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1. INTRODUCCION O PRESENTACION

El presente Manual del area de Comunicaciones de RTVC S.A.S es una guia para todos los integrantes de
la Coordinacion de Comunicaciones y los colaboradores de la entidad, sobre las directrices y operatividad
del area en cuanto a los procesos de comunicacién internos y externos, que con su gestién responde a las
necesidades de comunicacion de RTVC Sistema de Medios Publicos S.A.S y sus marcas: Sefial Colombia,
Canal Institucional, Radio Nacional de Colombia, Radionica, Sefial Memoria y RTVCPlay.

Este manual contiene lineamientos y recomendaciones que garantizan que las diferentes acciones de
comunicacién respondan tanto a los documentos alojados en KAWAK sobre la Coordinacién de
Comunicaciones, como son: la Gestién de Comunicaciones y la Politica Operacional de Gestion de
Comunicaciones, asi como al fortalecimiento de la marca y de la cultura organizacional, y del cual se
desprende la Estrategia de Comunicaciones, la cual tendra como base el Plan Estratégico Institucional
(PEI).

2. OBJETIVOS

El presente Manual de Comunicaciones tiene como objetivo dar a conocer a los integrantes de la
Coordinacion de Comunicaciones y los colaboradores de la entidad, las directrices y operatividad del area
en cuanto a los procesos de comunicacién internas y externas de RTVC Sistema de Medios Publicos S.A.S.
y las diferentes herramientas de comunicacion con las que cuenta la entidad.

3. GLOSARIO:

Brief de Comunicaciones: Documento mediante el cual las marcas y areas de la entidad dan a conocer
a la Coordinacion de Comunicaciones sus solicitudes con el fin de planear, revisar y definir las acciones
para desarrollar la estrategia de comunicacion y dar cumplimiento a sus requerimientos.

Comunicacion interna: Es la que enfoca sus acciones en los colaboradores de la entidad. Su objetivo
es dar a conocer la estrategia, mision y objetivos institucionales con el fin de fomentar el mejoramiento del
clima laboral.

Comunicacion externa: Es la que enfoca sus acciones en todos los agentes externos a la entidad como
medios de comunicacidn, clientes, competencia, entidades sectoriales, nacionales e internacionales, entes
de control, ciudadanos en general, entre otros. Su objetivo es difundir la imagen institucional y fomentar las
relaciones con los diferentes publicos externos, sobre sus productos y servicios.

Medios de comunicacién: Mecanismos de transmision de informacién que permite emitir un mensaje

para un publico determinado. Dependiendo su naturaleza se pueden clasificar en impresos, sonoros,
audiovisuales y digitales.
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4. NORMATIVIDAD

° Articulo 20 de la Constitucién Politica de Colombia: la cual garantiza a toda persona la libertad
de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y
la de fundar medios de comunicacion masiva (Ley de transparencia).

° Ley 23 de 1982 sobre Derechos de Autor. Articulo 21: los derechos de autor corresponden
durante su vida, y después de su fallecimiento disfrutaran de ellos quienes legitimamente los hayan
adquirido, por el término de ochenta afios. En caso de colaboracion debidamente establecida, el término
de ochenta afios se contard desde la muerte del Gltimo co-autor.

° Ley 44 de 1993 del Congreso de Colombia: Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982
y se modifica la Ley 29 de 1944. Derechos de autor.

° Ley 1266 de 2008: porla cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el

manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia,
comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones.

° Decreto 1377 de 2013: por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, derogado

parcialmente por el Decreto 1081 de 2015, el cual tiene como objeto reglamentar parcialmente la Ley 1581
de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

5. ALCANCE

El Manual de Comunicaciones es un documento que inicia en la consulta y renovacién permanente que da
claridad de la estructura, continua con la definicién de herramientas y procesos propios de la Coordinacion
de Comunicaciones y finalmente establecer pardmetros para los procesos de comunicaciones a nivel
interno y externo de la entidad.

Este documento estd dirigido a todas las personas, profesionales, técnicos (trabajadores oficiales,
empleados publicos, contratistas o grupos de interés) que intervengan en cualquiera de las fases del
proceso de comunicaciones de la entidad.

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

° Coordinador de Gestién de Comunicaciones: persona encargada de supervisar la labor
desarrollada por el equipo de comunicaciones de RTVC S.A.S, revisando y aprobando los productos de
comunicacién generados desde el area y demas dependencias de la entidad, esto con el fin de garantizar
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

° Encargados de las comunicaciones externas: personas naturales que prestan sus servicios
periodisticos en RTVC S.A.S a través de la creacion de estrategias de comunicaciones externa que
permitan promocionar y dar a conocer los productos y proyectos de RTVC S.AS, sus marcas y submarcas,
manteniendo las condiciones previstas en los objetivos institucionales establecidos por el supervisor(a),
orientados a divulgar la mision, visién y plan estratégico de la entidad.

° Encargados de las comunicaciones internas: personas naturales que prestan sus servicios
periodisticos a RTVC S.A.S para la creacion de campafias de comunicacion, elaboracion textos
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periodisticos para su difusion en los medios internos y organizacion de eventos requeridos por las areas
misionales de la entidad.

° Disefiador: persona natural que presta sus servicios a RTVC S.A.S. para desarrollar actividades
de disefio gréafico y conceptualizacion audiovisual de las estrategias de la entidad y sus areas misionales.

° Fotografo: persona natural que presta sus servicios a RTVC S.A.S. para el registro, cubrimiento y
archivo fotogréfico.

° Realizar audiovisual: persona natural que presta sus servicios a RTVC S.A.S. registro,
cubrimiento, realizacion y archivo de videos.

° Administrativo: persona natural que presta sus servicios a RTVC S.A.S. desarrollando actividades
de apoyo financiero y administrativo requeridas por la Coordinacion de Comunicaciones de RTVC S.A.S.

7.CONTEXTO

7.1. ESTRUCTURA DE LA COORDINACION DE COMUNICACIONES

La estructura de la Coordinacion de Comunicaciones responde a la disposicién de las responsabilidades
de cada miembro del equipo para definir sus responsabilidades y tareas, esto con el fin de facilitar los flujos
de comunicacion e informacién para que cada una de las funciones se coordinen y orienten hacia el logro
de los objetivos del area y de RTVC Sistema de Medios Publicos S.A.S.

Conocer las funciones de cada uno de los miembros que componen la Coordinacién de Comunicaciones,
facilita la gestién del proceso y asegura el responder a los compromisos y objetivos planteados en la
Estrategia del area, asi como realizar los correctivos para su normal funcionamiento.

En caso de falta del Coordinador de Comunicaciones, quien asume su cargo es el otro profesional de
planta, siendo quien llevara a cargo la coordinacion del area hasta que se dé una nueva incorporacion o
nombramiento.

Gerencia
[

Coordinador de Comunicaciones

Disefiador gréfico Comunicaciones externas
|

Realizador Audiovisual
|

Apoyo Administrativo y financiero

Comunicaciones internas

Fuente: Coordinacion de Comunicaciones
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7.2 RESPONSABILIDADES DE LA COORDINACION DE COMUNICACIONES

7.2.1 Sobre los canales de comunicacion

La informacion de caracter institucional que sea sujeta de divulgacién por los canales de comunicacion
internos y externos de la entidad debera ser enviada por las marcas, areas 0 equipos, para revision y
edicion por parte de Comunicaciones. Antes de ser divulgados, todos los contenidos deben contar con
previa autorizacién del coordinador(a) de comunicaciones.

7.2.2 Productos de la Coordinacién de Comunicaciones

a. Estrategia de Comunicaciones: documento guia que sirve como herramienta para orientar y
planificar las comunicaciones generales de la entidad, a nivel interno y externo. Obedece a un plan
estratégico que relne, entre otros aspectos: los objetivos generales del area, las acciones o tacticas para
lograrlos, los mensajes claves, el piblico objetivo, los canales de comunicacion, los indicadores para medir
su cumplimiento y los plazos de ejecucion.

Debe estar alineada con el Plan de Accion (PA) y el Plan Estratégico Institucional (PEI), que definen la
participacion y linea estratégica de la Coordinacion de Comunicaciones, para responder a los objetivos de
la entidad, las demandas de las areas y las expectativas de la Gerencia General.

La Estrategia de Comunicaciones se determina por medio de un ejercicio y trabajo en grupo, liderado por
el Coordinador(a) del area y quienes se consideren necesarios. Expone los lineamientos, objetivos y demas
elementos que la componen, con el fin de que todos los miembros del equipo ayuden en su formulacion y
recoja de manera detallada y asertiva su planteamiento.

Esta estrategia se debe revisar anualmente para evaluar su cumplimiento y hacer los ajustes necesarios
para su actualizacion, ejecucion y aprobacién por parte del Coordinador(a) de Comunicaciones y posterior
presentacion a la Gerencia General.

Las actualizaciones realizadas a la Estrategia de Comunicaciones deben reportarse a la oficina de
Planeacién para su ajuste en las plataformas de gestion de calidad.

b. Boletines de prensa: tienen la finalidad de informar a los medios de comunicacion a nivel nacional
sobre estrenos, programacion, personajes, transmisiones especiales, productos convergentes, gestion de
la Gerencia de RTVC S.A.S. y todo lo relacionado con las parrillas de contenidos de las marcas del Sistema
de Medios Publicos (Sefial Colombia, Canal Institucional, Radio Nacional de Colombia, Radidnica, Sefal
Memoria y RTVCPlay). Su planeacién, elaboracion de contenidos, distribucién y gestion de publicaciones,
son responsabilidad de la Coordinacién de Comunicaciones.

C. Comunicados de prensa: documento cuyo objetivo es entregar a la ciudadania, a través de los
medios de comunicacion, la posicion oficial de la entidad frente a temas de caracter institucional. Estos
documentos deben contar con la aprobacion de la Gerencia de RTVC S.A.S. y, de acuerdo con el tema
tratado, tener el visto bueno de las areas especializadas en su contenido.

* Las aprobaciones de los distintos documentos generados por la Coordinacion se haran por medio del

correo electrénico institucional, las actas de reunidn, el formato de asistencia a reuniones y/o aplicativos
moviles de mensajeria.
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d. Intervenciones del gerente RTVC S.A.S y voceros autorizados: son los discursos y/o

pronunciamientos elaborados para el gerente de RTVC S.A.S. y los voceros autorizados, de acuerdo con
el tema y en el momento que se requiera. Estos documentos se elaboran a solicitud de la Gerencia de la
entidad con el apoyo del Coordinador(a) de Comunicaciones.

En caso de que la Gerencia lo solicite, se organizara una agenda de entrevistas en medios, liderada por la
Coordinacién de Comunicaciones, que se encargara de precisar con el vocero, los mensajes a entregar y
de documentar al medio sobre la tematica a tratar. También se hara cargo de coordinar la realizaciéon de
las entrevistas que pueden ser presenciales, telefénicas o virtuales.

e. Piezas comunicacionales: las piezas gréficas y audiovisuales son parte clave de las estrategias
adelantadas para las campafias internas y externas de la entidad. Estas son elaboradas por los
disefiadores y/o videografos de la Coordinacion de Comunicaciones, y en el caso de ser elaboradas por
las marcas, areas o equipos de trabajo, estas deben ser aprobadas por esta Coordinacién antes de su
divulgacién.

Lo anterior en concordancia con la Politica Operacional de Propiedad Intelectual de RTVC S.AS. y el
Manual de generalidades del derecho de autor y derechos conexos para RTVC S.A.S., que se encuentren
vigentes, y la normatividad aplicable en la materia que son objeto de proteccién del derecho de autor.

f. Boletin interno ‘RTVC se mueve’: se comparte quincenalmente de forma digital y tiene la finalidad
de informar a los servidores publicos y contratistas sobre los estrenos, programacion, personajes,
transmisiones especiales, productos convergentes y gestiones de la entidad. Su planeacion, elaboracién
de contenidos, distribucién y publicacion son responsabilidad de la Coordinacién de Comunicaciones y un
trabajo conjunto con el equipo de Comunicaciones internas. Se comparte por medio de correo masivo (All
user) y se aloja en la Intranet.

g. En el Sofa: es un espacio de integracion, presencial y virtual, que permite conocer mas sobre el
trabajo de las areas y sobre los servidores publicos y contratistas que las conforman. También es una
herramienta que permite desarrollar temas de interés sobre salud ocupacional o de bienestar empresarial.

De acuerdo con las necesidades de informacion determinadas por las diferentes areas de la entidad, se
realizan entre uno o dos encuentros mensuales. Esta reuniébn es coordinada por el equipo de
Comunicaciones internas, encargado de generar la propuesta, invitacion, guion, presentador, detalles
técnicos para su realizacion y transmision. Generalmente se realiza en el Estudio 1.

7.2.4 Manejo de lainformacién
Lineamientos asociados a la seguridad y a la publicacion de la informacion de Comunicaciones.

a. Bases de datos: la Coordinacion de Comunicaciones cuenta con una base de datos de periodistas
nacionales en el area de Cultura, Television y Entretenimiento, la cual se utiliza para el envio de boletines
y comunicados de prensa. Este documento, que se revisa y actualiza periédicamente (una vez al mes) por
la (s) persona (s) designada (s) por el Coordinador de Gestiébn de Comunicaciones, es de uso exclusivo
del area.

Las areas y marcas de RTVC S.A.S cuentan con bases de datos que corresponden a publicos especificos,

lo anterior en concordancia con la Politica Operacional de Tratamiento y Proteccidon de Datos Personales
de RTVC S.A.S. que se encuentre vigente.
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La Coordinacion de Comunicaciones gestionara el acceso a la plataforma www.constantcontact.com con
la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién -T.l. para el envio masivo de informacién institucional.
En esta se encuentran albergadas las bases de datos de los grupos de interés de las marcas de la entidad.

b. Sobre la seguridad de lainformacién: la Coordinacion de Comunicaciones es la responsable de
que la informacién suministrada a medios de comunicacion sea precisa y veraz, por eso, cada marca, area
0 equipo debe entregar informacion clara en los insumos suministrados.

La Coordinacion realizara cada semestre una revision, en el marco de las reuniones del area, sobre los
lineamientos de comunicaciones asociados a la seguridad de la informacion.

El coordinador(a) socializar4 con el equipo de trabajo del area, la normatividad y politicas propias del
proceso y de RTVC S.AS, en materia de seguridad de la informacién, con el apoyo de la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion — T.1., de acuerdo con los requerimientos.

C. Manejo de iméagenes (fotografias y piezas audiovisuales): RTVC S.A.S cuenta con un servicio
de fotografia para cubrir eventos, visitas y demas actividades internas o externas que sean de la entidad.
Cuando las marcas, areas o equipos de RTVC S.A.S. requieran su apoyo, deberan hacer la solicitud al
Coordinador de Comunicaciones o a quien este designe, teniendo en cuenta que su atencién dependera
de las prioridades en su agenda.

El material fotogréafico obtenido del cubrimiento sera seleccionado y editado, en caso de que se requiera, y
posteriormente subido al drive para ser compartido con el coordinador(a) de comunicaciones y con el lider
del area solicitante. Este drive contara con un banco de imagenes dividido por equipos misionales y por
tematicas. Cualquier otra &rea o equipo de la entidad que requiera las imagenes de ese archivo, debera
hacer la respectiva solicitud a la Coordinacién de Comunicaciones, exponiendo para qué sera empleado
dicho material y contara con el crédito respectivo del fotografo y de RTVC S.A.S.

d. Parala elaboracién de piezas audiovisuales (videos y clips): deben cumplir con estandares de
calidad, tanto en el contenido como en el manejo de la imagen y la marca.

Los equipos misionales tienen plena autonomia en cuanto a contenidos y linea editorial, segun sus
politicas. Sin embargo, deberan regirse bajo el Manual de marca vigente de la entidad. Asi mismo, informar
a la Coordinacion de Comunicaciones sobre cualquier proyecto para la asesoria en temas de estrategia de
difusién en medios.

e. Elaboracién de impresos: el disefio y publicacion de impresos (cartillas, flyers, agendas,
manuales, invitaciones, libros y/o cualquier material P.O.P., etc.) debe tener en cuenta el Manual de Marca
vigente aprobado de la entidad, el cual se ubica en la carpeta publica y en la plataforma KAWAK para libre
consulta de RTVC S.A.S.

Cuando se requiera este tipo de publicaciones, debe entregarse a la Coordinacién de Comunicacionesy al
disefiador el brief de comunicaciones, que se encuentra publicado en KAWAK, diligenciado completamente,
relacionando la informacién necesaria para su creacion, disefio y propuesta final.

No obstante, lo anterior, es necesario que se revise con los responsables asignados de comunicaciones
(creativo y/o disefiador grafico), la version final para evitar fallas en el manejo de la marca o la imagen de
la entidad. Si el impreso es una cartilla, una agenda, una carpeta, brochure, debe tener en las primeras
paginas el logo de RTVC - Sistema de Medios Publicos S.A.S.
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Adicional a lo anterior, los manuales y libros, deberan llevar la siguiente informacion en la solapa de los
impresos de la siguiente manera:
Ejemplo:

Nombre del gerente
Gerente RTVC - Sistema de Medios Publicos S.A.S.

Nombre de subgerente
Sugerente de televisién, RTVC - Sistema de Medios Publicos S.A.S.

Nombre de subgerente
Subgerente de radio, RTVC - Sistema de Medios Publicos S.A.S.

Nombre de subgerente
Subgerente de soporte corporativo, RTVC Sistema de Medios Publicos S.A.S.

Y continla asi:

Nombre y cargo (director, coordinador, asesor de oficina de control, jefe de grupo u oficina o profesional
especializado del &rea, segln corresponda), que esté a cargo de la publicacion o del proyecto.

Disefio (nombre de la persona que disefio el impreso).

El Coordinador(a) de Comunicaciones, o quien este delegue, debera revisar los contenidos de los impresos
antes de su publicacién. En caso de ser un libro, el director, coordinador, asesor de oficina de control, jefe
de grupo u oficina o profesional especializado del area, segin corresponda, responsable del proyecto,
debera responder por la correccion de estilo que garantice su correcta redaccion.

RTVC 5o

Acceso al correo de RTVC - Plataforma de G Suite
Por favor ingrese su usuario y contrasefia.

7.3. HERRAMIENTAS DE COMUNICACION INTERNA

7.3.1 Correo electronico institucional
Para ingresar a la cuenta de correo institucional se debe hacer a través del siguiente enlace:
https://bit.ly/Correo-RTVC
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Dependiendo del dominio, se podrd acceder a la cuenta de la entidad; a continuacion, unas
recomendaciones para su uso:

° Usarlo para los fines pertinentes y manejando un lenguaje amable y respetuoso con el receptor.
Es una norma de cortesia que los envios se hagan en horarios entre las 8:00 a. m. y las 5:00 p. m., en dias
habiles.

° El correo electronico permite adjuntar archivos de maximo 25 MB, es importante mencionar en el
cuerpo del correo los documentos que se adjuntan.
° Enviar los correos electronicos Unicamente a las personas interesadas. Los destinatarios pierden

tiempo valioso seleccionando los mensajes que les concierne. Ademas, estos ocupan espacio innecesario
en la red.

° En lo posible ser breve, usar oraciones cortas y precisas, esto promueve Yy facilita su lectura. Si el
texto es largo, procurar dividirlo en varios péarrafos cortos.
° La cuenta de correo institucional es una herramienta de trabajo y, como tal, debe administrarse.

Evitar enviar mensajes religiosos, politicos, cadenas, contenidos xeno6fobos, subidos de tono, bromas o
burlas que afecten la convivencia y la integridad del personal.

Recuerde que:

° El campo Para: designar el o los destinatarios principales.
° El campo CC: es para las personas a quienes se les informa sobre la comunicacion enviada.
° El campo CCO: se usa solo para envios masivos al exterior de la entidad. Solo cuando no se

requiere copia de nuestras bases de datos.

7.3.2 Correo masivo/mailing masivo
Opcion del correo electrénico para enviar informacion masiva a los servidores publicos y contratistas, cuyas
cuentas electrénicas sean institucionales, por ejemplo:

nombre@rtvc.gov.co
nombre@-contratista.rtvc.gov.co
nombre@rtvcnoticias.com

° Para su envio: los correos masivos estan regulados por la Coordinacién de Comunicaciones y son
enviados desde la cuenta de comunicaciones@rtvc.gov.co Independiente del area, marca o equipo que
origine el mensaje se usara el banner de la entidad disefiado por la Coordinacion, y solo de ser necesario,
se informara en el texto o pieza gréafica el area, marca o equipo responsable del contenido, por ejemplo:

Péagina 9 de 15



mailto:nombre@rtvc.gov.co
mailto:nombre@contratista.rtvc.gov.co
mailto:nombre@rtvcnoticias.com
mailto:comunicaciones@rtvc.gov.co

RTVC

MANUAL DE COMUNICACIONES

Sistemna de Medios Pdblices

Cédigo:

Fecha: Version:

R.M.1

11/11/2024 10

4\ Pronto conoceras el nuevo procedimiento para solicitudes tecnologicas ™

‘G 3 Cuenta - Comunicaciones RTVC Sistema de Medios Publicos <comunicaciones@rtve.gov.c... lun, 30 sep

para Grupo v

informa
de 2024,
progcedimiento relacionado con la

gestién de solicitudes tecnolégicas,
arios, ¢ 3
solicitud

TI; el corazén de nuestra
vision estratégica

RTVC

Circular No. 010 del 28 de agosto de 2024: "Alcance a la Circular =]
61 {focers dee) 008 del 26 de Julio de 2024" D

Cuenta - Comunicaciones RTVC Sistema de Medios Publicos <comunicacione.. & jue, 29ago, 9:48 oy “

para Grupo «

intranet.rtvc.gov.co RTV,C

Estimados colaboradores:

RTVC, a través de la Subgerencia de Soporte Corporativo pone a disposicién de todos los funcionarios y
colaboradores, Ia Circular No. 010 del 28 de agosto de 2024 - (Adjunta), | cual hace un alcance a
la Circular 008 del 26 de Julio de 2024, que informa los lineamientos para la gestién de pagos vigencia
2024.

Agradecemos su atencion.

° En el caso de los correos masivos para los trabajadores de planta y servidores publicos, la
Coordinacion de Talento Humano sera la encargada de los envios que se haran a través de la cuenta de
talentohumano@rtvc.gov.co y saludocupacional@rtvc.qgov.co Las piezas, textos y/o documentos a

compartir, deben contar con la revisién del area de Comunicaciones.

Informacion importante I\, Circular No. 012 del 18 de septiembre de 2024 © ver

mas o
i(f % Cuenta - Comunicaciones RTVC Sistema de Medios Publicos <comunicaciones@rtve.gov.cox @ jue 9 sept, 1710 vy
9) para Funcicnario
intranet.rtvc.guv.cu RTVC
Sitema o ek A
Estimados funcionarios:
La Gerencia de RTVC informa que a través de la Circular No. 012 del 18 de septiembre de 2024
(adjunta), encontrardn las fechas detalladas y los requisitos de los descansos compensados de las
festividades de fin de afio, vigencia 2024 - 2025.
En RTVC sequimos comprometidos con el bienestar y la calidad de vida laboral de nuestros funcionarios,
por ello podran disfrutar de algunos dias de descanso compensado con ocasidn de las festividades de fin
de afio.
Agradecemos su atencidn.
. . . .. . , L.
° Debe evitarse el uso indiscriminado de esta herramienta, por lo que se programaran maximo tres

correos masivos al dia, con el fin de no sobrecargar a los servidores publicos o contratistas con informacion
que en algunos casos no es necesaria o consultada.

° En caso de requerir enviar informacion masiva, se debe solicitar la asesoria a la Coordinacion de
Comunicaciones, para la elaboracién de una propuesta que atienda la solicitud.

7.3.3. Grupos de usuarios

Para facilitar la comunicacion entre las areas, marcas o equipos y dentro de ellas, se han creado grupos.
Cada area o equipo de trabajo estd asociada a un correo, lo que permite llegar a cada uno de los integrantes
sin necesidad de digitar uno a uno. Estos grupos son responsabilidad de la Coordinaciéon de Tecnologias

de la Informacién — T.I.

Los grupos existentes son:
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Descripcion

Grupo

Todos los usuarios de RTVC S.A.S.

allusers@rtvc.gov.co

Oficina Asesora Juridica

grupooficinaasesoriajuridica@rtvc.gov.co

Coordinacion de Procesos de
Seleccién y contratacion

procesosdeseleccion@rtvc.gov.co

Oficina Asesora de Control
Interno

grupocontrolinterno@rtvc.gov.co

Coordinacién de Planeacion

planeacion@rtvc.gov.co

Subgerencia de Televisién

gruposubgerenciatv@rtvc.gov.co

Direccion Sefial Colombia

grupocanalsenalcolombia@rtvc.gov.co

Direccion Canal Institucional

grupocanalinstitucional@rtvc.gov.co

Jefe de grupo - Produccién de TV

gruporadioprogramacionyproduccion@rtvc.gov.co

Coordinaciéon de Emisiéon de TV

grupotvingenierosemision@rtvc.gov.co

Subgerencia de Soporte Corporativo

gruposubgerenciacorporativa@rtvc.gov.co

Coordinacién de Tesoreria

grupoCoordinacionTesoreria@rtvc.gov.co

Coordinacion de Contabilidad

grupocoordinacioncontabilidad @rtvc.gov.co

Coordinacion de  Gestion

Talento Humano

de

GrupoCoordinacionTalentoHumano@rtvc.gov.co

Coordinacion de Gestion
Administrativa

serviciosgenerales@rtvc.gov.co

Coordinacion de Tecnologias de
la Informacion T. 1.

grupotecnologiasconvergentes@rtvc.gov.co

Coordinacion de Gestion Técnica de
Sefnales

grupocoordinaciontecnicasenales@rtvc.gov.co

Coordinacion de Ingenieria de Red

grupolngenieriadeRed@rtvc.gov.co

Coordinacion de Presupuesto

presupuesto@rtvc.gov.co

Subgerencia de Radio

gruposubgerenciaradio@rtvc.gov.co

Coordinacién de Emision de Radio

grupoemisionradio@rtvc.gov.co

Jefe de Grupo - Producciéon de Radio

gruporadioproduccion@rtvc.gov.co

Jefe de Grupo — Informacion

gruporadioinformacion@rtvc.gov.co

Péagina 11 de 15



mailto:allusers@rtvc.gov.co
mailto:grupooficinaasesoriajuridica@rtvc.gov.co
mailto:procesosdeseleccion@rtvc.gov.co
mailto:grupocontrolinterno@rtvc.gov.co
mailto:planeacion@rtvc.gov.co
mailto:gruposubgerenciatv@rtvc.gov.co
mailto:grupocanalsenalcolombia@rtvc.gov.co
mailto:grupocanalinstitucional@rtvc.gov.co
mailto:gruporadioprogramacionyproduccion@rtvc.gov.co
mailto:grupotvingenierosemision@rtvc.gov.co
mailto:gruposubgerenciacorporativa@rtvc.gov.co
mailto:grupoCoordinacionTesoreria@rtvc.gov.co
mailto:grupocoordinacioncontabilidad@rtvc.gov.co
mailto:GrupoCoordinacionTalentoHumano@rtvc.gov.co
mailto:serviciosgenerales@rtvc.gov.co
mailto:grupotecnologiasconvergentes@rtvc.gov.co
mailto:grupocoordinaciontecnicasenales@rtvc.gov.co
mailto:grupoIngenieriadeRed@rtvc.gov.co
mailto:presupuesto@rtvc.gov.co
mailto:gruposubgerenciaradio@rtvc.gov.co
mailto:grupoemisionradio@rtvc.gov.co
mailto:gruporadioproduccion@rtvc.gov.co
mailto:gruporadioinformacion@rtvc.gov.co

RTVC MANUAL DE COMUNICACIONES

2 de Medios POblicos

Cédigo: Fecha: Version:
R.M.1 11/11/2024 10
Jefe de Grupo — Programacion ) )
. gruporadiomusicalycultural@rtvc.gov.co
Musical y Cultural
Direccion de Sefial Memoria gruposenalmemoria@rtvc.gov.co
Direccion de RTVCPlay procesosrtvcplay@rtve.gov.co
Coordinacion de Comunicaciones grupocomunicaciones@rtvc.gov.co
Area Comercial grupogestioncomercial@rtvc.gov.co
Gerencia grupoasesoriagerencia@rtvc.gov.co

7.3.4 Mesa de servicio

Es una herramienta que permite hacer requerimientos de una forma organizada y personalizada a las areas
de: Coordinacion de T.l., Coordinacion de Gestion Administrativa, Coordinacion de Talento Humano,
Oficina Asesora Juridica, Coordinacion de Tesoreria y Gestion de Emisién de Televisién. Ademas, permite
reportar las fallas o necesidades de los aplicativos y/o sitios web del Sistema de Medios Publicos

7.3.5 Orfeo - Sistema de Gestion Documental
Es el Sistema de Gestibn Documental (SGD) desarrollado en Colombia por la Superintendencia de
Servicios Publicos bajo la Licencia Publica General GNU/GPL.

Este sistema web emplea las normas técnicas y practicas para la administraciéon de los flujos documentales
y archivisticos, con el fin de garantizar la calidad de los procesos documentales dentro de la entidad. Se
puede acceder facilmente, mediante cualquier navegador, evitando asi, en un gran porcentaje, el manejo
de documentos fisicos, siendo un aliado para la politica operacional de ‘Cero papel’, de la Presidencia.
Enlace: https://bit.ly/RTVC-ORFEO
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RTVC Bienvenido al Sistema de Gestion Documental
us“‘;”;:» RECOMENDACIONES AL RESPONDER UNA PQRSD
ljacosta NO OLVIDES

" jesde el documento de entrada
Contrasefa

documento, el

.......... + La fecha de crea del documento n

Recuerdame TEMAS A CONSULTAR

« Curso Virtual de Lenguaje Claro: Ir al curs
« Tutorial tramite respuesta a una PQRSD: Ver vid

cias: Ver manual

« Manual de procedimier a la Gestion de Pet

Ventajas de Orfeo:

° Administracion y parametrizacion de tipos de radicacion de documentos.

° Facilidad para llevar paralelamente el archivo fisico vs. la sistematizacion de la generacién de los
expedientes virtuales.

° Aplicabilidad del cumplimiento de las técnicas y practicas de la administracion de los flujos
documentales y archivisticos.

° Trazabilidad de la gestién realizada sobre los documentos.

° Generacion de reportes estadisticos e indicadores de gestion.

° Es una herramienta web de facil acceso, que permite a los servidores publicos y contratistas el

tramite de tareas desde cualquier lugar donde haya conexion a internet.
* Interfaz web intuitiva al usuario, similar al manejo de un correo electrénico.

7.3.6 Memorandos

Es una forma de comunicacién interna entre una o varias areas de la entidad, mediante la cual se
intercambia o solicita formalmente informacion de interés. Estas comunicaciones se remiten por el
aplicativo Orfeo.

7.3.7 Actos administrativos (circulares y resoluciones)

Son una forma de comunicacion de caracter general que expide la Oficina Asesora Juridica de la entidad.
En caso de que cualquier area, equipo 0 marca requiera que se elabore uno de estos actos administrativos,
debera contactar a la Coordinacion de Gestién Juridica para su asesoramiento. Estas reposan en la pagina
web de la entidad.

7.3.8 Monitores o carteleras audiovisuales

Son herramientas que ayudan a divulgar campafas y comunicaciones de interés general de las areas,
equipos y marcas de RTVC S.A.S. Estos tienen un sentido didactico e informativo, que permiten la continua
rotacion de mensajes en diferentes formatos audiovisuales y graficos. Estan ubicados en lugares visibles,
con alta circulacion de personal, con el objetivo de ser un medio permanente de consulta en la entidad.

Los contenidos cargados son responsabilidad de la Coordinacion de Comunicaciones, por lo que el disefio
de las piezas graficas o audiovisuales, estaran conforme a lo establecido en el Manual de Marca y el Plan
Estratégico de Comunicaciones. Los videos, clips, promos, reels y demas materiales audiovisuales deben
ser enviados a la Coordinacién de Comunicaciones en formato mp4 con las siguientes medidas: 1920 x
1080 y el codec H264.

7.3.9 Boletin interno ‘RTVC se mueve’
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Es una herramienta interna digital de comunicacién de la entidad, de circulacidn quincenal, que tiene como
objetivo informar sobre la cultura organizacional, dinamizando los flujos informativos de RTVC S.A.S. Su
elaboracién y publicacién estara a cargo de la Coordinacion de Comunicaciones, quien determinara la
pertinencia de los contenidos a divulgar.

El equipo de Comunicaciones internas, y quien determine el coordinador(a), sera el encargado de su
elaboracién. El material de cada boletin, con el nimero de edicién, sera compartido en una carpeta especial
alojada en el Drive de Boletin interno, al cual tendran acceso quienes intervienen en su realizacién, para
subir, la semana anterior a su publicacién, toda la informacion con el objetivo de realizar la correspondiente
revision de los textos y posterior disefio y revision definitiva.

Las fotografias y piezas graficas proporcionadas deben estar en buena resolucion para el montaje y disefio
del boletin. Los tamafios dependen de cada seccién, ejemplo: (1920 x 1080 — 300 dpi).

7.4. EVENTOS

Los eventos son espacios de posicionamiento de marca de RTVC S.AS, por lo tanto, una oportunidad para
dar a conocer los estrenos, programacion, personajes, transmisiones especiales, productos convergentes,
gestion de la Gerencia de RTVC S.A.S. y todo lo relacionado a las parrillas de contenidos de las marcas
del Sistema de Medios Publicos (Sefial Colombia, Canal Institucional, Radio Nacional de Colombia,
Radionica, Sefial Memoria y RTVCPlay). Para realizar una buena organizacion de los eventos, se
establecen los siguientes lineamientos:

7.4.1. Eventos internos
Para la realizacion de eventos que requieran el apoyo de la Coordinacion de Comunicaciones es importante
tener en cuenta los siguientes aspectos:

° El Coordinador de Gestion de Comunicaciones o quien este delegue, organizara el desarrollo del
evento con la persona designado por el jefe, director, asesor de oficina de control, profesional
especializado, coordinador y/o subgerente del area solicitante, para consolidar las necesidades y distribuir
las funciones relacionadas con el apoyo del evento.

° El &rea solicitante debe, junto con la Coordinacién de Comunicaciones, generar un libreto guia y/o
un minuto a minuto que asegure el desarrollo de la actividad.

° Un dia antes del evento es indispensable hacer un ensayo con todas las personas involucradas,
los materiales y lo mas cercano a la realidad posible para evitar cualquier imprevisto.

Areas que pueden brindar soporte:

Gestion administrativa, encargada de las instalaciones fisicas de RTVC S.AS. Con ellos se puede
coordinar todo lo relacionado con la logistica del sonido, mobiliario y video beam, entre otros elementos.
Estos deben ser solicitados a través de la Intranet, en la opcién ‘Mesa de servicios’ de la entidad.
Tecnologias de la informacién, si durante el evento se requiere proyectar y contar con un computador
portatil, debe dirigir su requerimiento a través de ‘Mesa de servicios’ a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién — T.1., para verificar la disponibilidad de los elementos necesarios. Ademas, son ellos quienes
garantizan la conectividad de los equipos.

7.4.2. Eventos externos
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Para mantener un manejo adecuado y articulado de la imagen de la entidad, es importante tener en cuenta
el uso correcto de la marca en diferentes piezas como folletos, carpetas, entre otros. Por esto, se debe
contar siempre con la asesoria y acompafiamiento de la Coordinacién de Comunicaciones.

Las areas, marcas 0 equipos encargados del evento son los que realizan toda su organizacion. La
Coordinacion de Comunicaciones apoya en la convocatoria de medios, relaciones publicas, alianzas o
estrategias 360 grados que incluya acciones que proyecten la imagen de RTVC S.A.S, como el sistema
lider de los medios publicos.

7.5. LENGUAJE INCLUYENTE

Se debe mantener un lenguaje incluyente y no sexista en las comunicaciones, documentos oficiales,
resoluciones, conceptos y/o cualquier publicacion efectuada dentro de los planes, programas y proyectos
de las éareas, equipos y marcas de RTVC S.AS.

Teniendo en cuenta la circular externa 100-02 de Funcidon Publica, en la que se dan lineamientos sobre
lenguaje incluyente, esta se entiende como el uso de expresiones linglisticas que incluyan tanto el género
femenino como el masculino, cuando se requiera hacer referencia a ambos, evitando el uso exclusivo del
género masculino, asi como el uso de expresiones no asociadas a los prejuicios culturales sobre el rol de
género asignado a unos de los sexos.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcién del cambio Responsable /justificaciéon
Se realizé modificacion de
forma del Manual de
Comunicaciones y ajustes
de fondo dado el proceso
de gestidn del cambio que
se adelanta para el
traslado del servicio de
visitas guiadas a la
10 7/11/2024 Coordinacion de Relaciéon
con el Ciudadano vy
Audiencias. Ademas, se
realiza la eliminacién de la
informacion de proceso de
contratacion debido a que
se considera que dicha
informacion es propia de
otras areas de la entidad.

Coordinadora de Gestion de
Comunicaciones
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