ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

GESTION DE COMUNICACION INTERNA
PD-GC-06
V.7

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Comunicar de manera efectiva la gestiéon y la informacion relevante de la Administracién
Distrital y la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia a los colaboradores
(funcionarios y contratistas) de la Entidad mediante la creacion y difusion de piezas
graficas, audiovisuales o impresas a través de diversos canales disponibles con el fin de
desarrollar estrategias de comunicacion para mantener informado al publico sobre la
gestion de la Entidad.

ALCANCE:

El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de publicacién de informacion
dirigida a los colaboradores; continuando con la revision, asesoria y elaboracién de la
estrategia de comunicacion y/o la pieza a comunicar y finalizando con la verificacion, el
seguimiento y archivo del desarrollo de las estrategias y campafas de comunicacién
interna.

NORMAS ASOCIADAS:

Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES
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Agenda: Este término se refiere al programa que organiza de manera sistematica un conjunto de temas, tareas o actividades
programadas para su realizacion en un periodo de tiempo especifico. La palabra "agenda" proviene del latin y significa 'cosas que se
han de hacer'. En este contexto, puede abordar la serie de asuntos, compromisos u obligaciones que una persona ha ordenado,
dispuesto y planificado para abordar en un periodo de tiempo determinado.

Boletin: Se trata de un instrumento impreso que proporciona informacién resumida de interés.

Brochure: Su contenido abarca el portafolio de servicios de una entidad u organizacion.

Carteleras Virtuales: Son herramientas que sustituyen a las tradicionales carteleras de papel o corcho, utilizando pantallas digitales
para publicar contenidos con mensajes relevantes para contratistas o servidores.

Cartillas Instructivas: Contemplan una serie de explicaciones e instrucciones agrupadas, organizadas y presentadas de diversas
maneras para proporcionar una guia al interesado sobre como actuar de acuerdo con lo requerido.

Cubrir el evento: Implica la asistencia de periodistas, fotdgrafos y/o realizadores para elaborar una nota periodistica del evento.
Diseno: Es el proceso de creacién y desarrollo de material con contenido grafico.

Estrategia: Consiste en la orientacion o conjunto de directrices establecidas para alcanzar un objetivo especifico. Para construir una
estrategia efectiva, es conveniente plantearse preguntas como: ;Qué se quiere lograr?, ; A quiénes se dirige la comunicacion?, ¢ Qué
se espera que la audiencia haga con la informacion?, ; Qué mensajes se desean transmitir?, ¢ Cuanto presupuesto esta disponible?,
¢, Cuales son los medios mas

apropiados?, y ¢, CoOmo se realizara el seguimiento y la medicion del éxito?
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DEFINICIONES

Evento: Se refiere a un acontecimiento de especial relevancia, no a cualquier tipo de acto.

Folleto: Es un impreso de un numero reducido de hojas que sirve como instrumento divulgativo o publicitario.

Maestro de Ceremonias: Es el anfitrion del evento que tiene la tarea de recibir a los invitados en el acto protocolario, indicar los
lugares de los invitados célebres en la mesa principal y presentar el evento en sus diferentes fases.

Medios de Comunicacion: Son herramientas que permiten mantener informado a todo el mundo sobre eventos a nivel nacional o
internacional, entregando informacion, noticias e imagenes sobre el mundo en que vivimos.

Medios Digitales: Hacen referencia al contenido de audio, video e imagenes que se ha codificado digitalmente. La codificacion de
contenidos implica convertir la entrada de audio y video en un archivo de medio digital, como un archivo de Windows Media, por
ejemplo.

Muppi: Vallas publicitarias ubicadas generalmente en los paraderos de transporte publico.

NAS: Es un dispositivo de almacenamiento dedicado a los archivos que hace que los datos estén disponibles de forma continua a
través de una red.

Pendones: Son formas de publicidad exterior visual con la finalidad de anunciar de manera eventual o temporal una actividad o
evento.

Pieza Comunicacional: Es un elemento de comunicacién que ha sido disefiado para llevar un mensaje de interés a un grupo objetivo
especifico.

Plegables: Su presentacion es en media carta y se utilizan para proporcionar informacion precisa sobre la entidad.

Presentaciones: Las presentaciones de PowerPoint funcionan como exposiciones con diapositivas. Se desglosan en diapositivas
para transmitir un mensaje o una historia, considerando cada diapositiva como un lienzo en blanco para imagenes, palabras y formas
que facilitan la creacién de la exposicion.

Volante: Es un papel impreso que se distribuye directamente de mano en mano para anunciar algo. Su mensaje es breve y
conciso, lo que lo diferencia del folleto.
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|:I-.-E BIE)GOTA DC. PD-GC-06
T $ 558 mDAD V.7
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
EXTERNOS INTERNOS

¢ Plan de Comunicaciones PL-GC-1
Instructivo Lineamientos de Accesibilidad para la
Publicacion de Documentos en el Sitio Web |I-GC-2

Manual de Uso de Marca Ciudad “Bogota”

. S L e Formato de Acompanamiento de Eventos F-GC-569
I(\:/I:niE(J::I Estratégico de Comunicaciones en el Distrito ¢ Solicitud de Productos de Comunicacion F-GC-571
Gu?a de Lenauaie Cl Incl te del Distrito Capital | * Autorizacion de Uso de Imagen y Cesion de Derechos F-GC-572.
guaje Liaro € Incldyente det Listrito Lapltal | | pjantilia presentacion SDSCJ
o Membrete SDSCJ
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

e Membrete SDSCJ prensa
« Formato Unico de Inventario Documental (FUID) F-GD-1070

POLITICAS DE OPERACION

1. La Oficina de Asesoria de Comunicaciones debe elaborar un Plan de Comunicaciones segun lo establecido en el PL-GC-1
para regir el disefio y la elaboracién de las presentaciones, ajustandose a los lineamientos pertinentes.

2. Cualquier pieza de comunicacion interna, sea escrita, audiovisual o digital, relacionada con la Secretaria de Seguridad,
Convivencia y Justicia, requiere la aprobacién del jefe de la Oficina de Asesoria de Comunicaciones de la SDSCJ. En el
caso de piezas destinadas a la pagina web, deben seguir las pautas del instructivo "Lineamientos de Accesibilidad para la
Publicacion de Documentos en el Sitio Web |- GC-2".

3. Todo documento producido debe emplear la plantilla "Plantilla presentacion SDSCJ" y verificar la inclusion de los membretes
correspondientes segun el caso: "Membrete SDSCJ", "Membrete SDSCJ prensa".

4. Se debe utilizar el Formato de Autorizacion de Uso de Imagen y Cesién de Derechos No Patrimoniales F-GC-572 al obtener la
autorizacién expresa de las personas cuyas imagenes se utilicen en registros audiovisuales o fotograficos para el disefio de
piezas de comunicacion o estrategias en las que aparezcan.

5. En eventos internos, la organizacion y las responsabilidades de los organizadores deben detallarse en el Formato
Acompafiamiento de Eventos F-GC-569 de la SDSCJ, en caso de solicitar apoyo en su cubrimiento.

6. Solo las solicitudes provenientes del Secretario y los Subsecretarios de la entidad son validas de manera verbal o telefonica
para divulgar informacién interna en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia. Las demas solicitudes
deben canalizarse a través del correo del periodista asignado o el que cubre la fuente.
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7. Las solicitudes de publicacion en carteleras digitales deben enviarse por correo a través del periodista asignado o que cubre
la fuente, con un plazo minimo de 10 dias habiles antes de la fecha prevista de publicacion, dependiendo de la complejidad
de la pieza.

8. El correo comunicaciones@scj.gov.co es el unico permitido para envios masivos de informacion interna en la SDSCJ.

9. Los fondos y protectores de pantalla en los computadores deben cambiar semanalmente o por solicitud del Secretario, los
Subsecretarios o el jefe de la Oficina de Asesoria de Comunicaciones.

10. La informacidn interna destinada a diferentes medios debe solicitarse mediante el Formato Solicitud de Productos de
Comunicacion F-GC- 571.

11. Antes de la elaboracion del Boletin interno, se requiere una reunién con la dependencia fuente para definir y analizar los
contenidos a publicar.
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ALCALDIA MAYOR

_DE BOGOTA DC._ PD-GC-06
T $ 558 mDAD V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC* ACJ IVIDA DESSOR.'VT g'ON (QUIEN (Evidencia
QUE ( ) (Cargo/dependencia)) documental fisica o
( ) electrénica)
Se recibe la solicitud unicamente desde el
correo de los Subsecretarios, directivos y
jefes de oficina de cada dependencia de la
Secretaria de Seguridad, Convivencia y -
e . Jefe / Oficina Asesora
Justicia. Esto se lleva a cabo a través del de Comunicaciones
Recibir la solicitud correo institucional Solicitud de
1 de divulgar comunicaciones@scj.gov.co, y/o de los Profesionales de Productos de

informacion o
evento al interior de
la SCJ.

profesionales de comunicacion interna;
este debe incluir el formato Solicitud de
Productos de Comunicacion F-GC-571
con todos los detalles sobre lo requerido,
considerando la necesidad especifica
(piezas) y los canales internos idéneos
para su difusion.

o Elaboracion de boletin interno.

e Actualizacioén en la intranet (Banner y/o
noticia).

e Uso de carteleras digitales y/o fisicas.

e Distribucion a través del correo
electronico institucional (Mailyng).

o Modificacion de fondos de pantalla
computadores (wallpaper).

comunicacion
interna / Oficina
Asesora de
Comunicaciones

Comunicacion
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X Verificar solicitud

El equipo de profesionales en
comunicacion Interna verifica que la
solicitud se haya realizado desde el
correo electrénico del lider del proceso
y/o dependencia 6 que si bien es
realizada desde otro usuario contenga la
aprobacioén por correo por parte del lider
del proceso. Asimismo, se lleva a cabo un
analisis de la solicitud de productos de
comunicacion F- GC-571 recibida, en
donde se consideran aspectos como los
tiempos de entrega y la revisién de
contenidos relacionado con redaccion y
ortografia.

Profesionales
Comunicacion Interna /
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Correo electronico de
solicitud del jefe o
cadena de correos con
la aprobacion
Solicitud de Productos
de Comunicacion
revisada

¢ La solicitud cuenta
con el visto bueno
correspondiente?

Si: Continua con la actividad 4
No: Continua con la actividad 3
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GESTION DE COMUNICACION INTERNA

_DE BOGOTA DC._ PD-GC-06
S UNRNER S ICEREA V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC* ACTIVIDA O e (QUIEN (Evidencia
QUE ( ) (Cargo/dependencia)) documental fisica o
(QUE) electrénica)
Notificar que la solicitud requiere el visto Profesionales No Aplica
bueno del jefe de la dependencia Comunicacion Interna /
solicitante para proceder con el tramite Oficina Asesora de
correspondiente y/o se requiere claridad Comunicaciones
3 Solicitar Ajustes  [sobre las condiciones de la misma.
[Nota: Los ajustes se podran solicitar
verbalmente por lo que no genera registro
esta actividad.
Gestiona los ajustes necesarios a la
solicitud en colaboracion con el
solicitante. Profesionales
En caso de no ser factible realizar los Coorrf1iuinr:caAC|on Ir;te(rjna /
4 Gestionar ajustes cambios necesarios, se explican CC a nsesora de Correo electrénico
claramente via correo electrénico o de omunicaciones
manera verbal al sohmtantg I.o,s motivos Solicitante de informacion /
que fundamentan esta decision y como Todas las dependencias
puede reevaluar el enfoque y los
requisitos de la solicitud.
Regresa a la actividad 1.
El Profesional de Comunicacioén Interna, . Acompafiamiento de
Planear la planeay define la estrategia de Jefe de Oficina Eventos
. ) . e Profesional asignado
5 es.trateglalde divulgacion acorde a la Solicitud de de Comunicacion o
divulgacion Productos de Comunicacion F-GC-571. , Solicitud de
. ! Interna y/o Profesional Productos d
Una vez establecida la estrategia, se audiovisual / roductos de
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inicia su ejecucion.

En el caso de material audiovisual, se
coordina con el profesional de
comunicacion interna o el realizador
audiovisual para crear el contenido.

En el caso de eventos que requieran
acompafiamiento, se documentaran las
responsabilidades de cada organizador y
se especificara la cantidad y el tipo de
piezas a producir en el Formato de
Acompafamiento de Eventos F-GC-569.

Toda informacioén que requiera ser
comunicada, debera ser proyectada
utilizando la Plantilla de presentacion
SDSCJy se verificara la inclusion de los
membretes necesarios, como Membrete
SDSCJ, Membrete SDSCJ prensao
Membrete manual de marca SDSCJ.

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Solicitante de
informacién / Todas las
dependencias

Comunicacion

Autorizacion de Uso
de Imagen y Cesion
de Derechos No
Patrimoniales

Material audiovisual
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GESTION DE COMUNICACION INTERNA

DE BOGOTA DC. PD-GC-06
S CONVIVENGIA Y JUSTIGIA. V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDA DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC D (COMO) }QUIEN . (Evidencia
(QUE) (Cargo/dependencia)) documental fisica o
electronica)
El profesional de Comunicacion Interna
publica y difunde la informacion en la Informacion cargada
Intranet, correo electrénico y/o carteleras . . en la Intranet
Publicar articulos virtuales (dependiendo del caso) las Prg?gg;adgieczgigido
6 y/o comunicados en | notas, el boletin interno, asi como las Interna / Oficina Correo electronico
la Intranet piezas graficas y audiovisuales aprobadas Asesora de
por el jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones _ Carteleras
Comunicaciones, en concordancia con la Virtuales, notas o
estrategia interna de comunicacién boletin interno
previamente establecida.
El jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, en conjunto con los
profesionales de comunicacion interna, Archivo de
verifica y realiza un seguimiento oo
Verificar el exhaustivo del progreso de las estrategias Profesional designado pfggﬁgg:rggbﬂggi s
7 X desarrollo de las y campafias de comunicacion. Este de Comunicacion

estrategias y

campafas de

comunicacion
interna

seguimiento implica registrar
detalladamente las publicaciones
realizadas en un informe mensual,
asegurando asi, la recopilacion
adecuada de evidencias que respalden el
desarrollo y la efectividad de dichas
estrategias y campanas.

Interna / Oficina
Asesora de
Comunicaciones

Evidencias de

desarrollo de

estrategias y
campafas
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Archivar los
documentos de
8 Excel, Word,
Formatos y de
campanas de
comunicacion

interna

|El auxiliar administrativo designado por el
jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones se encarga de archivar y
almacenar todos los archivos, asi como las
estrategias, formatos o campanas de
comunicacion interna, ya sea en OneDrive
o en la NAS. Esta informacion que hace
parte del archivo de gestion de la Oficina
Asesora de Comunicaciones se organiza
y clasifica siguiendo un esquema de
ordenamiento por afno, mes y dia de
realizacién, con un consecutivo y el nombre
del evento o tema, de acuerdo con las
directrices establecidas en la Tabla de
|[Retencion Documental (TRD). Asimismo,
se procedera a diligenciar el
correspondiente Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) F-GD-1070
para una gestion documental adecuada y
ordenada.

Auxiliar Administrativo /
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Carpeta digital ofisica
con las muestras de
piezas producidas
organizadas y
actualizadas.

FUID
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*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.
Elaboro: Angie Elizabeth Eusse Gutiérrez — Técnico operativo — OAC

Revisé: Yessica Noguera Becerra — Contratista OAC

Aprobd: Jesus Antonio Camargo Zambrano — jefe (e) de la OAC

La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co

Pagina 13 de 13

BOGOT/\


https://portalmipg.scj.gov.co/

