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PRESENTACION

La informacion tiene un caracter estratégico como materia prima para la planificacién y la toma de
decisiones, en este sentido, el conocimiento acerca del estado del ambiente y los recursos naturales
renovables, y las causas y factores que inciden en su proteccion, conservacién, deterioro,
restauracion y sostenibilidad es fundamental para la gestion ambiental.

Si se tiene en cuenta que la informacion del Estado es un bien publico, es un deber del estado
proveerla y un derecho de los ciudadanos acceder a ella. Para cumplir con este proposito, el
Gobierno Colombiano busca ofrecer la informacion, los tramites y los servicios necesarios para
orientar su accion y las necesidades de la ciudadania aprovechando el avance de las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones (TIC) y su desarrollo en los ultimos afios. 2

Considerando que el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible tiene como Misién: “Ser la
entidad publica encargada de definir la politica Nacional Ambiental y promover la recuperacion,
conservacion, proteccion, ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables, a fin de asegurar el desarrollo sostenible y garantizar el derecho de todos los
ciudadanos a gozar y heredar un ambiente sano” es fundamental como ente rector del tema
ambiental en el pais lograr la eficiencia y eficacia del proposito para el cual fue creado y garantizar la
informacion y los medios adecuados para su divulgacion.

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible debe promover y facilitar la existencia de
informacion oportuna y adecuada para la toma de decisiones, apoyando la gestion interna,
fortaleciendo la capacidad de procesamiento, andlisis, interpretacion y uso de informacion en la
entidad, lo que implica tener los sistemas de informaciéon y medios de comunicacion virtuales,
ajustados a las necesidades y requerimientos de los usuarios finales.

Estos lineamientos han sido establecidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones, en desarrollo de la Estrategia de Gobierno en Linea, que busca garantizar la
calidad, oportunidad, accesibilidad, uniformidad y confianza en la informacion y servicios
institucionales ofrecidos por medios electrénicos del Estado Colombiano.

Es asi como el nuevo Portal Web y los subportales: Intranet (colibri), portal de nifios, escuela de
formacién (aula Virtual) y publicaciones (biblioteca), del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible buscan transformar al ministerio en una entidad competitiva a nivel nacional e

1 Sistema Nacional de Informacion Ambiental - SINA

2 Manual para la implementacion de la Estrategia Gobierno en Linea de la Republica de Colombia.
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internacional, que logre impactar con la gestion interna desde sus procesos estratégicos, misionales
y de apoyo, la provision de los productos y servicios requeridos por los ciudadanos.

MINAMBIENTE como entidad publica a través de sus diferentes portales, busca fortalecer canales
de comunicacion eficientes que den a conocer la informacion general de la entidad como lo son:
normatividad, presupuestos y estados financieros, politicas, planes, programas y proyectos
institucionales, seguimiento de metas de gobierno, tramites y servicios, contratacion, rendicion de
cuentas entre otros, asi como el estado de los recursos naturales objetivos e indicadores
ambientales y de desarrollo sostenible, asociados a compromisos internacionales y politicas
nacionales del sector ambiental (ODM, ILAC, OCDE, ODS, SIMA-CAN) y toda aquella informacion
de interés en general solicitada por los ciudadanos colombianos.

Todo lo anterior apuntando a los objetivos estratégicos de Gobierno en Linea establecidos por el
Ministerio de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, en el cual MINAMBIENTE debe cumplir
con: a) Mejorar la provision de servicios a los ciudadanos y las empresas: considerando el
establecimiento de nuevas formas de relacién gobierno-ciudadano que permitan al Estado brindar
sus servicios en forma eficiente, eficaz, con calidad y con independencia de las variables de tiempo y
espacio. b) Fortalecer la transparencia del Estado y la participacion ciudadana: se concentra en el
fomento y la creacion de mecanismos que permitan al ciudadano jugar un rol activo en el que hacer
del pais, abriendo nuevos espacios y formas de participacion ciudadana sustentado en gran parte
por la publicidad de informacién. y c) Mejorar la eficiencia del Estado: busca la concepcién vy el
establecimiento de procesos al interior de las entidades del Estado que permitan la integracion de
los sistemas de los diferentes trdmites y servicios, compartir recursos y mejorar la gestion interna en
las instituciones publicas y por consiguiente la eficiencia del Estado.

Por lo anterior, los esfuerzos de la entidad se han focalizado en el desarrollo y fortalecimiento de las
herramientas y mecanismos que permitan realizar una adecuada publicacion de contenidos para
establecer prioridades, organizar, depurar y divulgar de manera estratégica la informacion del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible en los sitios web creados para ello y segun los
criterios establecidos para presentar la informacion del Estado Colombiano.

Los nuevos portales de MINAMBIENTE, se disefiaron de manera que su interfaz fuera amigable y de
facil acceso por los ciudadanos, siguiendo lineamientos y principios implementados por el Gobierno
Nacional dentro de sus estrategias de renovacidn y mejora constante a nivel tecnolégico.

El nuevo portal cuenta con una herramienta de gestion de contenidos la cual permite crear
documentos, imagenes, blogs, eventos, pautas, links, encuestas, foros, etc. para hacer del Portal
Web un sitio actualizado, creible, amigable y alineado con las politicas y principios que en
Tecnologias de la Informacion ha implementado el Gobierno Nacional. (Este parrafo no me parece
necesario)
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Cabe mencionar que dicho trabajo se ha venido realizando desde afios anteriores logrando avanzar
en la implementacién de mecanismos de informacién como la apertura de “un buzdn de
contactenos”, “Encuestas de opinion”, también se disefiaron e implementaron los servicios de
atencion al ciudadano y la presencia de la entidad en redes sociales y gestionar la informacion que
le permita a cada uno de los usuarios de estos espacios encontrar informacién util, pertinente, clara
y oportuna.

Asi, el Portal Web como medio de comunicacion de la entidad en esta etapa de fortalecimiento se ha
centrado en el mejoramiento y actualizacion constantemente de contenidos, productos y servicios.

También avanza en facilitar el acceso de diferentes publicos cuidando los contenidos que produce
para que adquieran un lenguaje de facil entendimiento de los fendmenos ambientales que
normalmente se expresan en un lenguaje cientifico, para de esta forma, comunicar de forma eficaz
la informacion al pais.

En la cadena de produccién de la informacion ambiental, que se construye desde la generacion
hasta el intercambio con los usuarios a través de medios como el Portal Web Institucional, es
importante la creacién de protocolos y Manuales que permitan una mayor comprension de sus
procesos Yy procedimientos internos.

La Guia para la publicacién de contenidos en el Portal Web del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible de Colombia contiene los lineamientos, estandares y recomendaciones generales para
garantizar buenas practicas en el proceso de publicacion de informacién, que comprende los
procedimientos para la gestion, edicion, cargue y administracion de los contenidos, productos y
servicios de informacién que brinda la entidad y también para la optimizacion en el manejo de la
interfaz y herramientas del Portal.

En la construccion del Manual se toma como referente: el Manual para la implementacion de la
Estrategia Gobierno en Linea de la Republica de Colombia como directriz gubernamental y la
normatividad vigente para los Portales Web del Estado Colombiano.

La Guia ha sido disefiada bajo el esquema de pregunta-respuesta para facilitar la consulta diaria de
las personas encargadas del proceso de publicacion de contenidos y este sentido tiene tres
funciones: conceptual, metodoldgica y pedagdgica y ha sido creada por la Oficina de Tecnologia de
la Informacién y las comunicaciones del Ministerio.

Los cambios, modificaciones o actualizaciones de este Manual estdn a cargo de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién - TIC, con el aval del Comité de Desarrollo
Administrativo, segun sea el caso.
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1 » ESTRUCTURA

1.1 ¢ Qué es el Manual para la Publicacién de Contenidos?

El Manual para la publicaciéon de contenidos
en el Portal Web del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo  Sostenible de Colombia es el
documento que contiene los lineamientos,
estandares y recomendaciones generales
para garantizar buenas practicas en el
proceso de publicacién de informacion.

1.2 ¢ Cudles son los Objetivos del Manual para la Publicacién de Contenidos?

Su propésito general es orientar el proceso de publicacién de contenidos, que comprende los
procedimientos para la gestion, edicién, cargue y administracion de los contenidos, productos y
servicios de informacién que brinda la entidad y también para la optimizacién en el manejo de la
interfaz y herramientas del Portal.

Con este proposito se han planteado los siguientes objetivos especificos:

v" Definir un lenguaje comin y unas pautas para el manejo adecuado, eficiente, homogéneo y
oportuno de la informacién publica que brinda el Ministerio de Ambiente a los usuarios
internos y externos del Portal.

v' Establecer los lineamientos, estandares y recomendaciones generales que garanticen
buenas practicas en el proceso de publicacion de contenidos, que comprende los
procedimientos para la gestion, ediciéon, cargue y administracion de los contenidos,
productos y servicios de informacion que brinda la entidad.
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v" Orientar y facilitar el quehacer diario de publicaciéon de contenidos definiendo los roles,
funciones y flujos de informacion entre el Equipo del Portal, las areas técnicas y grupos de
trabajo de la entidad.

v" Optimizar el manejo de la interfaz y herramientas del Portal, mediante la organizacion en el
acceso de informacién estableciendo unos criterios conceptuales, metodoldgicos y técnicos
que permitan garantizar calidad y eficiencia en el funcionamiento del Portal Web.

v" Posicionar la informacién ambiental para que sea incluida en sistemas de busqueda,
mediante el empleo de palabras y descriptores escritos en un lenguaje comprensible para
los usuarios, con el objetivo de que el Portal pueda ser encontrado por diferentes medios de
busqueda y canales de manera facil.

1.3 ¢ A quién se dirige este Manual?

A los usuarios (clientes) internos y externos del Ministerio que requieran la publicaciéon de
informacion en el Portal Web Institucional, son ellos:

Cliente Interno:

Gestores de Informacion por areas técnicas

Equipo Portal MINAMBIENTE

Grupo de Comunicaciones

Funcionarios del Ministerio de cada una de las dependencias del Ministerio.

Cliente Externo:
e Entidades que integran el Sistema Nacional Ambiental (SINA)
o Entidades que participan en el Sistema de Informacion Ambiental de Colombia (SIAC)

¢ Entidades que desean publicar informacion en el Portal

Nota: Deben manifestar por escrito su intension de publicar contenidos y estos deben cumplir con
los criterios establecidos en la tercera parte de este Manual

1.4 ; Qué normativa regula este Manual?

e Constitucion Politica de Colombia: Articulo 113 Colaboracion armoénica entre las
entidades del estado.
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e Manual de Identidad Grafica de la Presidencia de la Republica de Colombia. Directrices
para el manejo de la identidad corporativa del estado colombiano.

e Manual para la implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica
de Colombia. Lineamientos para el avance de la estrategia de Gobierno electronico de
Colombia.

e Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica.

o Decreto 2573 de 2014: Reglamenta parcialmente la Ley 1341.
o Decreto 2482 de 2012: Manual Modelo Integrado de planeacion y gestion.

e Decreto Ley 019 de 2012: Suprimir o reformar los tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica e incentivar el uso de las TIC.

e Decreto 3570 de 2011: Por el cual se modifican los objetivos y la estructura del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

o Ley 1437 de 2011 Establece que el Gobierno Colombiano fijara los estandares y protocolos
que deberan cumplir las autoridades nacionales para incorporar de forma gradual la
aplicacion de los medios electronicos en los procedimientos administrativos.

o Ley 1450 de 2011 Plan Nacional de Desarrollo en sus articulos 227, 230 y 232 Estrategia de
Gobierno Electrénico del Estado Colombiano.

e Ley 1474 de 2011: Normas orientadas al fortalecimiento de mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y efectividad en el control de la gestién
publica.

e Documentos Conpes 3650 de 2010: Implementacion y sostenibilidad de la estrategia
gobierno en linea GEL.

e Ley 1341 de 2009: Establece los mecanismos para la masificacion del Gobierno en Linea.
e Documento Conpes 3072 de 2000 Politica Agenda de Conectividad.

o Decreto 1600 de 1994: Por el cual se reglamenta parcialmente el Sistema Nacional
Ambiental (SINA).
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1.5 ¢ Cuales son las funciones de este Manual?
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documento.

conoce, observa y optimiza.

e Conceptual: explica los términos basicos para
formar un norte para la compresion de los
procesos y procedimientos descritos en este

o Metodolégica: sefiala la forma de proceder y
hacer con orden las acciones para que se
convierta en un habito o costumbre que se

o Pedagdgica: expone con claridad para educar

o ensefiar la forma correcta de cumplir con los
procesos Yy procedimientos descritos en este documento.
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2. PORTAL WEB DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Definir un norte conceptual claro es fundamental para avanzar en los procesos y procedimientos
requeridos para el mejoramiento constante de un medio de comunicacion en linea.

Una adecuada descripcion del Portal Web Institucional, de las partes y herramientas que lo integran
permitira a quienes participan del proceso de publicacion de contenidos hablar un lenguaje comun e
idear acciones claras para el fortalecimiento, uso y actualizacién constante de contenidos.

2.1 ;Qué es el Portal MINAMBIENTE?

Es un Sitio Web del Estado Colombiano, una herramienta de divulgaciéon de las acciones que
adelanta el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible como ente rector del tema ambiental en
Colombia y del Sistema Nacional Ambiental — SINA.

Es un medio de comunicacién oficial del Gobierno Colombiano encargado de divulgar la mision del
Ministerio, la informacién y la gestion ambiental de interés para los ciudadanos colombianos.

En este sentido, atiende los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (Mintic) para el cumplimiento de la Estrategia Gobierno en Linea.
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2.2 ;Cuales son los objetivos del Portal?

= Facilitar el acceso, la gestion y el intercambio de la informacién ambiental de Colombia para
la planificacion y la toma de decisiones.
= Brindar informacion actualizada y servicios a los usuarios internos y externos.

= Comunicar la informacion de cada una de las dependencias internas de forma organizada y
adecuada para los usuarios.

= Optimizar su nueva estructura buscando mantener, actualizar, modificar, integrar,
personalizar y crear nuevas estrategias de comunicacion escrita y grafica que permitan
posicionar a MINAMBIENTE como un referente exitoso en comunicacion y servicios al
usuario.

= Ofrecer contenidos de utilidad y calidad desde la perspectiva del usuario y responder a las
demandas de informacion ambiental en los &mbitos: local, regional nacional, e internacional.

= Contribuir a la construccién, divulgacion y apropiacion del conocimiento ambiental de
Colombia.

2.3 ¢ A quién se dirige el Portal?

= Ciudadanos colombianos.

Profesionales teméticos de las entidades del Sistema Nacional Ambiental (SINA).

Comunidad Académica.

Entidades de los sectores publico y privado.
= Las organizaciones sociales.

= Toda persona o Entidad interesada en el tema ambiental.
2.4 ;Como se estructura el Portal Web de MINAMBIENTE?

De acuerdo con el requerimiento y las especificaciones técnicas establecidas por el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, el Portal Web tiene las caracteristicas de un Multiportal y se
compone de:
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+ Portal Corporativo

* Intranet

+ Portal Infantil

* Biblioteca Virtual

* Aula virtual

+ Plataforma Joomla version 3.1
* Base de datos

+ Servidor de aplicaciones

» Componentes de comunicacién: chat, visor multimedia, ayuda de navegacion, contenidos
multimedia, modulo de noticias y RSS, zona de atencion al usuario

Es importante conocer la estructura del Portal para orientar los contenidos o la informacion que se
puede publicar en ella y organizar su disposicion segun los criterios establecidos en este Manual. A
continuacion explicamos cada una de las partes centrales que estructuran el Portal Web:

2.4.1 Portal Corporativo

Es el lugar de llegada cuando el usuario digita la URL: www.minambiente.gov.co, que contiene todas
las Paginas Web disefiadas para el Multiportal, cumple con los requerimientos establecidos para los
Sitios Web del Estado Colombiano.

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador +57 601 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogotd, Colombia
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26 de julio - Dia internacional por la defensa del manglar

2.4.2 ;Qué es la Pagina Principal o home?

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador +57 601 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogota, Colombia
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Encabezado: Imagen
Corporativa

Menu Principal

Noticias Principales

Notas de interés

Zona de noticias destacadas

Zona Multimedia

Acceso a los Portales del Estado
Colombiano

Datos de contacte

Inicio ~ Ministerio El Ministro

Calle 37 No. 8 - 40

Conmutador +57 601 3323400

www.minambiente.gov.co
Bogotd, Colombia

v Tematicas

> Tramites y Servicios ¥ Atencion al Pablico

Tweets

FORMACION
ZQ/P>,

f

N* Visitantes 1250466

Acceso a Redes
Sociales y Correo
Institucional

Seguimientoa Redes
Sociales

Acceso a Escuelade
Formacién

Zona de Campaiias
Institucionales

Acceso Portal Infantil

Calendario de Eventos

Acceso a Entidades e
Iniciativas Ambientales

3] G+ e

~ Normatividad Sala de Prensa
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Es la barra que contiene los principales temas de interés para los usuarios del Portal Ministerio. La
Informacion en las barra de Menu se estructura de manera jerérquica. Cada tema del Menu se
despliega en un submenu, donde se le brinda al usuario un mayor desarrollo. Por ejemplo al dar clic
en El Ministerio, se despliega el siguiente Submenu:

¢ |nicio
e Ministerio
.
.
.
.
.
.
El Ministro
Tematicas
.
.
.
.
.
.

*

Estructura del menu

Mision y Vision

Objetivos y Funciones

Valores

Organigrama

Directorio

Areas
Planeacion y Seguimiento
Asuntos Internacionales
Finanzas y Presupuestos
Control Interno
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Asuntos Ambientales Sectorial y Urbana

Asuntos Marinos y Costeros y Recursos Acuaticos
Bosques, Biodiversidad y Servicios Eco sistémicos

Cambio Climatico

Gestion Integral del Recurso Hidrico

Ordenamiento Ambiental Territorial y Coordinacion del SINA
Negocios Verdes y Sostenibles

Tramites y Servicios
Atencion al Publico

L R R 2R JER JEE JEE 2R JEE JER 2R 2

Calle 37 No. 8 - 40

Notificaciones y Edictos

Chat Institucional

Consultas Publicas

Contratos

Empleo Publico

Rendicion de Cuentas

Informes

Gestion Documental

Protocolo Servicio al Ciudadano
Ferias Nacionales de Servicio al Ciudadano
Planes y Seguimiento

Conmutador +57 601 3323400

www.minambiente.gov.co
Bogotd, Colombia
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.
Normativa
.

* & O o o

Seguimiento a Metas de Gobierno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Presupuestos y estados financieros
Preguntas Frecuentes

Apertura de Datos

Glosario

Mapa del Sitio

Encuestas

Contactenos

Resoluciones

Decretos

Leyes

Circulales

Compes

Otros
Acuerdos
Autos
Certificacion
Conceptos
Edictos
Gacetas
Memorias
NTC

2.4.3 ;Qué son los Subportales?

Son las areas técnicas o tematicas que responden a la estructura del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 3570 de 2011:

Calle 37 No. 8 - 40

Conmutador +57 601 3323400

www.minambiente.gov.co
Bogotd, Colombia
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= Asuntos Ambientales

= Asuntos Marinos y Costeros y Recursos Acuaticos

= Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos

= Cambio Climatico

= Gestion Integral del Recurso Hidrico

= QOrdenamiento Ambiental Territorial y Coordinacion de SINA

= Negocios Verdes y Sostenibles

Se encuentran alojadas en la categoria Tematicas del Menu Principal:

’~
<

A5

@ A

26 de julio - Dia intemacional por la defensa del manglar

Para cada area se ha establecido un criterio que orienta la organizacion de sus contenidos, basados
en la forma en la que se genera la informacion ambiental, en los temas prioritarios, productos y
servicios de interés para la ciudadania, que se encuentren debidamente validados y avalados por el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Un mayor desarrollo de este aspecto se encuentra
en la Tercera parte de este Manual: LOS CONTENIDOS.

2.4.4 ;Cuales son las partes de un Subportal?

Este espacio ha sido disefiado para alojar cada una de las tematicas desarrolladas por el Ministerio
de ambiente y Desarrollo Sostenible, de acuerdo con su organizacién interna y en respuesta a las
necesidades de informacion ambiental del pais.

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador +57 601 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogotd, Colombia
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En este ejemplo utilizaremos los contenidos del Subportal de la Oficina de Negocios Verdes y
Sostenibles, con quienes se adelantd el Piloto para definir el proceso de publicacion de contenidos
en el Portal Web Institucional.

2.4.5 Pagina Principal
Esta pagina presenta el contenido que se desarrolla en cada Subportal. En ella, se identifica

faciimente el nombre del Subportal o temética a desarrollar y cada una de las zonas disefiadas para
disponer de informacion actualizada y util para los usuarios.

A continuacion identificaremos las partes que componen la Pagina Principal de cada Subportal o
pagina menu

Est aqui: Home » Asunios A Bu Q

Asuntos Ambientales, Sectorial y Urbana
Nombre del Subportal

NOTICIAS

Banner de apoyo

Asuntos amblentales y Sectorial y Urbana
Mend Principal

Programas Posconsumo Existentes

Sustancias Quimicas y Rosiduos Zona de contenido

Petgrosos

Uredad Técrica Ozono y Protocdlo
de Montreal

Geston Ambrental Urbana
Sostentaidad Sectores Productivos

Mercuno

2.4.6 ;Que son las zonas de noticias?

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador +57 601 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogotd, Colombia
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En la estructura del Portal Web Institucional de MINAMBIENTE se privilegian los contenidos de tipo
noticioso, disefiados para dar cuenta de las acciones que emprende el Gobierno Nacional en materia
ambiental. De esta forma se busca cumplir con la actualizacién permanente de contenidos del Portal.

Cada Subportal cuenta con una zona de noticias principales y destacadas que el usuario encuentra
tan pronto accede al Subportal y que se desarrollan al interior en las categorias.

2.4.7 ; Qué es el Men Principal?

Son espacios creados para la organizacion de la informacién correspondiente a cada tematica,
segun el arbol de navegacion definido por cada area técnica, en el cual se establecen los temas
centrales y las categorias (subtemas) para el desarrollo completo de la informacién oficial disponible.

2.4.8 ;Qué son las categorias?

Son cada uno de los temas que nos permiten dar cuenta o clasificar un conocimiento. Estas han sido
definidas con los profesionales tematicos de las areas técnicas del Ministerio y transformadas a un
lenguaje sencillo para la compresion de los usuarios del Portal de MINAMBIENTE.

Estas categorias brindan al usuario una orientacién general acerca de la tematica de su interés, la
cual es desarrollada en profundidad en los documentos adjuntos en la pestafia inferior de la pagina.

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador +57 601 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogotd, Colombia
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N° Visitantes 1251208

Inicio ~ Ministerio El Ministro ~ Tematicas Tramites y Servicios ~ Atencion al Publico ~ Normativa Sala de Prensa

Programas Posconsumo Informacion Genera Buscar. o\

NOTICIAS

Colombia Comprometida Con

fl La Eliminacion De Los
Contaminantes Organicos
Persistentes

Relanzamiento E Impulso App

Redposconsumo

La DAASU Realiza Taller Sobre
" Pasivos Ambientales

Programa Posconsumo - informacién general

Asuntos Ambientales, Sectorial y

Urbana
El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible viene adelantando una

estrategia dirigida a promover la gestion ambientalmente adecuada de los

Programas Posconsumo Informacion o

General residuos posconsumo con el fin que sean sometidos a sistemas de
gestion diferencial y evitar que la disposicion final se realice de manera
Programas Posconsumo Existentes conjunta con los residuos de origen doméstico

Dicha estrategia involucra, como elemento fundamental, el concepto de
Pilas Usadas responsabilidad extendida del productor, en el cual los fabricantes e
mportadores de productos son responsables de establecer canales de
devolucion de residuos posconsumo, a través de los cuales los
consumidores puedan devolver dichos productos cuando estos se
convierten en residuos.

Medicamentos Vencidos

Computadores e

Impresoras en Desuso En desarrollo de lo anterior, el Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial, hoy Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
Baterias Usadas Plomo ha expedido regulacion para los sectores de plaguicidas, medicamentos, ~
Acido
Bombillas Fluorescentes Programa Posconsumo de Residuos »
Usadas
Autoridad Nacional de Licencias Ambientales »

El concepto de categoria explicado en este Manual se debe entender como la principal y minima
estructura para la organizacién de la informacién dentro del Portal. Asi mismo, cada seccion o
categoria tiene un administrador o responsable quien podra crear, modificar o actualizar los
contenidos asociados.

2.4.9 Documentos adjuntos

Son los archivos adjuntos sugeridos para ampliar un tema o hacer mas agradable para nuestros
usuarios la consulta de la informacién publicada, que no deben ser modificados porque ya tienen
una presentacion final desde su fuente.

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador +57 601 3323400
www.minambiente.gov.co
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Zsté aqui: Home » Asuntos Ambientales, Sectorial y Urbana » Programas Posconsumo Informacion Genera Buscar. ““

NOTICIAS

Colombia Comprometida Con
La Eliminacion De Los
Contaminantes Organicos
Persistentes

Relanzamiente E Impulso App
Redposconsumo

La DAASU Realiza Taller Scbre
Pasivos Ambientales

Asuntos Ambientales, Sectorial y
Urbana

Programas Posconsumo Informacion
General

Programas Posconsumo Existentes

Sustancias Quimicas y Residuos
Peligrosos

Unidad Técnica Ozono y Protocolo
de Montreal

Gestion Ambiental Urbana

Sostenibilidad Sectores Productivos

Mercurio

Publicaciones Generales

Programa Posconsumo - informacién general

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible viene adelantando una
estrategia dirigida a promover la gestion ambientalmente adecuada de los

residuos posconsumo con el fin que sean sometidos 2 sistemas de
gestion diferencial y evitar que la disposicion final se realice de manera
conjunta con los residuos de crigen doméstico.

Dicha estrategia involucra, como elemento fundamental, el concepto de
responsabilidad extendida del productor, en el cual los fabricantes e
mportadores de productos son responsables de establecer canales de
devolucidn de residues posconsumo, a través de los cuales los
consumidores puedan devolver dichos productos cuando estos se
convierten en residuos.

En desarrollo de lo anterior, el Ministerio de Ambiente, Vivienda y

Desarrollo Ternitorial, hoy Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible,

ha expedido regulacion para los sectores de plaguicidas, medicamentos

Programa Posconsumo de Residuos

Autoridad Nacional de Licencias Ambientales

Gestion del Aire

Videos

Plegable

Iniciativas para la Gestion de Residuos

La clasificacion de estos recursos es variada: fotografias, informes, histogramas, libros digitales,
Cartillas, folletos, graficos, tablas, videos, etc.

2.5 Escuela de formacion (aula virtual)

La educacion ambiental es uno de los pilares sobre los cuales se construye la sensibilizacion
adecuada respecto a la tematica ambiental y al compromiso que tenemos todos para su
conservacion y preservacion.

Calle 37 No. 8 - 40

Conmutador +57 601 3323400

www.minambiente.gov.co
Bogotd, Colombia
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Teniendo en cuenta esta premisa se ha disefiado la Escuela de Formacién Virtual que contribuye al
cumplimiento de los objetivos y metas corporativos de formacion constante a los ciudadanos
colombianos acerca de la tematica ambiental.

Este espacio contribuye al apoyo que se brinda a las comunidades en cuanto a la gestién del
conocimiento para una mayor movilizacion frente a la situacion ambiental del pais y la divulgacion de
SUs procesos, avances € iniciativas para su cuidado.

Bogota. 27 de Julio de 2017 05:34 pm
N° Visitantes 886423

TODOS PORUN :
(%) MINAMBIENTE NUEVO PAiS Buscar BeBa0=

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ESCUELA DE FORMACION VIRTUAL
’ Novedades ‘ Buscar Certificados 2015

,/\\

bontarqcon

Educfaci Ambiental

Espera mds informacion

CAMBIO CURSO PREVENCION CURSO PCB

CLIMATICO UNIVERSITARIA ey 1 200

L mile——y il
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2.6 Publicaciones (Biblioteca virtual)

La biblioteca como la conocemos desde tiempos atrds ha sido una importante fuente de
conocimiento y un invaluable medio para consultar, aprender y generar nuevas ideas. En este
sentido, continua el proceso de mejoramiento del centro de documentacion o biblioteca virtual para
mantener, actualizar, mejorar, organizar y promover el uso de la informacion almacenada en esta
aplicacion.

PROSPERIDAD
IPARA TODOS

,":

Biblioteca Virtual Red de Centros. Recursos Bibliotecarios Quiénes Somos.

BIBLIOTECA VIRTUAL

La biblioteca virtual del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, tiene por objeto brindar mayor posibilidad de acceso a la informacién y al conocimiento misional
del Ministerio. Su catalogo bibliografico cubre tematicas tales como medio ambiente, desarrolio sostenible, recursos naturales, ordenamiento territorial, habitat natural,
entre muchos ofras.

Provee acceso al texto completo de cada uno de los documentos la coleccion de memoria institucional editada y de la compilacion de la normativa sectorial de caracter
general. Sobre las demds colecciones: general, hemeroteca, videos y, medios digitales provee las referencias bibliograficas y facilidades de resenva para ser consultadas
enlas del Centro de D: 6n del Ministerio o por préstamo inter-bibliotecario.

“ Consuttar el Catalogo

© Préstamo Bibliografico

“ Ccanje Bibliografico

@ Revista E1 Arrendajo Escarlata

® citedra Ambiental

»,

é % Miembro de la Red de Centros de Documentacion e Informacion del SINA

Se ha disefiado este espacio que cuenta con herramientas y mecanismos que permiten al usuario
consultar, de forma agradable, la informacion almacenada y participar en la actualizacion
permanente de los textos propios de la institucion y de los externos concentrados en la Red de
Centros de Documentacion del SINA.

2.7 Portal Infantil

La comunicacion orientada al publico en general debe ser transmitida de forma adecuada a la nifiez.
Por esto, se ha creado una interfaz apropiada para generar en los nifios y las nifias un mayor interés
por el medio ambiente.

Este Subportal busca ofrecer contenidos, sencillos, amigables, pedagogicos, novedosos, ludicos,
divertidos y pertinentes para responder a las inquietudes de la nifiez.

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador +57 601 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogota, Colombia
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2.8 Intranet (Colibri)

=
mael\ﬂ“

Para toda entidad el servicio al cliente interno debe ser una prioridad, el recurso mas importante es
nuestra gente. Segun esta idea que se deriva de nuestro Sistema Integrado de Gestidén de
MINAMBIENTE el propésito con Colibri es extender, mantener y mejorar los servicios prestados a
nuestro equipo de trabajo.

Nuestro interés es fortalecer la comunicacién y el entendimiento entre todas las areas y grupos de
trabajo que integran MINAMBIENTE, mediante el desarrollo de modelos de comunicacién
estratégica que nos permita sensibilizar a la comunidad de MINAMBIENTE en el uso y manejo de las
nuevas tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC)

Asi buscamos con Colibri crear y fortalecer la comunidad de MINAMBIENTE con la ayuda de una
plataforma estable, actualizada, dinamica, amigable y Util para nuestros usuarios.

Calle 37 No. 8-40
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3 » CONTENIDOS

3.1 Contexto General

Un contenido es toda informacion que puede ser publicada en una Plataforma (continente) Bill Gates
en 1996 publica su articulo “Content is King” en el cual sefiala la importancia de los contenidos, que
se constituyen en el pilar de cualquier solucidn o aplicacion y herramienta clave en las estrategias de
Marketing digital; sin embargo, El Rey, el contenido, en muchas estrategias y organizaciones ha sido
destronado.

Sin embargo, la construccion de los lineamientos para la Publicacion de contenidos relacionados en
este Manual es para recalcar la importancia de los contenidos, la responsabilidad en el manejo de la
informacién publica y su papel central en la toma de decisiones y en el posicionamiento de la
tematica ambiental en el pais.

Al referirnos a los contenidos del Portal Web del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible es
importante tomar como punto de partida segun la normativa vigente en Colombia, por ser un portal
del Estado Colombiano, este tema de nuevo adquiere vital Importancia.

3.2 ;Qué es Informacion Publica?

De acuerdo con la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional cuyo objeto es “regular el derecho de acceso a la informacion Pablica,
los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
Informacion” se establece la responsabilidad de quien genera la informacién, en el articulo 2:
PRINCIPIO DE MAXIMA PUBLICIDAD PARA TITULAR UNIVERSAL. “Toda informacion en
posesion, bajo control o custodia de un sujeto obligado es publica y no podra ser reservada o
limitada sino por disposicion constitucional o legal, de conformidad con la presente ley’ es decir que
la informaci6n publica, salvo casos excepcionales debe estar disponible a los usuarios.

En este orden de ideas, el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible como entidad publica del
orden nacional debe cumplir a cabalidad con la Ley 1712 de 2014 como sujeto obligado como reza
la misma Ley en su Articulo 6, lo cual involucra los criterios con los que se definen los contenidos a
publicar en el Portal MINAMBIENTE vy que se registran en este Manual.

Calle 37 No. 8 -40
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3.3 ¢ Qué caracteristicas debe cumplir la informacion a publicar en el Portal MINAMBIENTE?

Nuestra tarea como entidad estatal y como Portal Web del Estado Colombiano es adoptar la Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacidn publica. De ahi la pertinencia de ilustrar al
lector acerca de los principios que orientan el quehacer de la publicacién de informacién publica
consignados en la misma Ley.

El ARTICULO 3 de la Ley 1712 de 2014 reza, “OTROS PRINCIPIOS DE LA TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA’. En la interpretacion del derecho de acceso a la
informacion se deberéa adoptar un criterio de razonabilidad y proporcionalidad, asi como aplicar los
Siguientes principios:

= Principio de transparencia. Principio conforme al cual toda la informacion en poder de los
sujetos obligados definidos en esta ley se presume publica, en consecuencia de lo cual
dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar el acceso a la misma en los
términos mas amplios posibles y a través de los medios y procedimientos que al efecto
establezca la ley, excluyendo solo aquello que esté sujeto a las excepciones
constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta ley.

= Principio de buena fe. En virtud del cual todo sujeto obligado, al cumplir con las
obligaciones derivadas del derecho de acceso a la informacién publica, lo hara con
motivacion honesta, leal y desprovista de cualquier intencion dolosa o culposa.

= Principio de facilitacion. En virtud de este principio los sujetos obligados deberan facilitar el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, excluyendo exigencias o requisitos
que puedan obstruirlo o impedirlo.

= Principio de no discriminacion. De acuerdo al cual los sujetos obligados deberan entregar
informacién a todas las personas que lo soliciten, en igualdad de condiciones, sin hacer
distinciones arbitrarias y sin exigir expresion de causa 0 motivacion para la solicitud.

= Principio de gratuidad. Segun este principio el acceso a la informacion publica es gratuito y
no se podra cobrar valores adicionales al costo de reproduccién de la informacién.

= Principio de celeridad. Con este principio se busca la agilidad en el tramite y la gestion
administrativa comporta la indispensable agilidad en el cumplimiento de las tareas a cargo
de entidades y servidores publicos.

= Principio de eficacia. El principio impone el logro de resultados minimos en relacion con las
responsabilidades confiadas a los organismos estatales, con miras a la efectividad de los
derechos colectivos e individuales.

= Principio de la calidad de la informacion. Toda la informacién de interés publico que sea
producida, gestionada y difundida por el sujeto obligado, debera ser oportuna, objetiva,
veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en formatos accesibles para los
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solicitantes e interesados en ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestion
documental de la respectiva entidad.

= Principio de la divulgacion proactiva de la informacion. El derecho de acceso a la
informacidn no radica unicamente en la obligacién de dar respuesta a las peticiones de la
sociedad, sino también en el deber de los sujetos obligados de promover y generar una
cultura de transparencia, lo que conlleva la obligacion de publicar y divulgar documentos y
archivos que plasman la actividad estatal y de interés publico, de forma rutinaria y proactiva,
actualizada, accesible y comprensible, atendiendo a limites razonables del talento humano y
recursos fisicos y financieros.

= Principio de responsabilidad en el uso de la informacién. En virtud de este, cualquier
persona que haga uso de la informacion que proporcionen los sujetos obligados, lo hara
atendiendo a la misma”

En este sentido vale la pena citar ademas las definiciones generales consignadas en el Articulo 6 de
la Ley 1712 de 2014, que nos ayuda a fijar nuestro propio norte conceptual en aras de establecer
qué es informacion publica y los criterios para la Publicacion de Informaciéon en el Portal
MINAMBIENTE que son el aspecto central de este Manual.

3.4 Definiciones

a) Informacion. Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

b) Informacion publica. Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal.

c¢) Informacion publica clasificada. Es aquella informacion que estando en poder o custodia
de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o
semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o
exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos
particulares o privados consagrados en el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014.

d) Informacién publica reservada. Es aquella informacién que estando en poder o custodia de
un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a
intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el
articulo 19 de la Ley 1712 de 2014.

e) Publicar o divulgar. Significa poner a disposicién en una forma de acceso general a los
miembros del publico e incluye la impresién, emision y las formas electrénicas de difusion.
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f) Sujetos obligados. Se refiere a cualquier persona natural o juridica, publica o privada
incluida en el articulo 50 de la Ley 1712 de 2014.

g) Gestion documental. Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

h) Documento de archivo. Es el registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

i) Archivo. Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, como fuentes de la
historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestidn
administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

j) Datos Abiertos. Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en
formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales estan bajo
la custodia de las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas y que son
puestos a disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de
que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

k) Documento en construccion No sera considerada informacién publica aquella informacion
preliminar y no definitiva, propia del proceso deliberatorio de un sujeto obligado en su calidad de
tal.

3.5 ¢ Qué es Informacion ambiental?

Informacion ambiental definida como: “Datos,
indicadores, indices sobre el Estado ambiental
(Calidad, cantidad y sostenibilidad de los
recursos naturales y el ambiente), la Presidn
antropica sobre los recursos naturales
(Extraccion de recursos y generacion de
contaminacion), y la Informaciéon de gestion
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(Planeacion y Politicas, Seguimiento y Evaluacién de planes, Programas y Proyectos).3

La informacion ambiental debe cumplir una funcién social, por lo tanto, debe estar disponible para
quien la requiera en las condiciones técnicas para su uso, analisis e interpretacion.

Los productos de informacion ambiental son de libre consulta y deben difundirse por medios
eficaces, cuando son de interés general.

Es importante considerar que la informacién ambiental como recurso estratégico para el desarrollo
del pais debe seguir las directrices consignadas en el conjunto de politicas elaboradas para este
propdsito.

¢Doénde surge la informacion que se publica en el Portal MINAMBIENTE?

Surge de las entidades que integran el Sistema Nacional Ambiental (SINA) creado por la Ley 99 de
1993. El SINA esta integrado por el Ministerio del Ambiente y Desarrollo Sostenible, las
Corporaciones Autonomas Regionales, las Entidades Territoriales y los Institutos de Investigacion
adscritos y vinculados al Ministerio: el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
(IDEAM), el Instituto de Investigacion de Recursos Biologicos Alexander von Humboldt (IAvH), el
Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras (INVEMAR), el Instituto Amazénico de
Investigaciones Cientificas (SINCHI) y el Instituto de Investigaciones Ambientales del Pacifico (IIAP).

3.6 ¢ Qué son los arboles de navegacion?

Son una Guia de consulta logica de la informacion disponible en el portal, por lo tanto debe
responder a los intereses de todos los usuarios.

La navegacion del sitio proporciona la interfaz principal para que los usuarios del sitio se muevan por
los sitios, subsitios y paginas que componen el sitio del portal de Internet.

Los arboles de navegacion definidos para el Portal MINAMBIENTE basan su modelo de navegacion
en una estructura jerarquica con categorias y subcategorias en cada uno de los subportales y
establecen algunos vinculos con subsitios de un sitio del portal y otras paginas web.

3 COLOMBIA. MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL (MAVDT). Sistema de Informacion Ambiental
de Colombia SIAC. Contexto para el proceso de formulacién de lineamientos de politica de informacién ambiental [diapositivas].
Bogota: El Ministerio, Comité Directivo SIAC, Junio 15 y 16, 2006. Ver autorias También en: COLOMBIA. MINISTERIO DE
AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL. Lineamientos de Politica de Informacién Ambiental. Bogota: El Ministerio,
2006. 10 p
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3.7 ; Qué son los productos de informacion?

Los productos de informacion son el resultado de la revisién, adecuacion de redaccion y estilo de la
informacion suministrada al portal, por parte de los proveedores de informacidén. Son documentos
con informacién ambiental facturada, debidamente avalados por el Centro de Documentacién del
Ministerio o por los Comités de Publicaciones de las entidades del sector y tienen caracter oficial.

3.8 ¢ Qué son los servicios de Informacion?

Son los desarrollos o aplicaciones que han sido creados para una mejor interaccion entre los
usuarios del Portal y la entidad, que facilitan la comprensién de la temética ambiental

3.9 ;Cémo se clasifican los contenidos del Portal MINAMBIENTE?

Para conseguir contenidos de calidad es importante conocer qué tipo de contenido estamos
generando, con qué objetivo, con que periodicidad, en que formato y hacia quien se dirige.

La respuesta a estas preguntas nos ayuda a otorgar los criterios de calidad a los contenidos que se
van a elaborar y publicar: Objetivo, utilidad, o pertinencia, audiencia, presentacion y actualidad

a) Segun su objetivo

Es definido por el objetivo a cumplir.

= Noticias (informar) Facilita el trabajo de los periodistas y se centra en hacer seguimiento de
la agenda de actividades del Ministro y de la Entidad.

= Informacion tematica (educar y movilizar): Informacién ambiental definida como: “Datos,
indicadores, indices sobre el Estado ambiental (Calidad, cantidad y sostenibilidad de los
recursos naturales y el ambiente), la Presion antrépica sobre los recursos naturales
(Extraccién de recursos y generacion de contaminacion), y la Informacion de gestion
(Planeacion y Politicas, Seguimiento y Evaluacién de planes, Programas y Proyectos. Tiene
un caracter publico.

= Informacion Corporativa (divulgar y posicionar) Representa la entidad su mision, vision y
objetivos

b) Segun su Periodicidad

Responde el ciclo de vida de la informacion

= ;Qué son los contenidos estaticos?
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Los contenidos estaticos los podemos definir como aquellos que no varian con el tiempo
tales como la vision, mision y politicas de la entidad y sus areas tematicas, al igual que su
arbol de navegacion para cada uno de los subportales que componen el Portal
MINAMBIENTE, esto se definié previamente con las entidades participantes que producen
informacion.

¢Que son los contenidos dinamicos?

Los contenidos dinamicos se puede considerar como la informacion que produce cada una
de las areas tematicas del ministerio, también podremos definir como dinamica aquella
informacidn que tiene una periodicidad de produccion (diaria, semanal, mensual, etc.).

¢) Segun su formato

Evoluciona de acuerdo con la tecnologia

Texto
Audiovisual: Imagen, Audio y Video

Interactivo: Animacion, aplicaciones y desarrollos, avalados por el comité de control de
cambios del Portal MINAMBIENTE

d) Segun el Usuario

De acuerdo con los destinatarios de los contenidos.

Estos son algunos ejemplos:

Profesionales tematicos
Comunidad académica
Nifiez

Juventud

Organizaciones Sociales
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4. PROCESO DE PUBLICACION DE CONTENIDOS

4.1 ; Qué es el Proceso de Publicacion de Contenidos?

Es la planificacion de la generacién e intercambio de la informacién a
publicar en un portal web. Este proceso se compone de etapas y
procedimientos para los cuales se sugieren recomendaciones y
buenas practicas adquiridas segun la metodologia aprender haciendo.

4.1.1 ;Cual es el objetivo del proceso de publicacion de
contenidos?

Presentar los usuarios del Portal MINAMBIENTE, informacién veraz,
completa, util y oportuna, de cada uno de temas (contenidos,
productos y servicios) que generan las entidades vinculadas al
Sistema Nacional Ambiental — SINA, mediante una estructura de
informacion organizada y coherente con los fines del sistema, que se
traduce en una linea de disefio gréfico, la organizacién de unos
servicios de informacion, un esquema de navegabilidad amigable y
una infraestructura tecnolégica adecuada.
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4.1.2 ;Cuales son las etapas del proceso de publicacién de contenidos?

GESTION DE CONTENIDOS
El procedimiento comprende tres aspectos
a) Gestidn de informacién con las areas técnicas:
+ Definicion del Profesional tematico de enlace (designacion oficial)
+ Definicion de la estructura de contenidos (arbol de navegacion)

b) Recoleccion de la informacién
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+ Definicion de los compromisos para la entrega de la informacion con las areas
tematicas (acta y cronograma)

+ Definicion de Criterios para la entrega de la informacién (Manual o Instructivo)
c) Alistamiento de la informacion

» Organizacién por categorias y subcategorias

Organizacion por contenidos e imagenes

» Organizacién de documentos adjuntos
d) Clasificacion de los contenidos

+  Segun su ubicacion, formato, objetivo, periodicidad. Los contenidos que interactivos:
Animacién, aplicaciones y desarrollos, deben ser avalados por el comité de control
de cambios del Portal MINAMBIENTE, previa solicitud del area técnica que lo
requiera.

EDICION DE CONTENIDOS
a) Redaccion de contenidos (Elaboracion y construccidn de Introducciones o contenidos fijos)

b) Disefio de Contenidos (Elaboracion por parte del area de disefio de las piezas gréficas
necesarias para completar la informacion requerida)

c) Desarrollo de Contenidos (Elaboracion por parte del area de Maquetacion y programacion de
los aplicativos solicitados por las areas)

d) Alistamiento final y Validacion de los contenidos editados con el Profesional de tematico o de
enlace a cargo.

CARGUE DE CONTENIDOS
a) Entrega y Revision junto con el Administrador Web (Ajustes en caso de ser necesario)

Publicacién del Contenidos en el Portal Web
Revisidn y Aprobacion por parte de los profesionales tematicos de enlace
Correcciones y sugerencias sobre los contenidos en Pantalla al Administrador Web

Aprobacioén final

ADMINISTRACION DE CONTENIDOS

a) Actualizacién permanente de los contenidos
b) Mejoramiento del cargue inicial
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c) Reestructuracion de contenidos cargados
d) Eliminacion de contenidos caducos.

INTERCAMBIO DE CONTENIDOS
a) Divulgacién
b) Posicionamiento

d) Promocion de contenidos por diversos canales

c) Retroalimentacion con los usuarios
e) Evaluacion

4.1.3 ;Qué es el Plan de Ingreso de Contenidos?

Es una herramienta que permite trabajar de forma controlada las prioridades, los cambios y las
actualizaciones que se realizan en el Proceso de Publicacién de Contenidos del Portal Web
Institucional del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible en cada una de sus etapas.

4.1.4 ;Cuales son los medios de verificacion del Proceso?

= Acta de reunidn con las areas tematicas

= Actas de reunion del comité de control de cambios

= Estructura de Contenidos o arbol de navegacién aprobado

= Memorando o correo de aprobacion del arbol de navegacién
= Contenidos remitidos por las areas técnicas

= Revision de contenidos por parte del editor de contenidos

= Seguimiento a la gestion adelantada con las areas técnicas en los respectivos reportes.
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5. RECOMENDACIONES Y BUENAS PRACTICAS

Con el propésito de definir la presentacion uniforme de los contenidos en produccién y en pantalla,

tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

5.1. Texto (Contenidos)

Recuerde que en Internet el contenido es el rey. W&?ES
Segun la técnica de redaccion periodistica es Titul
importante estructurar la informacién segun orden de s:ug.u,o
importancia.

LEAD O ENTRADILLA
Considerar estas pautas nos permite brindarles a ;qué? ;quién? Jcudndo? ;dénde?
nuestros usuarios esquemas de lectura mas - = (‘6"10-:" = ué:
comprensibles y agiles: > i s
La Piramide Invertida: Se debe escribir un lead, que CU%R‘;?C?AE A
responda a las seis “W questions” (what, who, e b exad
when, where, How, why) Este lead se desarrolla en DECRECIENTE

un cuerpo de cuatro parrafos en orden decreciente

de importancia y se condensaba en un titulo de R
maximo seis u ocho palabras.

Asi, en el primer parrafo se expone la idea central del contenido y los detalles que la complementan
en orden de mayor a menor importancia. Cuando ya existe claridad acerca de qué se quiere escribir
y a qué publico se dirige la informacién, es posible pensar en la estructura del texto. Este texto
constara de dos elementos basicos:

a) El Lead: es el primer parrafo y su parte fundamental. Contiene los datos mas importantes
del texto. Explica su esencia y capta la atencion del lector. Una pauta para redactar el lead
nos la brinda la escuela norteamericana de periodismo con el modelo de las 6W, se llaman
‘w questions”:

e QUE (;what?): implica los acontecimientos.
e QUIEN(ES) (;who?): son los personajes que aparecen en la noticia.
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POR QUE (;why?): explica las razones de que se den los hechos.
CUANDO (;when?): sittia la accion en un tiempo.
DONDE (; where?): delimita donde se han desarrollado los hechos.

COMO (¢ How?): describe las circunstancias.

b) El Cuerpo del texto: amplia y desarrolla los datos secundarios:

Revise las introducciones a las categorias antes de publicarlas
Organice la informacion de acuerdo con su importancia (piramide invertida)

Redacte frases cortas y en forma impersonal (corresponde a la tercera persona del
singular, por ejemplo: se hace, se definid, se contrasto...

Cuide la ortografica y la redaccion: sintaxis y reglas gramaticales.
Los parrafos del cuerpo del texto deben tener coherencia narrativa.
El texto debe ser breve, claro, preciso, sencillo, expresivo y coherente.

Las transiciones se hacen mediante el uso de conectores: palabras clave del texto o
frases de transicion. Ej.: En segundo lugar, Durante, en este orden de ideas, por lo
anterior, de acuerdo con, segun, también, ademas, de esta manera, asimismo.

Trate con cuidado la informacién que puedan suscitar discriminacion por razones de
raza, sexo, creencias religiosas o politicas, procedencia social y cultural.

Use preferiblemente frases afirmativas que negativas.

Es preferible utilizar los tiempos presentes que los pasados (especialmente en el titular)
Evite las palabras que no aporten informacién o que se traen del lenguaje hablado.
Utilice las palabras mas comunes para que el lector lo entienda.

Debe tener cuidado con los tecnicismos, que se deben explicar al lector para que la
informacién resulte de su comprensién.

Evite los neologismos y los extranjerismos. Debemos consultar el diccionario para saber
si la palabra extranjera esta adaptada a nuestra lengua. En todo caso, debemos buscar
la palabra en castellano. Si no la hay o no esta adaptada debemos usar comillas.

Limite el uso de los adverbios terminados en “mente”
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e Explique siempre las siglas, sobre todo las que no son muy conocidas. La explicacion se
debe dar la primera vez que aparezca en el texto, luego se puede utilizar sin explicarla
de nuevo.

e Para separar series o parrafos que no estan numerados en un texto puede utilizar
vifietas

La estructura de la Piramide Invertida ayuda al editor(a) y lector(a) en su labor de seleccionar los
datos mas importantes de cada informacion desde el inicio y asi facilitar la eliminacion de los
parrafos finales, si no son necesarios, desde el segundo hasta el ultimo.

5.2. Contenidos

5.2.1 Contenidos Editables: son archivos que pueden ser modificados para mejorar su
presentacion en el Portal MINAMBIENTE, corresponde a la fuente consultada para la elaboracién de
las introducciones creadas con el proposito de presentar las categorias y subcategorias del Portal
MINAMBIENTE

Estos archivos deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

Formato Word

Extension: Minimo 1 hoja carta, Maximo 2.
Tipo de letra: Arial Narrow

Tamafio 12

Espacio sencillo.

Se sugiere que cada uno de los parrafos que integran el texto tengan una extensiéon maxima
de seis reglones

Todos los archivos editables deben tener el aval del Director del area, quien asume la
responsabilidad por la informacién publicada.

No se permite la publicacion de documentos de trabajo 0 en proceso de elaboracion.

La introduccion describe el tema que se desarrolla en esa categoria, su proposito, su utilidad y en
algunos casos introduce contenidos adjuntos. Debe cumplir con las siguientes caracteristicas

e Ubicacion (de acuerdo con el arbol de Navegacion de la temética)

e Nombre completo de la Categoria o tema

e Breve descripcion del tema (debe responder a las preguntas)
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o ¢Qué?

o ¢Aquién se dirige?

o ¢Como funciona? (Caracteristicas)

o ¢Donde Funciona?

o Sitiene productos, servicios o contenidos adjuntos
o Indique:

= Elaboré: (nombre de la persona que elabora el contenido + dependencia +

entidad)

= Revis6: (nombre de la persona que avala el contenido + cargo + entidad)

= Responsable de la actualizacion del contenido

= Periodicidad: cada cuanto debe ser actualizada esta informacién

o Citas Esquema Sugerido

¢ Adjunte toda la informacién que pueda orientar a nuestros usuarios y usuarias en el tema

e Aplique las recomendaciones para la elaboracién de contenidos editables y no editables
descritas en este instructivo.

5.2.2 Contenidos No Editables: Los formatos que se pueden subir a la plataforma son: PDF, XLS,
XLSX, DOC, DOCX, PPT, RAR, ZIP, JPG o JPEG, Mp3, Mp4

5.3. Titulares

Los titulares corresponden al contenido noticioso de cada una de las secciones del Portal
MINAMBIENTE, ubicadas en la parte superior de las plantillas.

Tenga en cuenta las siguientes sugerencias a la hora de crear titulares:

El titular resume la idea central del contenido en una frase

Todas las noticias deben llevar titular.

Los titulares deben ir siempre en tiempo presente.

Debe ser atractivo para que el lector siga leyendo el contenido (gancho)

Se piensa antes de escribir la informacidn y se redacta después.

Es una frase simple con sentido completo Sujeto + Verbo + Complemento.

Debe estar redactado de forma breve, clara, sencilla y [dgica

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador +57 601 3323400
www.minambiente.gov.co

Bogotd, Colombia

40



http://www.minambiente.gov.co/

MANUAL DE PUBLICACION DE CONTENIDOS EN EL
PORTAL WEB INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE o
Proceso: Gestion Estratégica de Tecnologias de la Informacion grado de Gestion
Version: 3 Vigencia: 13/10/2022 M-E-GET-02

e Las palabras nunca iran partidas, entre lineas, ni repetidas.
o Evite las siglas si no son conocidas.

o Evite las palabras u oraciones ambiguas.

o No use abreviaturas, ni conceptos técnicos.

e Debe tener maximo de diez palabras.

o No debe contener adjetivos, ni adverbios o juicios de valor.
e Esla primera forma de contacto del lector con el contenido.

e Informa y atrae sin agotar el contenido del texto.

Ejemplo:
Imagen: Publicacion en el Portal MINAMBIENTE
Fuente: Link a la publicacién en el Portal MINAMBIENTE

5.4. Titulos y Subtitulos

El titulo es el nombre de la categoria o la publicacion y los subtitulos representan niveles inferiores
de organizacion dentro de cada contenido. Recuerde que la informacion para internet se basa en
una estructura jerarquica disefiada para agilizar la busqueda del usuario o usuaria.

e Todas las categorias deben llevar un titulo

e No debe tener mas de ocho palabras.

e Esuna frase simple con sentido completo: Sujeto + Verbo + Complemento.
e Debe estar redactado de forma breve, clara, sencilla y logica

e Las palabras nunca iran partidas entre lineas, ni repetidas.

o Evite las siglas si no son muy conocidas.

o Evite las palabras u oraciones ambiguas.

¢ No use abreviaturas, ni conceptos técnicos.

o No debe contener adjetivos, ni adverbios o juicios de valor.

5.5. Fuentes (Tipo de letra)

Recuerde para la presentacion de documentos el tipo de letra oficial del Ministerio de Ambiente y

Desarrollo Sostenible es
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o Arial Narrow
e Tamarfio 12
De acuerdo con las posibilidades que ofrece la herramienta de edicién de contenidos (CMS) que

presenta las siguientes opciones en su hoja de estilos, se proponen las recomendaciones acerca de
usos en el proceso de publicacion de contenidos para mejorar la presentacion de Textos en pantalla

Tipo de letra (hoja de estilos) Usos
titulo principal publicacion Nombre de la categoria que genera el editor por defecto
subtitulo publicacién Tipo de letra que genera el editor por defecto, en el que se

escribira el titular de la categoria.
También se usa en los subtitulos principales del texto

Intertitulos Apliquelo en los intertitulos que corresponden a niveles
inferiores al subtitulo en la organizacién de un texto

texto Uselo en los contenidos

texto pequefio Empléelo en las citas, notas al pie, o referencias
bibliograficas en las paginas de los textos del Portal

titulo tablas Uselo en los nombres de las tablas, gréficas, figuras, mapas,

cuadros, etc.

Apliquelo para la informacion que se trabaja como pie de foto,
fuente o créditos de imagenes, graficas, tablas, mapas,
cuadros...efc.

Link Utilicelo en los enlaces o hipervinculos de la publicacion

Ejemplo:
Imagen: Publicacion en el Portal MINAMBIENTE
Fuente: Link a la publicacién en el Portal MINAMBIENTE

5.6. Imagenes

Las imagenes publicadas en el Portal MINAMBIENTE tienen el reconocimiento publico de su
autor(a) y pueden ser donadas a nuestro Banco de Imagenes.

o Busque siempre un equilibrio entre texto e imagen en la presentacion de los contenidos.

e Recuerde que las imagenes forman parte del contenido y se deben colocar en la misma
pagina en que se mencionan.

e Evite los excesos en la aplicacién de recursos graficos y multimedia

o Evite la repeticidén de recursos gréficos, puede enviar el mensaje al lector/a de escasez y
generar en el usuario/a confusién y monotonia.

Para la entrega de imagenes, el Portal MINAMBIENTE soporta el formato .JPG.
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Los tamarios adecuados son:
HOME

La construccion de un banner principal para el Home debe ser de un ancho de 1903px por un
alto de 500px con resolucion de 72ppp. En modo de color para web (RGB) no en (CMYK). El
banner puede construirse con varios elementos graficos como fotos o vectores para completar el
espacio de manera equilibrada.

La construccion de un banner para la seccidén de Noticias debe ser de un ancho de 800px X
336px con resolucién de 72ppp. En modo de color para web (RGB) no en (CMYK). El banner
puede construirse con varios elementos graficos como fotos o vectores para completar el
espacio de manera equilibrada.

La construccién de un banner para la seccién de Notas de Interés debe ser de un ancho de
707px X 381px con resolucion de 72ppp. En modo de color para web (RGB) no en (CMYK). El
banner puede construirse con varios elementos graficos como fotos o vectores para completar el
espacio de manera equilibrada.

La construccion de un banner para la seccion de tematicas debe ser de 564px X 262px. con
resolucion de 72ppp. En modo de color para web (RGB) no en (CMYK).

NOTA: Usted puede sugerimos la ubicacion de esta informacion, puede sefalarla o pegarla en el
documento editable; sin embargo, para garantizar una mejor calidad en la publicacion de los
archivos gréficos, se reciben en el formato de origen .jpg

5.7. Otros Recursos Graficos
Estas son algunas recomendaciones generales para su presentacion:

e Recuerde que las imagenes y otros recursos graficos forman parte del contenido y se
deben colocar en la misma pagina en que se mencionan.

e Busque un equilibrio entre texto e imagen en todas las publicaciones.

e No emplee la abreviatura No. o el signo # para su numeracion.

e Escriba el nombre en la parte superior centrado.

e Utilice numeros arabigos (1,2,3...) en la numeracion, en orden consecutivo y a lo largo
del texto.

e Eltitulo debe ser breve y sobre el contenido del recurso grafico
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e Cuando ocupa mas de una pagina se debe repetir su identificacion numérica, seguida
por la palabra continuacién, con mayuscula inicial, entre paréntesis.

e Las llamadas para explicar algun aspecto de la informacion deben se hacen con
asterisco (*) y su nota correspondiente. Hasta dos.

e La fuente documental se debe escribir al pie de la ilustracion con los elementos de la
referencia de donde se tomé o de quien la elabord y no como pie de pagina; de acuerdo
con el esquema de citacion de referencias bibliograficas.

e No usar archivos en CMYK ni formatos para impresos en las diferentes secciones de
publicacion. Realizar el banner que corresponde a cada seccion con las medidas
sugeridas.

e Haga buen uso del enfoque y la iluminacién para que los banners y demas piezas
graficas tengan balance.

e Percatese al subir el banner no quedé torcido.

e Percatese que al publicar el banner, no quede pixelado, ni ensanchado o distorsionado
en proporcion.

o Percatese que los banners no tengan bordes blancos.
e Percatarse de las personas o detalles del fondo ya que pueden ser inapropiados.

e No hacer uso de fotos enviadas por WhatsApp y solicitar envio por correo ya que
pierden calidad al ser enviadas por estos chats.

Ejemplo:

Fuente: COLOMBIA. MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE (MINAMBIENTE) Manual del Proceso de Publicaciéon de
Contenidos del Portal Web Institucional. Bogotad D.C.: El Ministerio, Oficina de
Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion, 2017

e Elnombre se compone de:
La palabra (cuadro, tabla, figura, grafica...) + el nimero + titulo+ punto

5.7.1. Tipos de Recursos

5.7.1.1. Graficas: Son los resultados de estadisticas como tortas, histogramas, diagramas de flujo, y
esquemas.
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5.7.1.2. llustraciones: Representacion de un objeto, figura o dibujo que aparece en el cuerpo de
documentos para ampliar, complementar y ejemplificar el texto.

5.7.1.3. Tablas: Serie de numeros, valores, unidades y datos relacionados entre si, presentados en
columnas para facilitar su interpretacion. Representa informacién cuantitativa*

o Sila tabla tiene mas de una pagina se escribe la palabra (Continuacion)
Tabla + numero + punto + Nombre + (Continuacion)

e Los encabezados de las columnas se deben repetir en todas las paginas después de la
primera.

e (Cada columna debe llevar su titulo; la primera palabra se debe escribir con mayuscula
inicial y sin abreviaturas.

o Los titulos de las columnas deben ir entres dos lineas horizontales y verticales cerradas.

5.7.1.4. Cuadros: Son definidos como “informacién cualitativa o cuantitativa, o0 ambas, ordenada en
filas y columnas presentadas dentro de un recuadro® Los datos se deben ubicar entre lineas
horizontales y verticales cerradas.

5.7.1.5. Material cartografico (mapas) El nombre del autor aparece en el mapa® y los descriptores
son los siguientes:

Pais + Entidad + punto + titulo + punto + escala + ciudad + editor + fecha de
publicacion + punto + descripcion fisica (cantidad, tamaro, color)

Ejemplo: COLOMBIA. INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZ! (IGAC) Plano
de la Ciudad de Bogota. Escala 1:500.000 Bogota D.C.: El Instituto, 2007.
5.7.1.6. Documentos Corporativos en Formato PDF

Titulo + Fuente (Para las entidades SINA, se asume el esquema de citacion definido
por cada una de las entidades.)

El tamafio maximo para los formatos PDF debe ser de 50MB.

5.8. Recursos Multimedia

5.8.1. VIDEO
Titulo + Fuente

4 Seguin la definicién de la NTC 1486

5 Segun la definicién de la NTC 1486

6 COLOMBIA 2009. ICONTEC. Norma Técnica colombiana Nimero 1486.
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Tamario Maximo 50MB
Tiempo: 5 a 10 Minutos
Formato Mp4
5.8.2 Audio

Titulo + Fuente
Tamafio Méximo 20MB
Tiempo: 5 a 20 Minutos
Formato Mp3

5.9. Pie de Foto

e Autoria: Cuando las imagenes pertenecen a la dependencia, a un funcionario o contratista
de la entidad o al archivo del Ministerio o a las entidades que integran el Sistema Nacional
Ambiental (SINA)

Nombre de la imagen (lugar o situacion) + municipio + departamento + autor + nombre
+ entidad.

Ejemplo: Flora Nativa. Parque Nacional Natural Chingaza (Cundinamarca) Autor: José
Roberto Arango Romero (MINAMBIENTE)

e Cortesia: Cuando las imagenes pertenecen a una persona que no labora en las entidades
del Sistema Nacional Ambiental (SINA) y que quiere donarla para ser publicada.

Nombre de la imagen (lugar o situacidn) + municipio + departamento + Cortesia +
nombre

Ejemplo: Guacamayas. Parque Nacional Natural Amacayacu (Amazonas) Cortesia:
Claudia Jeannette Gonzélez.
o Paraimagenes con un solo autor
Titulo (Nombre, lugar o situacion) + municipio + (departamento) + autor + entidad.
Ejemplo: Venado Coliblanco. Parque Nacional Natural Chingaza (Cundinamarca) Autor:
José Roberto Arango Romero (MINAMBIENTE)
e Autor Corporativo SINA o Aliadas
De acuerdo con el esquema de citacion de la entidad (origen de la imagen)
Ejemplo:
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Parque Nacional Natural Puracé, Archivo Parques Nacionales Naturales de Colombia,
Carlos Porras.

El Sistema Nacional de Parques Nacionales Naturales aplica el siguiente esquema de
citacion: Nombre de la fotografia (en la mayoria de los casos es el nombre del Parque),
Archivo Parques Nacionales Naturales de Colombia, Nombre del fotdgrafo (cuando
exista).
¢ Si no tiene un esquema de citacion definido, se aplica el esquema de citacion expuesto en
este Manual.

¢ Pie de foto para imagenes editadas

Cuando las fotos han sido trabajadas en collage o en alguna composicion que transforma la
imagen original por medio de un programa de edicion debe mencionarse

Titulo + Autores (todos y en el orden en que aparecen las imagenes de izquierda a
derechay de arriba abajo)

Ejemplo: Pertenencia étnica: Claudia Garcia, Claudia Gonzélez, Alejandra Quintero
y Jorge Luis Ceballos
5.10. Citas

Recuerde que una cita bibliografica es “Pasaje, parrafo, proposicién o ideas que se extraen de la
obra de un autor para corroborar, contrastar, ampliar o completar lo expresado” 7

Tenga en cuenta las siguientes pautas para estructurar citas y referencias bibliograficas:

e Autor: Persona natural o juridica que tiene la responsabilidad principal en la creacion
intelectual de un documento, una obra o un articulo.

o Autor Corporativo: Entidad responsable del contenido intelectual de un documento o parte
de él.

5.10.1. Cita Directa o textual

Cita en la cual se hacen transcripciones de las palabras textuales de un autor, puede ser breve o
extensa.

Ejemplo:
El Sistema de Informacion Ambiental de Colombia (SIAC) “Es el conjunto integrado de
actores, politicas, procesos, y tecnologias involucrados en la gestion de informacion ambiental

7 COLOMBIA 2009. ICONTEC. Norma Técnica colombiana Numero 1486.
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[l del pais, para facilitar la generacién de conocimiento, la toma de decisiones, la educacion y
la participacion social para el econdémico desarrollo sostenible.” 2]

[l Informacion ambiental definida como: “Datos, indicadores, indices sobre el Estado ambiental
(Calidad, cantidad y sostenibilidad de los recursos naturales y el ambiente), la Presion antropica
sobre los recursos naturales (Extraccion de recursos y generacion de contaminacion), y la
Informacion de gestion (Planeacion y Politicas, Seguimiento y Evaluacion de planes, Programas y
Proyectos)’. COLOMBIA. MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
(MAVDT). Sistema de Informacion Ambiental de Colombia SIAC. Contexto para el proceso de
formulacion de lineamientos de politica de informacion ambiental [diapositivas]. Bogota: El Ministerio,
Comité Directivo SIAC, Junio 15y 16, 2006.

5.10.2. Cita indirecta o intertextual
Cita en la que se hace mencidn de las ideas de un autor, con las palabras de quien las escribe.

Ejemplo:

Segun Uribe (2007) El Sistema de Informacion Ambiental de Colombia (SIAC) es un sistema
de sistemas para la gestion ambiental del pais, que contribuye a los procesos de toma de
decisiones y participacion social haciendo uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para acercar a las fuentes de la informacion (entidades SINA) con los
Usuarios de la Informacion (Comunidad SIAC) de acuerdo con lo establecido en el documento
del Marco conceptual integrado del SIAC

5.10.3 Cita de cita
Cita que se hace de un autor, que a su vez la ha tomado de otro. Se escribe “citado por”
Ejemplo:

21 Aunque esta definicion fue obtenida en Taller sobre el Marco Conceptual del SIAC,
realizado el 20 de marzo de 2007 en Bogota, donde se revisa la definicion vigente hasta ese
momento, en el que participaron las entidades del Sistema Nacional ambiental para definir la
linea base de indicadores es importante ver el analisis de Lopez al respecto” LOPEZ, Mario.
Lineamientos conceptuales y metodoldgicos del Sistema de Indicadores Ambientales
Amazonia en el marco del Programa Regional de Monitoreo Ambiental. Sistema de
Informaciéon Ambiental Territorial de la Amazonia colombiana SIAT-AC. Instituto Amazénico de
Investigaciones Cientificas SINCHI. Citado por: MUNOZ, Dorian. Sistema de Informacion
Ambiental de Colombia. Retos y proyecciones. Bogota: El ministerio, 2007. 127 p

5.10.4. Citese como:
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Cuando se va a hacer referencia a la informacion del Portal MINAMBIENTE. Si el contenido no esta
asociado a ninguna entidad se cita.

Ejemplo:
COLOMBIA 2012. SISTEMA DE INFORMACION AMBIENTAL DE COLOMBIA. Portal web
www.minambiente.gov.co/ Categoria

5.11. Referencias Bibliograficas

De acuerdo con la Norma Técnica Colombiana NTC 1486 una referencia bibliografica es “un
conjunto ordenado de elementos suficientemente precisos y detallados para facilitar la identificacion
de una fuente documental o parte de ella, previamente consultada como autor, titulo, editor, paginas,
afio de edicion, entre otros.

5.11.1. Para un solo autor
Apellido + Nombre + punto + titulo + subtitulo + punto + cuidad + dos puntos + editor o
editorial + coma + fecha de publicacion + pagina o total de paginas.
o El Apellido del autor debe escribirse en mayusculas.
Ejemplo: TORRES
e Enel Nombre sélo la primera letra va en mayusculas.
Ejemplo: Mario
e Elapellidoy el nombre del autor van separados por una coma.
Ejemplo: TORRES, Mario.

e Elnombre es separado del titulo del documento por un punto. El titulo del documento es tal y
como aparece en el original, se escribe en altas y bajas.

Ejemplo: Protocolo de Gestion de Informacion (SIAC)
e Se puede relacionar capitulos y subtitulo en la referencia, también en altas y bajas.
Ejemplo: Esquema de Publicacion: Procedimiento de busqueda de la informacion
e Enla ciudad sélo la primera letra va en mayusculas.
Ejemplo: Bogota

e Se debe escribir el nombre de la editorial después de la ciudad separado por una coma. Si el
autor es el editor se escribe: El autor, El Ministerio, etc.)

Ejemplo: Bogota D.C.: El Ministerio
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e Para registrar la extension del documento se escribe la cantidad de paginas y la inicial p en
bajas

Ejemplo: 350p

e Para registrar la pagina o paginas que fueron consultada se escribe el nimero de la pagina
de inicio consultada y el numero de la pagina final separadas por un guion.

Ejemplo: p. 34-56

Ejemplo

COLOMBIA. MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
(MAVDT) e INSTITUTOS DE INVESTIGACION AMBIENTAL. Sistema de informacion
ambiental de Colombia (SIAC) Marco conceptual del SIAC: aplicacion del enfoque eco
sistémico. Bogota D.C.: El Ministerio, Comité Técnico SIAC, 2007. 250 p.

5.11.2. Si son dos autores

Se atienden las recomendaciones de la referencia para un solo autor y los nombres de unen con la

conjuncion “y”.

Apellido + Nombre + y + Apellido + Nombre + punto + titulo + subtitulo + punto + ciudad +
dos puntos + editor o editorial + coma + fecha de publicacion + pagina o total de paginas.

Ejemplo:

GARZON, Vivian y LEON, Patricia. Linea base para la estructuracion de contenidos del
Geoportal ambiental. Bogota D.C.: Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial
(MAVDT) e Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM) 2010, 30 p

5.11.3. Si son tres autores

Se atienden las recomendaciones de la referencia para un solo autor pero el primer y segundo

nombre se separan con un punto y coma (;) y segundo y tercer nombre con la conjuncidn “y”.

Apellido + Nombre + punto y coma + Apellido + Nombre +y + Apellido + Nombre + punto +
titulo + subtitulo + punto + ciudad + dos puntos + editor o editorial + coma + fecha de
publicacion + pagina o total de paginas.

Ejemplo:
PEREZ, Martha; GARZON, Vivian y SOACHA, Karen. Linea base para la estructuracion de
contenidos del Portal del Sistema de Informacion Ambiental de Colombia (SIAC) Bogoté D.C.:
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Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial (MAVDT) e Instituto de Hidrologia,
Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM) 2011, 30 p.

5.11.4. Varios autores

Se atienden las recomendaciones de la referencia para un solo autor pero sélo se publica el primer
nombre y a continuacion “et al “que significa “y otros” en latin, en letra italica.

Apellido + Nombre + et al (en italica, significa “y otros” en latin) + punto + titulo + subtitulo +
punto + ciudad + dos puntos + editor o editorial + coma + fecha de publicacion + pagina o
total de paginas.

Ejemplo:

LOPEZ, Martha et al. Avances en la estructuracién de contenidos del subportal Ecosistemas
de Bosque del Portal del Sistema de Informacién Ambiental de Colombia (SIAC) Bogota D.C.:
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial (MAVDT) e Instituto de Hidrologia,
Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM) 2011, 25p.

5.11.5 Autor Corporativo

Si no tiene un esquema de citacion propio definido, se aplica el esquema de citacién expuesto en
este instructivo.

Pais + Entidad + punto + titulo + subtitulo + punto + cuidad + dos puntos + editor o editorial
+ coma + fecha de publicacion + pagina o total de paginas.

Ejemplo:

COLOMBIA. MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
(MAVDT) e INSTITUTOS DE INVESTIGACION AMBIENTAL. Sistema de informacion
ambiental de Colombia (SIAC) Marco conceptual del SIAC: aplicacion del enfoque eco
sistémico. Bogota D.C.: El Ministerio, Comité Técnico SIAC, 2007.

5.11.6. Designacion del material

Apliquelo cuando la fuente consultada no es impresa y se publica entre paréntesis cuadrados.
Ejemplo:
COLOMBIA. MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
(MAVDT) e INSTITUTOS DE INVESTIGACION AMBIENTAL. Sistema de informacion

ambiental de Colombia (SIAC) Marco conceptual del SIAC [diapositivas] Bogota D.C.: El
Ministerio, 2006.
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5.12. Enlaces

Para la elaboracion de las paginas de enlace de cada subportal, tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones:

e Las paginas de enlaces son paginas menu
e Todas la paginas deben tener una introduccion general de un péarrafo

e Todos los enlaces deben brindarle al usuario una descripcion de la entidad o

informacién a la que el usuario es remitido

e Se debe aplicar la opcion “new Windows” para evitar sacar al usuario del Portal
MINAMBIENTE

e Se debe verificar cada mes el funcionamiento de cada uno de los enlaces de la pagina.

6. ORGANIZACION INTERNA PORTAL MINAMBIENTE - INSTANCIAS, ROLES Y ACTORES

Al formular las instancias para el trabajo en equipo orientado al mantenimiento optimo del Portal
MINAMBIENTE se han considerado dos niveles para el desarrollo de la estrategia de publicacion de
contenidos: un primer nivel comprende el Comité coordinador que se encarga de los procesos de
toma de decisiones y coordinacion estratégica del Portal MINAMBIENTE.

En segundo nivel, la instancia de trabajo permanente: el Comité de control de cambios, el cual se
encarga de todo el proceso de publicacion de contenidos.

Comité Coordinador

Es la instancia de coordinacion de acciones y toma
de decisiones de tipo estratégico, a cargo de la
Oficina responsable de la coordinaciéon del tema
Portal Web e Intranet del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

Este Comité esta integrado por:

e Un funcionario de Planta encargado de
Coordinar las acciones del Equipo Portal
Web.
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e Un funcionario encargado de coordinar las acciones del Grupo de Comunicaciones

e Un funcionario de la Secretaria General

¢ Un funcionario del grupo de talento humano

Funciones

= Definir las acciones estratégicas a realizar para el cumplimiento de los objetivos del
Portal MINAMBIENTE

= Definir el perfil de los miembros del Equipo Portal MINAMBIENTE

= Solicitar informes de actividades y seguimiento del Portal al Equipo Portal
MINAMBIENTE.

=  Garantizar el cumplimiento de las directrices establecidas por la entidad respecto al
manejo adecuado de la informacion.

= Coordinar actividades de financiacion del Portal MINAMBIENTE

=  Coordinary supervisar las actividades del comité de Control de Cambios

= Aprobar y supervisar la implementacion de estandares, guias 0 manuales relacionados

con informacién ambiental y los procesos de publicacién de informacién

Comité de Control de Cambios

Es la instancia de toma de decisiones de tipo operativo,
a cargo de la Oficina responsable de la coordinacion del
tema Portal Web e Intranet del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

Este Comité esta integrado por

e Un Coordinador de Proyecto: funcionario de
Planta encargado de Coordinar las acciones del
Equipo Portal MINAMBIENTE.

e Un editor de contenidos

e Un administrador Web

e Un disefiador gréafico

¢ Un Ingeniero Programador

¢ Uningeniero Maquetador
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e Un funcionario de Planta encargado de coordinar el desarrollo de la Estrategia Gobierno en
Linea al interior de la entidad.

Funciones:
=  Coordinar el proceso de publicacion de informacion con las areas técnicas

= Adelantar las acciones necesarias para mantener en Optimo funcionamiento y
permanentemente actualizado el Portal MINAMBIENTE.

= Evaluar y dar tramite a los requerimientos de las areas técnicas y grupos de trabajo del
Ministerio relacionados con el Portal MINAMBIENTE.

= Elaborar e implementar estandares, guias 0 manuales relacionados con informacion
ambiental y los procesos de publicacion de informacion.

= Apoyar el desarrollo de los componentes del Portal MINAMBIENTE, en las fases de
definicion de requerimientos, disefio, desarrollo, implementaciéon, pruebas y la
apropiacion de las herramientas del Portal MINAMBIENTE.

» Planear jornadas de capacitacion a los usuarios internos y externos del Portal
MINAMBIENTE para la comprension de los espacios de interaccion generados.

=  Divulgar la oferta de productos y servicios que integran el Portal MINAMBIENTE.
Equipo Portal MINAMBIENTE

Coordinador de Proyecto

Perfil: Ingeniero. (Areas afines a la informatica). Funcionario de Planta del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, con conocimiento en el manejo y administraciéon de Portales Web, encargado
de velar por la incorporacién de las normas y estandares establecidos por el Gobierno Colombiano y
los entes rectores para el funcionamiento de los Sitios web de Estado colombiano.

Funciones:

e Dar cuenta del proceso de creacion, fortalecimiento y mantenimiento del Portal Web de
MINAMBIENTE ante los directivos del Ministerio y las areas encargadas.

e Orientar las tareas del Equipo Portal MINAMBIENTE.

e Elaborar los Planes de accidn y estratégicos orientados al fortalecimiento de los Portales del
Ministerio.

e Citar al comité coordinador para la evaluacion de planes de accién y estratégicos tendientes
al mejoramiento del Portal y sus herramientas.
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e Velar por la incorporacion de las normas y estandares establecidos por el Gobierno
Colombiano y los entes rectores para el funcionamiento de los Sitios web de Estado
colombiano.

e Informar al comité coordinador sobre el estado actual del proyecto.
e Garantizar la disponibilidad, almacenamiento y seguridad de la informacién.

e Velar por el mantenimiento de los lineamientos y estandares del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo sostenible.

e Garantizar la continuidad de las acciones del Equipo Portal MINAMBIENTE gestionando los
recursos humanos, financieros y técnicos para lograr este objetivo.

Los controles a utilizar por el lider del proyecto seran:

Lista de Stakeholders y Responsabilidades
Supervisa y rectifica Documento Visién del proyecto
Contratos con el cliente

Carta de liberacién del sistema

Plan de gestion y mitigacion riesgos

Reporte de Estatus del Proyecto

Estudio de factibilidad

Planificacién del proyecto (Project)

© ° N o kR W hh =

Plan de métricas del proyecto
Administrador Web

Perfil: Ingeniero (Areas afines a la informética). Persona responsable de las funciones de la
administracion técnica: administracion de la base de datos y de los servidores, disefio, desarrollo,
programacion, mejoramiento, mantenimiento y actualizacion del Portal MINAMBIENTE. Ademas de
los procesos de seguimiento a las garantias y acciones que ofrece la empresa desarrolladora de la
herramienta Portal, con conocimientos en lenguajes PHP, .NET, bases de datos SQL Server,
MySQL, Drupal, Joomla, Moodle, Aplicaciones de gestion como basecamp, Project, Teambox, Easy
projects y Microsoft Project
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Funciones

= Apoyar desde su conocimiento técnico al coordinador del proyecto y al equipo Portal
MINAMBIENTE para el mantenimiento 6ptimo del PORTAL MINAMBIENTE.

= Realizar la permanente administracion y apoyar el desarrollo del soporte logistico del
Portal MINAMBIENTE que comprende: (1) La administracion de usuarios, (2) control de
acceso Y (3) publicacién de contenidos y conocimientos de la estrategia digital, manejo y
administracion de software.

=  Brindar el soporte informatico necesario a nivel de la estructura tecnolégica que soporta
el Portal MINAMBIENTE para facilitar la gestion, administracion y cargue de contenidos en
la pagina principal y sus subportales, con el apoyo de la mesa de ayuda en sistemas.

= Apoyar las iniciativas formuladas por los demas miembros del grupo de trabajo
permanente en términos de desarrollos informaticos necesarios para facilitar el
cumplimiento de sus funciones y el desarrollo de la estrategia de administracion de
contenidos, de acuerdo a las necesidades formuladas por los demas miembros del grupo
de trabajo.

» Realizar la integracion en el Portal de productos y salidas de otras aplicaciones

= Apoyar la implementacion y desarrollo de aplicativos para evaluar y hacer seguimiento
periédico y automatico de indicadores y estadisticas asociadas al portal y a la estrategia
de administracién de contenidos, tales como: (1) Reporte mensual de rotacién de
contenidos para todas las categoria y subcategorias de la pagina principal y subportales;
(2) reportes mensuales del numero de visitas al Portal MINAMBIENTE, consolidado y
discriminados por paginas y secciones (3) Reporte mensuales de paises de procedencia
de las visitas. (4) Reporte de estadistica de dispositivos de publicacion de contenidos en el
portal para todos los subportales, categorias y subcategoria, en términos de links o
enlaces o publicacion directa en el portal.

= Estructurar, actualizar, socializar e implementar los documentos, manuales y estandares
de mantenimiento y administracion técnica del Portal, manuales de usuario para el cargue
de contenidos, asi como documentar los procesos que se realicen con el mismo.

= Realizar la permanente administracion y soporte técnico del portal respecto a: La
administracién de la Base de datos, administracion del Servidor de aplicaciones,
administracién de la aplicacion del portal y de las herramientas buscadoras, indicadores
integrados al portal, copias de respaldo y restauracion del mismo.

Editor (a) de contenidos

Perfil: Comunicador Social Periodista. Es la persona responsable de Oficiar como filtro previo a la
salida de la informacion para garantizar que esta cumpla con los lineamientos, estandares y buenas
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practicas del proceso de publicacién de informacién, que comprende la gestion, edicién, cargue y
actualizacién de los contenidos.

Funciones:

Gestionar la informacion con las areas técnicas y disponerla de forma clara, amigable,
util, pertinente y actual, de acuerdo con los estandares y lineamiento del proceso de
publicacion de contenidos.

Interactuar con el Administrador web para dar respuesta a las necesidades de desarrollos
y requerimientos informaticos para facilitar la gestion, cargue y publicacién de contenidos en
el Portal MINAMBIENTE

Editar la Informacién suministrada por las areas técnicas para la comprensioén del usuario
y la correcta disposicion en el Portal MINAMBIENTE

Escribir los lineamientos y Manuales necesarios para optimizar el proceso de publicacion
de contenidos.

Orientar la realizacion de los contenidos graficos del Portal MINAMBIENTE, mediante
sugerencias respetuosas al Disefiador grafico.

Crear, Cumplir y Promover con los lineamientos exigidos para la administracion de los
Portales estatales contemplados en la estrategia de Gobierno en Linea y en las directrices
gubernamentales.

Evaluar continuamente la estructura de los arboles de navegacion de los subportales de
MINAMBIENTE vy su pagina principal en funcién de la gestion, actualizaciéon y cargue de
contenidos.

Verificar que las areas tematicas cumplan con la entrega completa y oportuna de los
contenidos para su publicacién.

Formular, documentar e implementar los cambios y actualizaciones que se hagan a la
estructura de navegacion de los subportales

Realizar la construccion, edicion, ajuste, actualizacion, eliminacion y cargue de los
contenidos en el Portal MINAMBIENTE.

Apoyar la elaboracion de los contenidos de suministrador por las areas técnicas (cuando
éstos sean vinculados a través de enlaces o links o en los casos en que sea necesario).

Revisar, trasladar o desvincular meta datos de contenidos disponibles siempre y cuando
se considere necesario.

Evaluar la calidad, valor, importancia, vigencia y pertinencia de los contenidos de
informacién proveidos por las entidades.
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o Cargar los contenidos de informacion en los subportales de MINAMBIENTE y pégina

principal con observancia de la estrategia de gestion de contenidos, el manual de estilo y
demas documentos, manuales, politicas y lineamentos establecidos para el Portal
MINAMBIENTE.

. Atender las solicitudes de los usuarios externos del Portal MINAMBIENTE.

Disenador Grafico

Perfil. Disefiador gréfico. Es la persona responsable de la gestion, actualizacion, mejoramiento y
publicacion de la informacion gréfica del Portal. Conocimientos en Corel, ilustrator, suite de adobe
premiere, Dreamweaver, photoshop, formatos de audio y video, programas de edicion grafica y
multimedia.

Funciones

o Elaborar piezas de disefio grafico y campafias para mantener actualizadas las zonas
publicitarias del Portal.

Elaborar piezas de disefio grafico y campafias para el fortalecimiento de la imagen
corporativa de MINAMBIENTE.

o Disefar los estandares definidos para la presentacion de la informacion grafica del Portal
(Manual de Identidad grafica del Portal.

o Verificar el cumplimiento de los estandares definidos para la presentacion de la
informacion grafica del Portal.

o Cuidar la imagen del Portal y de todos los contenidos publicados en el Portal.
o Trabajar de la mano con el Editor de Contenidos en el disefio de la informacion a publicar
en el Portal

o Administrar, alimentar y contribuir al mejoramiento del Banco de Imagenes del Portal.
o Mejorar la interaccion y navegabilidad del Portal mediante recursos graficos.

o Proponer soluciones y piezas graficas para lograr una mayor interactividad en los
contenidos del Portal.

Disefiar la presentacion de los documentos y Manuales elaborados para optimizar el
proceso de publicacion de contenidos y el mantenimiento 6ptimo del Portal MINAMBIENTE.

Maquetador Web
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Perfil: Ingeniero. (Areas afines a la informatica). Con interés en nuevas tendencias y tecnologias,
de igual forma contar con capacidades para ejecutar, desarrollar, trabajar en equipo, proponer y
mejorar su aprendizaje en todas las técnicas de maquetacion y estructura web en tecnologias Java,
HTML, HTML5 y manejo de estandares W3C, con conocimientos en programacion para Worpdress,
Smarty, Drupal y Joomla. Bajo lenguajes como PHP, SQL y ASPX.

Funciones:

o Maquetar en XHTML, asi como conocer a la perfeccion todos elementos validos del
XHTML. Tener claridad en los TAGS "div", las diferencias entre un "abbr" y un "acronym",
asi como "dfn" o "pre".

o Estructurar a partir del disefio y no del HTML, mediante el conocimiento del css 2.1.

o Incorporar conocimientos en maquetacion semantica y en microformatos para
maquetacion semantica.

o Maquetar para SEQ y optimizar los resultados de indexacion con google.

o Incorporar conocimientos sobre los estandares de navegacion de la W3C, HTMLS y Css

3. controles WYSIWYG, API de Google Maps y Google Street View, APIs javascript 0
visuales del mercado. Google Fonts API, SIFRy Cufon.

o Manejar del DOM de la pagina con librerias Javascript.

. Manejar la integracion del SDK de redes sociales como Facebook, Twitter, Instagram,
entre otras.

o Controlar el manejo de velocidades de carga y de renderizado de la pagina

o Plantear soluciones para mejorar los procesos de Marketing Online, usabilidad,

campafias, analitica web y conversiones.

o Apoyar al Administrador web en las labores de mantenimiento y actualizacion de
contenidos.

Ingeniero de desarrollo

Perfil: Ingeniero. (Areas afines a la informética). Conocimientos avanzados en programacion
orientada a objetos, aplicaciones ASPX, HTML5 y XHTML, bases de datos SQL tales como MySQL
y SQLServer ,estructura y programacién para HTML Conocimiento y habilidades para programar e
implementar aplicaciones web dinamicas que permitan al usuario tener una buena interaccion, la
generacion de contenidos administrables a través de la codificacion de aplicaciones backend y
frontend, manejo de buenos editores de cddigo fuente tales como Dreamweaver, Visual studio,
Netbeams o Eclipse. IDE de desarrollo para base de datos tales como PHPMyAdmin, WorkBench,
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SQL Management o NotePad ++, conocimientos en la configuracion de mddulos y plugins para
plataformas como Drupal, Moodle, Joomla y WordPress.
Funciones:

o Realizar el mantenimiento y actualizacion de los programas y aplicaciones existentes.

e Elaborar Modulos de CMS en los lenguajes descritos.

e Desarrollar bajo lenguajes de programacion Java y PHP.

o Desarrollar interfaces intuitivas para el usuario y faciles de navegar y entender.

e Analizar los bug presentados sobre las aplicaciones y proponer soluciones concretas e
inmediatas.

e Manejar buenas préacticas de desarrollo y documentacion de sus proyectos.
e Entender y manejar aplicaciones de versionamiento de cddigo fuente.

e Utilizar API de desarrollo y frameworks que permitan agilizar el desarrollo de nuevos
proyectos o generar la mejora de los existentes. y las mejores practicas para el desarrollo de
sus aplicaciones.

o Utilizar las funciones de PHP Basicas y sus respectivas clases.

e Creary dar mantenimiento a los archivos de configuracion.

e Conocer e implementar buenas préacticas de seguridad.

e Manejar la configuracion de gestion de errores del servidor y del lenguaje de programacion.

e Hacer uso de diferentes frameworks de desarrollo que le permitan optimizar los tiempos en
el desarrollo de sus proyectos.

Profesional tematico o Enlace

Perfil: Ciencias Ambientales. Conocimiento técnico tanto del tema como del funcionamiento de su
area: competencias, iniciativas y acciones, con capacidad para autorizar la publicacion de un
contenido que cumpla con los estandares establecidos en este Manual.

o Facilitar el proceso de publicacién de contenidos
o Crear, modificar o actualizar los contenidos de su area.
o Liderar la gestion de contenidos en su area
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e Suministrar de manera diligente la informacidén necesaria para el cargue completo de los
contenidos del Portal MINAMBIENTE.

o Asistir a las reuniones programadas por el editor de contenidos.
e Socializar con su area de trabajo los avances en el proceso de publicacién de contenidos.

o Presentar de forma escrita los requerimientos de Publicacion de informacién a la Oficina
encargada de administrar el Portal MINAMBIENTE.

e Trabajar en coordinacion con el directivo a cargo en la toma de decisiones sobre la
informacién a publicar.

e Atender los lineamientos de esta guia
o Aceptar las sugerencias del Editor de contenidos y del Equipo Portal MINAMBIENTE.

¢ Informar oportunamente al Editor de contenidos acerca de los cambios solicitados por el
area técnica relacionados con los contenidos del portal.
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GLOSARIO

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Banners: Formato publicitario en Internet; esta forma de publicidad online sirve como estrategia de
comunicacion dentro del portal para promocionar eventos, actividades o programas por un tiempo
definido, 0 en algunos casos habra banners permanentes como los institucionales y no tendran
caracter comercial 8

Blog®: En un blog, los escritores pueden escribir sus comentarios y el autor darle respuesta, de
forma que es posible crear un dialogo.

Chat: Herramienta utilizada para enviar mensajes inmediatos y cortos para sugerir temas, paginas
web, efc.

Datos Abiertos. Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos
estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales estan bajo la custodia de
las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a
disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros
puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento en construccion. Informacion publica preliminar y no definitiva, propia del proceso
deliberatorio de un sujeto obligado en su calidad de tal.

Dominio de Internet: Red de identificacién asociada a un grupo de dispositivos 0 equipos
conectados a la red internet que traduce las direcciones IP de cada modo activo en la red, a
términos memorizables y faciles de encontrar. De esta manera se facilita el acceso a cada servicio

8 Alcaldia Mayor de Bogota. Guia para sitios web del Distrito Capital. Resolucion 378 de 2008.

9 Herramientas colaborativas. Caza del Tesoro, [en linea, 24/11/09] < http://www.slideshare.net/ifa’herramientas-
colaborativas>

Calle 37 No. 8 - 40

Conmutador +57 601 3323400

www.minambiente.gov.co

Bogotd, Colombia

62

grado de Gestion



http://www.minambiente.gov.co/

MANUAL DE PUBLICACION DE CONTENIDOS EN EL
MINISTERIO DE AMBIENTE Y PORTAL WEB INSTITUCIONAL

DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Estratégica de Tecnologias de la Informacion

Version: 3 Vigencia: 13/10/2022 M-E-GET-02

web sin que se use la direccion IP del nodo (Ej. Seria necesario utilizar http://74.125.45.100 en vez
de http://google.com).

Encuestas: Conjunto de preguntas dirigidas a los usuarios, con el fin de conocer estados de opinién
0 hechos especificos.

Foros: Aplicacion que le da soporte a discusiones u opiniones en linea. Es también conocido como
foro de mensajes o discusion.

Herramientas colaborativas: Aplicaciones web que permiten la interaccion con los usuarios de
manera sincrénica (comunicacién en la que emisor y receptor se hallan sincronizados tanto al
principio como durante la transmisién de la informacién, ej: chat) 6 asincrona (hace referencia al
suceso que no tiene lugar en total correspondencia temporal con otro suceso, ej: foro).

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Informacion. Conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos
obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

Informacién publica. Informacion que un sujeto obligado genera, obtiene, adquiere, o controla en
su calidad de tal.

Informacion publica clasificada. Informacion que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado de una
persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate
de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en
el articulo 18 de esta ley.

Informacion publica reservada. Informacion que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de esta

ley.

Listas de correo: Es una direccion de correo electrdnico con varias direcciones suscritas, de tal
manera que cuando se envia un correo a la direccion de la lista, lo reciben todas las personas
suscritas a la misma.
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Pagina Web: Documento electronico que contiene informacion especifica de un tema en particular y
que es almacenado en algun sistema de cémputo que se encuentre conectado a la red mundial de
informacién denominada Internet.

Podcast: (Espafiol: transmision) El podcasting consiste en la creaciéon de archivos de sonido
(generalmente en formato mp3 o AAC, y en algunos casos el formato libre 0ogg) o de video (llamados
videocasts o0 vodcasts) y su distribucion mediante un sistema de sindicacién que permita suscribirse.

Publicar o divulgar. Poner informacién a disposicion en forma de acceso general al publico,
incluyendo la impresion, emision y las formas electronicas de difusién;

RSS: (Really Simple Syndication). Formato XML para sindicar o compartir informacion en la Web.
Se utiliza para difundir informacion actualizada frecuentemente a usuarios que se han suscrito a la
fuente de contenidos.

Sitio Web: Es una coleccion de paginas de internet relacionadas y comunes a un dominio de
Internet o subdominio en la World Wide Web en Internet.

Sujetos obligados. Se refiere a cualquier persona natural o juridica, publica o privada incluida en el
articulo 50 de la Ley 1712 de 2014.

Unidad de analisis: La unidad de anélisis es la forma a partir de la cual se categoriza o presenta
espacial, sectorial o funcionalmente la informacién generada por las entidades proveedoras de
informacion y que es presentada en un portal y subportales, permitiendo a los usuarios internos y
externos obtener la informacion necesaria a partir de ella.

Usuario: Conjunto de permisos y recursos a los cuales se tiene acceso. Puede ser una persona
natural o juridica que invoca los servicios y recursos de un portal.

Usuario Externo: Es toda aquella persona natural o juridica que no hace parte de la Entidad, y que
accede abiertamente al portal WEB de MINAMBIENTE para consultar, solicitar informacion que
permita la planeacién y toma de dediciones en lo que al medio ambiente se refiere.
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