacionales e internacionales.

4. Lineamientos de politica editorial
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4.1 Generales

4.1.1 Publicaciones cientificas y técnicas

Las publicaciones de los resultados de investigacion deben contar con una rigurosidad cientifica y
técnica y ajustarse a un proceso editorial con normas gramaticales y editoriales propias para la edicion
y publicacién de investigaciones, con principios de calidad, pertinencia, objetividad y beneficio.

4.1.1.1 Clasificacion de los documentos

ARTiCULO. Resultado de estudio, investigacion que resume metodologia, proceso, andlisis e
interpretacion de resultados y conclusiones, puede estar destinado para una revista cientifica o libro.

AupIOVISUAL. Método didactico que se vale de grabaciones acusticas acompafiadas de imagenes
oOpticas de temas especificos.

AFICHE (pdster). Documento con gran informacién grafica y fines divulgativos.

ATLAS. Coleccion de mapas geograficos, hidrolégicos, meteoroldgicos, ambientales, otros, recogidos
en un volumen.

CARTILLA. Escrito didactico, pedagdgico, con alto contenido visual, lenguaje claro y dirigido a un publico
especifico

CATALOGO. Registro bibliografico con informacidn basica colectiva, general o especial
BoLETIN. Publicacion destinada a tratar de asuntos cientificos, artisticos, historicos o literarios

LiBrO. Obra cientifica, literaria o de cualquier otra indole con extension suficiente para formar volumen,
que puede aparecer impresa 0 en soporte electronico.

MAPA. Representacion geografica de una parte de la superficie terrestre, en las que se da informacién
relativa a una ciencia determinada.

MANUAL: Documento en el que se presentan de manera clara aspectos sobre un tema y que, por lo
general, incluye conceptos, normas y procedimientos a seguir.

MEMORIA. Informe técnico, estudio o disertacion escritos sobre alguna materia.
PONENCIA. Informe sobre investigacion para presentacion o disertacion en publico.

Bogota D.C, Colombag - Sur Ambeica
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REVISTA. publicacidn periddica sobre uno o varios temas de intereses cientifico o cultural
OTROS. escritos cortos como plegables, folletines, comunicados, fichas técnicas, resimenes, etc.

4.1.1.2 Proceso de edicion

Las principales funciones o actividades en el proceso de edicion corresponden a recepcion y seleccion,
revision de archivos originales (textos y material grafico), solicitud o complemento de informacion
(autor), definicién de normas editoriales, correccién de estilo, revision y aprobacién de la correccion
(autor), incorporacién de correcciones, traduccién, definicion de colecciones, solicitud del ISBN si es
libro 0 ISSN si es una publicacion periddica, revision de pruebas, aprobacién de artes finales.

4.1.1.2.1 Procedimiento para la edicion

El procedimiento editorial hace mencion al método y conjunto de actividades que se desarrollan una
para la edicién de una publicacién técnica, cientifica y gestion, asi como en las comunicaciones
internas y externas que informan sobre la gestidén y mision del instituto. Este proceso tiene las
siguientes etapas o actividades generales™

e Recepcion de la solicitud.

e Reuvision de los contenidos.

e Preparacion del plan de publicacion.

e Presentacion y aprobacién por el comité.

e Evaluacién académica (para los trabajos cientificos) o aprobacion de las subdirecciones.

e Correccion de estilo.

e Reuvision de las correcciones.

e Aprobacién de las correcciones por los autores.

o Disefio y diagramacion.

e |mpresion o edicion electronica.

e Distribucién (depdsito legal, promocion y divulgacion, autores, instituciones, otros).

* Paralelo a estas actividades hay otra que corresponden definicion del tipo de publicacion y
caracteristicas técnicas, ISBN o ISSS, revisar el material grafico, otros asuntos administrativos.
Nota: para cada edicion se elabora un cronograma de actiividades y uisstima VO de-tiempos.smes.
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4.1.2 Comunicaciones

Comunicaciones y Prensa es un proceso estratégico de caracter transversal se desprenden una serie
de acciones como el de lidera y apoyar el fortalecimiento de la comunicacién interna en el marco de
un 6ptimo clima organizacional, y liderar estrategias de comunicacién externa con medios de
comunicacion, sectores productivos, comunidad en general, plataformas digitales, redes sociales,
manejo de la identidad visual e imagen corporativa, y el manejo logistico de eventos institucionales.

4.1.2.1 Comunicacion interna

Manejo de informacidn con contenidos que contribuyen a promover y posicionar la gestion misional y
administrativa en la entidad.

Funciones y competencias

Revision, edicion y disefio de escritos y material grafico para las siguientes actividades.

e Campafias que promuevan el clima organizacional.

e Campanas relacionadas con decisiones administrativas, austeridad, gestion institucional, planes
de bienestar, sistema de calidad, MIPG, eventos, entre otros.

¢ Noticias de interés, alcances, desarrollos y demas temas propios de la gestion de la entidad.

e Apoyo logistico para la realizacion de eventos internos.

e Videos de pronosticos.
Canales comunicacion interna

PORTAL WEB. Portal institucional con contenidos de investigaciones, servicios y productos de la
entidad.

INTRANET. Herramienta informatica (red) para la comunicacion interna de la entidad.

CORREO ELECTRONICO. Medio o herramienta de comunicacion que permite el intercambio de
informacién de interés, imagenes, videos, archivos electrénicos adjuntos, entre otros.

CARTELERAS O PANTALLAS DIGITALES. Medios de comunicacion y difusion de contenidos institucionales

internos.
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EVENTOS INSTITUCIONALES. Organizacién logistica de actos o certdamenes académicos y de gestion
administrativa (cursos, conferencias, informes, entre otros) y presentacion de publicaciones,
investigaciones, productos o servicios.

REVISTA IDEAMBIENTE. Publicacion semestral en version digital, con contenidos de gestidn institucional.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO. Sistema de gestion que permite acceder facilmente mediante
cualquier navegador a través de Internet o Intranet, para gestionar la trazabilidad de los documentos,
evitando asi en un gran porcentaje el manejo de documentos fisico. Igualmente, presta un servicio
integral de consultoria, asesoria, implementacion y sistematizacion de la gestion documental al interior
de la entidad.

4.1.2.2 Comunicacion externa

Su objetivo es la promocion y el posicionamiento de la imagen institucional en los medios de
comunicacion, sectores productivos, grupos de interés y ciudadania en general.

Funciones y competencias
Revision, edicion y disefio de escritos y material grafico para las siguientes actividades.

o Comunicados especiales, boletines para dar a conocer el pronostico, alertas, prediccion climatica,
asi como el monitoreo de las diferentes variables, entre otros,

e campafas de prevencion de monitoreo y alertas, otros, con base en una linea estratégica.

¢ Organizacion logistica de talleres en temas hidrometeorolégicos, monitoreo, prediccion climatica y
otros estudios ambientales.

¢ Videos de pronésticos y alertas.

e Entrevistas con medios de comunicacion, entidades publicas y privadas del &mbito nacional e
internacional.

Canales de comunicacion externa

PAGINAWEB. Portal institucional con contenidos de investigaciones, servicios y productos de la entidad.

REDES SOCIALES: Sitios de internet formados por comunidades de individuos con intereses o
actividades en comun y que permiten el contacto entre estos, con el objetivo de comunicarse e

intercambiar informacion.
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MEDIos DE COMUNICACION. Instituciones oficiales y privadas del ambito nacional e internacional (radio,
television y prensa).

5. Lineamientos especificos de la politica editorial

Protocolo de atencion a medios de comunicacion

El protocolo establece las pautas y lineamientos tanto para la autorizacion o delegacion de voceros,
que indica que la Oficina de Comunicaciones y Prensa es el conducto oficial para la recepcion de
solicitudes de entrevistas radiales, prensa, television y medios digitales (Circular interna 0011 del 17
de mayo de 2019, de la Direccion General del instituto).

Administrador del sitio web

La Oficina de Informatica del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (Ideam)
tendra a su cargo la gestion de las herramientas para la actualizacién del portal web, con el fin de
vigilar su disponibilidad y adecuado funcionamiento para ello el administrador web se encargara de:

o Verificar el cumplimiento de los estandares y politicas del sitio web, desde el primer momento en
que inicie su funcionamiento.

o Definir los portales institucionales que tendran su seccidén o subportal en el portal web de la
entidad, los cuales contaran con el manejo de sus propios usuarios editores.

e Suministrar las claves a cada uno de los usuarios editores, que sean designados por las
dependencias del Ideam.

o Capacitar a los usuarios editores, en el uso de las herramientas de publicacion establecidas para
el nuevo portal web.

¢ Reducir los vinculos de acceso a los contenidos publicados en el portal web, con el fin de que los
usuarios puedan acceder a la informacion con mayor facilidad y rapidez.

o Verificar que se cumplan, en lo posible, la accesibilidad y usabilidad web establecidos en los
manuales de Gobierno en Linea.

e Validar el correcto funcionamiento y operacion de la plataforma, en la cual funcionan los portales
institucionales.

Usuarios editores

En los portales web del instituto, los contenidos generados por las diferentes dependencias seran
publicados, modificados o eliminados, por los usuarios editores des'sados pﬂ;[gp;cjgggndemie;

Calle 25 D Mo 50 2 70 Bogotd D.C Codgo postal: 110911
PBXST1) 3SIN G0 Fax Server 3005421 - 352 ) Opc2

Linea Naconal 010000310012 - Prondatico y Alertas (571} 3527180
lD EAM Sade Puante Arands: Calle 13 Na 428 - 44 Bogons DO FEX, 2681070

«wrwvodesmgosco



El ambiente

es de todos
POLITICA EDITORIAL DE PUBLICACIONES Y Codigo: E-GC-M004
@ COMUNICACIONES Version 02
IDEAM EZZECT | TIPO DEL PROCESO: Estratégico Fecha: 11/08/2020
PROCESO: Gestion de las Comunicaciones Pagina: 13 de 25

quienes seran los responsables de mantener actualizada la informacion de su competencia. Es asi
como los usuarios editores tienen la responsabilidad de:

 Editar, publicar, modificar o eliminar los contenidos publicados en la seccion o subportal que le
corresponda, los cuales contaran con la revision final de los jefes o coordinadores de los grupos
y oficinas de la institucidn. Son los responsables de la informacion definitiva que se cargue en el
portal web.

« Editar, publicar, modificar o eliminar los diferentes recursos —imagenes, archivos PDF, contenidos
multimedia, entre otros—, que estaran disponibles para la descarga desde la pagina web en la
seccién o subportal que le corresponde.

Portales institucionales

Los contenidos generados por las dependencias del instituto deben ir en el lugar habilitado y no en
espacios destinados para otro tipo de contenidos. Lo anterior, con el fin de conservar un orden logico
de navegacion y busqueda, que permita a los usuarios encontrar de manera mas rapida la
informacién requerida.

Estilo de los contenidos

Los contenidos hacen referencia a todos los textos, boletines, imagenes, archivos en formato PDF,
archivos descargables de office, archivos de video, archivos de audio y demas elementos e
informacidn, que se publiquen en cualquiera de las secciones de los portales, los cuales deben tener
un tamafio que no supere los 50 megas, con el fin de que el portal web funcione de manera adecuada
y no colapse.

e El portal web cuenta con una hoja de estilo que determinara por defecto el mismo tipo de letra,
color, tamafio y espacios, tanto para los titulos como para los contenidos a publicar. Esto permite
una uniformidad en toda la informacion que se cuelgue en el portal web.

¢ Los titulos de las noticias iran en mayuscula sostenida y con un solo encabezado.

¢ Los textos que se publiquen en el nuevo portal web del instituto no deberan justificarse, sino que
iran alineados hacia la izquierda.

¢ Los textos deben estar redactados con coherencia y cohesion, asi como con excelente ortografia,
siguiendo las reglas sintacticas, gramaticales y ortograficas contenidas en el Diccionario de la
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Real Academia Espafiola de la Lengua.

e Cada vez que se tilice la palabra Ideam en alguno de los contenidos publicados, siempre debe
ir la primera letra mayuscula las demas en minuscula (Ideam).

e Los articulos deberan contener parrafos cortos, seis lineas por parrafo, manteniendo la conexion,
concordancia y orden entre cada uno de ellos; con el fin de no publicar informacion pesada, de
dificil lectura o que por la extension genere desinterés y confusidn entre los usuarios.

e Hacer uso correcto de los conectores que enlazan los parrafos.

e Las imagenes, dibujos, fotos y demas materiales gréficos, deben estar acordes con los textos
publicados para que haya armonia en cada seccién. Estos materiales graficos a su vez seran
estéticos; es decir, no pixelados, tamafio, resolucion, iluminacion y nitidez.

e Cada imagen publicada debe tener la cita de pie de imagen que informe la procedencia de esta'y
que agregue informacion adicional que permita una buena comprension de lo publicado.

¢ Cuando se publique informacion en archivos para descargar, debe indicar la fecha de publicacion
o de su Ultima actualizacion.

Estandares de navegacion

A continuacién se describen los siguientes estandares técnicos y de presentacion, adoptados por el
Ideam para sus portales web:

Uso DE MARCO. Evitar el uso de marcos dentro de las paginas. Si se incluyen los marcos deben estar
titulados y el sitio web debe navegar sin marcos.

MANEJO DE VINCULOS. En los vinculos se deben utilizar textos que claramente indiquen al usuario el
contenido de la pagina web asociada al enlace, que expliquen el para qué de esta accion. No se
deben utilizar palabras propias del navegador, y se recomienda no usar frases como “haga clic
aqui” o “ver mas”. Ademas, debe garantizar que los vinculos no estén rotos.

Estandares técnicos

MARCACION 0 ETIQUETADO. Los elementos insertos en todas las paginas (incluidos graficos o
archivos sonoros) deben estar debidamente marcados o etiquetados, incluyendo una descripcion
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Nota. Con el fin de incrementar la probabilidad de que el portal web del Ideam esté bien ubicado en
la lista de resultados de los motores de busqueda y que todos los contenidos publicados sean faciles
de encontrar por estos, es esencial incorporar informacion descriptiva o metadatos, los cuales seran
diligenciados cada vez que se desee publicar un contenido en los portales web.

Caracteristicas de los contenidos

El contenido minimo que debe contener el portal web principal del Ideam, de acuerdo con lo
establecido por Gobierno en Linea en su Manual GEL 3.1y en lo estipulado en la Ley 1712 de 2014,
por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion Publica
Nacional, es el siguiente:

MISION Y VISION. Publicar se la misidn y la vision de la entidad descritas en la norma de creacién o
reestructuracion del [deam o definidas en el Sistema de Gestion Integrado (SGI) de la entidad.

OBJETIVOS Y FUNCIONES. Publicar los objetivos y funciones que estan descritos en la norma de
creacion o reestructuracion de la entidad. Si alguna norma le asigna funciones adicionales, estas
también se deben incluir en este punto.

ORGANIGRAMA. Publicar de manera gréfica la estructura organizacional de la entidad.

FUNCIONARIOS PRINCIPALES. Publicar la informacién de los funcionarios principales del instituto, con el
fin de que la ciudadania tenga conocimiento.

LOCALIZACION FisICA. Publicar en la parte inferior de la pagina inicial, los datos de contacto y atencion
de la sede principal, asi como un enlace a un directorio de las regionales y aeropuertos que contenga
la misma informacién. Se sugiere que el correo electronico de contacto se identifique con
contactenos@ideam.gov.co

TELEFONOS O LINEAS GRATUITAS Y FAX. Publicar en la parte inferior de la pagina inicial los teléfonos o
lineas gratuitas y fax de la entidad, con indicativo nacional e internacional.

CORREO ELECTRONICO. Publicar el correo electrénico de la entidad, que permita el contacto o enlace

al Sistema de Atencion al Ciudadano.
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HORARIOS Y DIAS DE ATENCION AL PUBLICO. Publicar los horarios y dias de atencion al publico de manera
especifica y visible para los usuarios.

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS. Publicar informacién, como minimo, de los funcionarios que ocupan los
principales cargos planteados en el organigrama: nombres y apellidos completos, ciudad de
nacimiento, formaciéon académica, experiencia laboral y profesional, cargo, correo electronico,
teléfono y escalas salariales por categorias de los servidores.

DIRECTORIO DE CONTRATISTAS. Publicar informacién, como minimo, de los contratistas que laboran en
la institucion: nombres y apellidos completos, ciudad de nacimiento, formacién académica,
experiencia laboral y profesional, cargo, correo electronico, teléfono y monto de los honorarios.

DIRECTORIO DE ENTIDADES. Publicar el listado de entidades que integran el mismo sector.

DIRECTORIO DE AGREMIACIONES Y ASOCIACIONES. Publicar el listado de las principales agremiaciones o
asociaciones relacionadas con la actividad propia de la entidad, con enlace al sitio web de cada una
de ellas.

NORMATIVIDAD. Publicar las normas generales y reglamentarias del sujeto obligado, asi como las
politicas, lineamientos y manuales.

METAS Y OBJETIVOS. Publicar las metas y los objetivos de las unidades administrativas de conformidad
Ccon sus programas operativos.

AUDITORIAS. Publicar los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal.

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS INSTITUCIONALES EN EJECUCION. Publicar como minimo el Plan de
Accion Anual (POA) con objetivos, estrategias, proyectos, metas, distribucion presupuestal de
proyectos de inversidén y presupuesto desagregado, el Plan Anual de Adquisiciones, el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, el Plan Estratégico Sectorial y el Plan Estratégico
Institucional. También se deben publicar los proyectos o programas que se ejecuten en cada vigencia.

PRESUPUESTO GENERAL ASIGNADO. La entidad debe publicar el presupuesto en ejercicio que
corresponde al aprobado de acuerdo con las normas vigentes. Se deben publicar los presupuestos

de ingresos y gastos y sus ejecuciones mensuales.
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LA EJECUCION PRESUPUESTAL HISTORICA ANUAL. Se debe mantener al menos la informacion de dos afios
anteriores al afo en ejercicio, incluyendo el presupuesto aprobado y el ejecutado.

TRAMITES Y SERVICIOS. Publicar el listado de los tramites con los que cuenta la entidad con su respectiva
normatividad, procesos, costos y formatos o formularios requeridos para los tramites. Asi mismo, el
listado de los servicios que ofrece la entidad con los detalles, normatividad y protocolos propios de los
mismos; estos deben estar consignados en el Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT).

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS. La entidad debe publicar la descripcion de los procedimientos
para la toma de decisiones en las diferentes areas.

CONTRATACION. La entidad debe publicar las contrataciones adjudicadas para la correspondiente
vigencia, mediante el Sistema Electronico para la Contratacion Publica (Secop): funcionamiento e
inversion, obras publicas, bienes adquiridos arrendados, servicios de estudios o investigaciones,
contratos de prestacion de servicios, plazos de cumplimiento de los contratos.

CONTROL Y RENDICION DE CUENTAS. Se debe publicar la relacion de todas las entidades que vigilan la
entidad y los mecanismos de control que existen al interior y al exterior, para hacer un seguimiento
efectivo sobre la gestion de esta. Para ello se debe indicar, como minimo, el tipo de control que se
ejecuta al interior y exterior (fiscal, social, politico, otros) y la forma como un particular puede
comunicar una irregularidad ante la entidad responsable de hacer el control sobre ella.

GESTION. Publicar, como minimo, los informes del periodo en vigencia y el histérico del periodo
inmediatamente anterior, presentados a la Contraloria General de la Republica, al
Congreso/Asamblea/Concejo (segun aplique) y los informes de rendicion de cuentas a los
ciudadanos.

METAS E INDICADORES DE GESTION. Publicar la informacién relacionada con metas, indicadores de
gestion o desempefio, asi como los avances periddicos de acuerdo con su planeacion estratégica.

PLAN DE MEJORAMIENTO. Se deben publicar los informes remitidos a la Contraloria general de la
Republica sobre el Plan de Mejoramiento vigente de la entidad, de acuerdo con la periodicidad
establecida por este organismo de control.

MECANISMO DE PRESENTACION DE PQRSD. La entidad debe publicar el mecanismo de presentacion
directa de peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y/o denuncias, a dispgsicion del piblico en.relacion
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con acciones u omisiones del sujeto obligado.

INFORME DE LAS PQRSD. La entidad debe publicar el informe de todas las peticiones, quejas, reclamos,
solicitudes y/o denuncias, asi como los tiempos de respuesta del sujeto obligado.

PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES. Ofrecer una lista de respuestas a preguntas frecuentes
relacionadas con la entidad, su gestion, servicios y tramites. Esta informacion debera estar contenida
en la seccion de Servicios de Informacion al Ciudadano de acuerdo con los criterios definidos para la
fase de interaccion.

MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA. En el portal web se deben habilitar mecanismos o
procedimientos de participacion ciudadana. Estos deben ser convocados, abiertos, retroalimentados
y cerrados por la entidad. Asi mismo, los resultados y decisiones generadas a partir de estos deben
publicarse.

REGISTRO DE DOCUMENTOS PUBLICADOS. El portal web debe tener un registro de los documentos
publicados de conformidad con la Ley 1712 de 2014.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION. Publicar el Registro de Activos de informacidn, asi como sus
actualizaciones con estandares del Ministerio Publico y del Archivo General de la Nacién.

DATOsS ABIERTOS. Publicar los datos abiertos contemplando las excepciones de la Ley 1712 de 2014,
asi como las condiciones técnicas de publicacion de estos, con requisitos del Gobierno Nacional a
través del MinTic.

CRITERIO DIFERENCIAL DE ACCESIBILIDAD. La informacién publicada en el portal web, se debe divulgar
en varios idiomas a solicitud de las comunidades particulares que son afectas por el sujeto obligado.

ESQUEMA DE PUBLICACION. Publicar en el portal web, o en su defecto, a través de boletines, gacetas y
carteleras, el esquema de publicacion adoptado por el Instituto.

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS. Publicar los procedimientos y lineamientos necesarios para la
creacion, produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos
y de los archivos.

MECANISMO DE BUSQUEDA DE CONTENIDOS. En la pagina inicial se debe habilitar yn, mecanismo de
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busqueda de los contenidos del sitio web. Se recomienda el uso de herramientas que permitan el
refinamiento por palabras clave y combinaciones.

SERVICIOS DE INFORMACION PARA NINOS. La entidad debe publicar informacién dirigida a los nifios sobre
sus actividades, la cual debe mostrarse de manera didactica y en una interfaz interactiva.

BOLETINES Y PUBLICACIONES. Se debe colocar a disposicién de los ciudadanos, todos los boletines y
publicaciones emitidos periddicamente por la entidad, organizandos del mas reciente al mas antiguo.

NoTICIAS. En la pagina inicial se debe habilitar una seccion que contenga las noticias mas relevantes
para la entidad y que estén relacionadas con su actividad diaria.

GLOsARIO. Se debe incluir un glosario que contenga el conjunto de términos que usa la entidad o que
tienen relacion con su actividad. Esta informacion debe estar contenida en la seccion de Servicios de
Informacion al Ciudadano, de acuerdo con los criterios definidos para la fase de Interaccion.

POLITICA DE PRIVACIDAD Y CONDICIONES DE USO. En el pie de la pagina inicial, se debe habilitar un enlace
que dirija a las politicas de privacidad y condiciones de uso del sitio web.

OFERTA DE EMPLEOS. La entidad debe publicar las ofertas de empleo vigentes incluyendo la
denominacion del empleo a proveer, el perfil requerido, el periodo de oferta de la vacante y los datos
de contacto.

INFORMACION BASICA EN EL PORTAL WEB: La informaciéon general de la entidad y los canales de atencion
al ciudadano en www.ideam.gov.co debe estar actualizada. Asi mismo, el vinculo al sitio web de la
entidad se debe validar, y la informacion basica disponible debe coincidir con la publicada en el sitio
web de la entidad.

Derecho de autor y de propiedad intelectual

e Las obras protegidas por el derecho de autor, que se encuentren dentro de los portales web,
hacen parte del patrimonio de la entidad publica; por lo tanto, son considerados bienes fiscales.

e Sise desea hacer uso de materiales y obras protegidas por el derecho de autor, es necesario
cerciorarse de contar con la debida autorizacion del titular de los derechos sobre dicho material.
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e Laproteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos y cualquier
otro material grafico, sonoro o visual. Cualquier material de este tipo que sea tomado de alguna
fuente externa a la entidad, debe ser considerado como una cita textual; por lo cual debe ir entre
comillas dobles (... ”). Se debe incluir la referencia del lugar donde fue tomada la cita con los
siguientes datos: autor(es), libro u otra fuente del cual fue tomada, fecha de publicacion.

e Las normas vigentes en materia de derechos de autor, derechos de propiedad intelectual y de
propiedad industrial, deben conocerse para evitar acciones civiles o penales.

6. Responsabilidad de los contenidos

Cumplimiento, responsables, periodicidad de actualizacion y fuentes de informacion

Seccion/subportal Penoq |0|_dad Responsable
y seguimiento

Validar la informacién en el home del portal Web para .- . .
. Diaria Oficina de Informatica
que funcione correctamente
- . C Plan de o '
Publicaciones técnicas y cientificas . Subdirecciones y dependencias
publicaciones
L . . Subdirecciones, dependencias, Secretaria
Comunicaciones. Notas, comunicados Diaria L
general y Grupo de Comunicaciones y Prensa
Mision, vision, objetivos, metas y funciones Oficina Asesora de Planeacion
Organigrama Mensual
ganig . Secretaria General
Sedes y horarios Mensual L
—— — Grupo de Administracion y Desarrollo
Funcionarios principales Mensual
. , — del Talento Humano
Directorio de funcionarios Mensual
Directorio de contratistas Semanal Oficina Asesora Juridica
Secretaria General
. , . Grupo de Administracion y Desarrollo del
Directorio de entidades Mensual P y
Talento Humano
. ' o Grupo de Administracién y Desarrollo del
Directorio de agremiaciones Mensual
Talento Humano
Presupuesto general asighado y ejecucion mensual Mensual Secretaria General
P g g yel Grupo de Presupuesto
Estados financieros Mensual Grupo de Contabilidad
Normatividad (leyes, decretos, actos administrativos, ) .
. Oficina Asesora de Planeacion
proyectos de normatividad) Mensual
Politicas, lineamientos y manuales Mensual
Auditorias internas y externas Mensual Oficina de Control Interno
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Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Mensual
Plan de Acmo’n Anual (POA) Mensual Oficina Asesora de Planeacion
Planes estratégicos Mensual
Plan de mejoramiento Mensual
— iy . Subdirecciones de Ecosistemas e Informacion
Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) Mensual Ambientaly Estudios Ambientales
Indicadores de Desempefio
Descripcion de los procedimientos SGI (Mapa de
procesos) Mensual Oficina Asesora de Planeacion
Informes de Gestidn
Plan Anual de Adquisiciones Mensual
Cada
Contratacion contratacion. Oficina Asesora Juridica
Seguimiento
mensual
Tramites y servicios: normatividad, procesos, costos Oficina Asesora de Planeacion
formatos Mensual
Tramite 1: Suministro de informacion hidrometeorologica | Cada que sea Subdirecciones de Hidrologia y Meteorologia
requerido
Tramite 2: Acreditacion de Laboratorios Ambientales Cada que sea Grupo Laboratorio de Calidad Ambiental
requerido
Tramite 3: Certificacion de tiempoy clima Cada gue sed Subdirecciones
requerido
Servicio 1: Comunicados especial de alertas Mensual Oficina del Servicio de Pronésticos y
Alertas y Grupo de Comunicaciones
Serv!c!o 2:Informes tlec.mcos diarios Mensual Oficina del Servicio de Pronosticos y Alertas
Servicio 3: Informe diario de alertas Mensual
Servicio 4: Video de prondstico del estado del tiempo Oficina del Servicio de Prondsticos y Alertas y
Mensual Secretaria General. Grupo de
Comunicaciones y Prensa
Servicio 5: Informe hidroldgico diario Mensual Oficina del Servicio de Pronésticos y Alertas y
la Subdireccién de Hidrologia
Serv!c!o 6:Informe d!ar!o de ‘desl|za.m|entos M.e n_s ual Oficina del Servicio de Pronésticos y Alertas
Servicio 7: Informe diario de incendios Diario
Servicio 8: El prondstico diario de la marea para
Buenaventura, Tumaco, Cartagena y San Andrés y el . s .
Diario Subdireccién de Meteorologia

pronéstico mensual para puntos ubicados a lo largo del
litoral

Servicio 9: Productos e imagenes satelitales

Diario, decadal,
mensual

Oficina del Servicio de Pronésticos y Alertas

Servicio 10: Mapas y graficos de tiempo y clima

Mensual

Servicio 11: Boletin de prediccion climatica y alertas
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Semanal

Servicio 12: Boletin agrometeoroldgico semanal de
seguimiento y prondstico Subdireccion de Meteorologia

Servicio 13: Boletin agrometeorologico mensual del

. . Mensual
altiplano cundiboyacense
Servicio 14: Informe técnico mensual de situacion
sindptica
Servicio 15: Boletin climatolégico mensual Diario
Servicio 16: Estado del tiempo, aeropuertos Diario
Radio Sondeos Colombia Diario
Ti — —
lempo significativo Diario Meteorologia Aeronautica
: Cada que se

Cartas de viento .

requieran
Informes especiales aeronauticos Diario

Cada que se Subdireccién de Ecosistemas e informaciéon
Servicio 17: Monitoreo de bosques y carbono . a Ambiental

requiera .

Grupo de Monitoreo y Bosques

Servicio 18: Indicadores ambientales :;Zi?e?:e 5€ Subdireccion de Estudios Ambientales
Servicio 20: Visor Geografico Oficina de Informatica

Nuevos productos

Servicio 21: Centro de Documentacion. Publicaciones

. . Cuando se Secretaria General
= e requiera Grupo de Documentacion
Biblioteca Virtual
Entes de Control Diario Area solicitante y la Oficina de Informatica
Atencion al Ciudadano (presentacién e informes de Mensual Secretaria General
PQRSD) Grupo de Atencion al Ciudadano
Preguntas y respuestas frecuentes Mensual Secretaria Ge”".’fa' .
Grupo de Atencién al Ciudadano
Secretaria General
C Grupo de
Participacion ciudadana Mensual Comunicaciones y Oficina Asesora de
Planeacion
Subdireccién de Ecosistemas Oficina de
Registro de activos de informacion Mensual Informatica
Oficina Asesora Juridica
Subdireccion de Ecosistemas
Guia de datos abiertos Mensual Oficina de Informatica
Oficina Asesora Juridica
Tabla de retencién documental Mensual
Programa de gestion documental Mensual Secretaria General
Informe de archivos Mensual Grupo de Documentacion.
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Oficina de Informatica
Nueva .
- . ., Secretaria General
Portal para nifios informacion o
Grupo de Comunicaciones y Prensa
Glosario Nuevos términos
Secretaria General
. Cuando se o
Comunicados de prensa . Grupo de Comunicaciones
requiera
Cada dependencia, con aval de
Eventos de la entidad en el pais Secretaria General. Grupo de
Permanente L
Comunicaciones

-~

. Marco legal

Colombia. Congreso de la Republica (1982). Ley 23 de 1982 (Ley del Libro).

Politica editorial. Grupo de Comunicaciones. formato E-GC-M004, version 01. Bogota: Ideam.

e Politica editorial y de actualizacion de Gobierno el Linea.
https://migracioncolombia.gov.co/documentos/politicas/politica_editorial gel.pdf

e Manual de identidad visual. E-GC-M002, version 02. Bogota: [deam.

e Resolucion 0209 del 23 de febrero de 2009. Comité de Comunicaciones y Publicaciones. Bogota:
|deam.

» Resolucion 0133 del 13 de febrero de 2020. Comité editorial de Publicaciones y Comunicaciones.
Bogotéa: Ideam.
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