ACOMPANAMIENTO DE EVENTOS
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PD-GC-08
NG Y ST V.6
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinar y respaldar la realizacion de eventos, siguiendo las directrices establecidas por la
OBJETIVO: Alcaldia Mayor y la estrategia de comunicacion definida, asi como, el cubrimiento periodistico y

audiovisual necesario para difundir las actividades y servicios hacia los grupos estratégicos y
partes interesadas de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Inicia con la recepcién de la solicitud de apoyo en la organizacién de un evento y la reunion de
discusién del evento, continua con la socializacion del plan de accién del evento, la definicion de
ALCANCE: la estrategia de divulgacion, elaboraciéon de documentos de apoyo Yy la convocatoria y finaliza con
el cubrimiento del evento, la publicacién del comunicado de prensa y el almacenamiento de los
registros documentales.

NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas asociados del documento en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES

AGENDA: Un programa organizado de tareas y actividades para realizar en un periodo especifico. En la oficina, se emplea para estructurar y
gestionar eventos, reuniones, y plazos de entrega de comunicados, asegurando una gestion eficiente del tiempo y los recursos.

APQOYO: En el ambito de las organizaciones, implica colaboracion y trabajo en equipo para lograr objetivos comunes. En la oficina, se emplea para
fomentar la cooperacion entre equipos y lograr resultados efectivos en estrategias de comunicacion.

AREAS INTERNAS: Se refiere a las distintas areas funcionales de una organizacion. En la oficina, estas areas incluyen direccion, administracion,
mercadeo, ventas, produccion, contabilidad, recursos humanos y estrategia, fundamentales para el desarrollo y ejecucién de estrategias de
comunicacion efectivas.

CUBRIR EL EVENTO: Implica la presencia de periodistas, fotégrafos y realizadores audiovisuales para capturar y documentar un evento. En la
oficina, garantiza el registro y difusion adecuada de actividades institucionales, generando contenido para su posterior divulgacion.
ESTRATEGIA: Orientaciones establecidas para cumplir con un objetivo. En la oficina, este enfoque se utiliza para planificar acciones
comunicativas, definiendo mensajes, publicos, canales y recursos necesarios para alcanzar los objetivos de comunicacion.

EVENTO: Acto organizado por la dependencia que responde a una programacion previa. En la oficina, implica un complejo trabajo de organizacion
para lograr una ejecucién exitosa y una cobertura comunicativa adecuada.

GUIA DE LENGUAJE CLARO E INCLUYENTE DEL DISTRITO CAPITAL: Documento que brinda lineamientos para el uso de un lenguaje
inclusivo en todas las comunicaciones de la Secretaria, asegurando la sensibilidad y adecuacion del discurso institucional.
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ACOMPANAMIENTO DE EVENTOS

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC, PD-GC-08
SECRETARIA DE SEGURIDAD

CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 6

DEFINICIONES

INVITADO: Persona que recibe una invitacion para asistir a un evento. En la oficina, su presencia es clave para eventos institucionales, ya que su
participacién agrega valor y legitimidad al acto.

JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES: Profesional responsable de definir la politica comunicativa de la organizacién y
supervisar la estrategia de comunicacion, tanto interna como externa, asegurando una imagen coherente y positiva de la entidad.

Maestro de Ceremonias: Anfitrion del evento responsable de guiar y conducir el acto protocolar, asegurando un desarrollo adecuado y ordenado
del evento.

MANUAL DE USO DE MARCA CIUDAD “BOGOTA”: Herramienta para construir la identidad visual y conceptual de la marca Bogota, asegurando
coherencia y consistencia en su aplicacion en distintos mensajes y piezas comunicativas.

MEDIOS DE COMUNICACION: Canales que proporcionan informacion, noticias e imagenes para mantener informados a los publicos. En la oficina,
se emplean para difundir mensajes institucionales y alcanzar a audiencias amplias.

MEDIOS DIGITALES: Contenido de audio, video e imagenes codificado digitalmente. En la oficina, estos medios permiten la difusién rapida y
efectiva de informacion a través de plataformas en linea.

PROPUESTA: Documento que describe el contenido, publico y presupuesto de un evento. En la oficina, esta herramienta es crucial para la
presentacion y planificacion de eventos.

PUBLICACION EN MEDIOS: Divulgacion de eventos en medios impresos y digitales para llegar a la audiencia amplia. En la oficina, garantiza la
cobertura mediatica adecuada de los eventos institucionales.

REALIZADOR AUDIOVISUAL: Profesional responsable de plasmar en imagenes los contenidos del guion de video. En la oficina, su labor es
crucial para la produccién audiovisual en eventos y campafias comunicativas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

o Directiva 009 del 2021. Secretaria Juridica Distrital: Buenas | ° Formato Autorizacion de Uso de Imagen y Cesion de Derechos F-GC-

Préacticas en el Uso de Fotografias y Videos, Proteccion de los o972 o L

Derechos de Autor: Documento emitido por la Secretaria Juridica | ® Formato Solicitud de Productos de Comunicacion F-GC-571
Distrital que establece practicas adecuadas para el uso de | ® Formato de Acompafamiento de Eventos F-GC-569.
fotografias y videos, con énfasis en la proteccion de los derechos de | ¢ Formato Acta de reunion F-FI-1380

autor. e Formato Unico de Inventario Documental (FUID) F-GD-1070
* Guiade Lenguaje Claro e Incluyente del Distrito Capital: Documento | ¢ Lineamientos de Accesibilidad para la Publicacién de Documentos en
gue proporciona directrices para utilizar un lenguaje inclusivo y claro el Sitio Web I-GC-2

en todas las comunicaciones dentro del Distrito Capital.

e Membrete manual de marca SDSCJ
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCEA Y JUSTICIA

ACOMPANAMIENTO DE EVENTOS

PD-GC-08
V.6

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Estratégico de Comunicaciones en el Distrito Capital:
Documento expedido por la Oficina Consejeria de Comunicaciones
gue contiene lineamientos estratégicos para las comunicaciones en

Membrete SDSCJ
Membrete SDSCJ prensa
Plan de Comunicaciones PL-GC-1

el Distrito Capital.

Manual de Uso de Marca Ciudad “Bogota”: Herramienta que
establece los elementos de comunicacion grafica y conceptual para
implementar la identidad y el lenguaje de la marca Bogota.

¢ Plantilla presentacion SDSCJ

e Procedimiento Publicacién de Contenidos Digitales PD-GC-9

¢ Procedimiento Coordinacién, Produccién y Aprobacion de Piezas
Graficas y Audiovisuales PD-GC-7

POLITICAS DE OPERACION

Cualquier material de comunicacion, sea interno o externo, en formato escrito, audiovisual o digital que se genere, edite, imprima, distribuya o
difunda sobre la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia, requerira la aprobacion previa del jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones de la entidad.

Las solicitudes para los servicios brindados por la Oficina Asesora de Comunicaciones deberan realizarse mediante correo electrénico con al
menos ocho dias de anticipacion. Quien envie la solicitud debe adjuntar el Formato Solicitud y Evaluaciéon de Productos de Comunicacién F-
GC - 571, disponible en la Intranet de la entidad. Las solicitudes seran atendidas por orden de llegada, excepto en casos de urgencia definidos
por el secretario.

El Formato Acompafamiento de Eventos de la SDSCJ F-GC-569 debe reflejar la organizacién y las responsabilidades de cada organizador
del evento.

Cada evento debera contar con la aprobacion presupuestal correspondiente por parte de la dependencia solicitante. No obstante, la Oficina
Asesora de Comunicaciones debera proveer materiales de merchandising y otras piezas institucionales para demostrar la presencia de la
Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Todo documento generado como preparativo para el evento debe emplear las siguientes plantillas: Plantilla presentacion SDSCJ y verificar la
inclusion de los siguientes membretes segun corresponda: Membrete SDSCJ, Membrete SDSCJ prensa, Membrete manual de marca SDSCJ.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCEA Y JUSTICIA

ACOMPANAMIENTO DE EVENTOS

PD-GC-08
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POLITICAS DE OPERACION

Se debe utilizar el Formato de Autorizacion de Uso de Imagen y Cesién de Derechos F-GC-572 para solicitar el permiso explicito de aquellas
personas que seran registradas en contenido audiovisual o fotografico durante el evento.

e Ademas, para la publicacién de informacién del evento en la pagina web, redes sociales o Intranet, se debe seguir el procedimiento
establecido en el documento de Publicacion de Contenidos Digitales PD-GC- 9 y el Instructivo Lineamientos de Accesibilidad para la
Publicacion de Documentos en el Sitio Web I-GC-2, de acuerdo con la naturaleza de la comunicacion, ya sea externa o interna.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

\ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES _REGISTROS
ID | AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
Recibir la solicitud de apoyo para la organizacién
de eventos de las dependencias de la SDSCJ y/o
. Alcaldia de Bogota, a través del correo Correo electrénico con
Recepcionar y - . s e
. L electrénico adjuntando el Formato de Solicitud - - la solicitud de
revisar la solicitud de S Jefe Oficina / Oficina o
de Productos de Comunicacion F-GC-571 acompafiamiento al
1 X apoyo en la o . Asesora de o
A diligenciado. T evento y la Solicitud de
organizacion de un Comunicaciones
evento Productos de
Revisa que la solicitud contenga los detalles del Comunicacion
evento y como la oficina brindara su apoyo, todo
conforme al Plan de Comunicaciones PL-GC-1.
. Concertar y coordinar un encuentro con la
Organizar una . . .
> . dependencia solicitante del evento, con el Jefe de la Oficina
reunion con el area o o ) - :
. propésito de definir en conjunto las Profesional designado / -
solicitante para . . . Acta de Reunién, con
. . : caracteristicas, alcance y detalles necesarios Oficina Asesora de .
2 discutir y compartir 2 T los compromisos,
para establecer el plan de accion Comunicaciones.
los detalles . acordados
correspondiente.
relevantes del o . -
evento Se dejara registro en el formato Acta de reunion

F-FI-1380
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ACOMPANAMIENTO DE EVENTOS

ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GC-08
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCLA Y JUSTICIA V 6
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
\ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES _REGISTROS
ID | AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Elabora y envia la propuesta escrita con el plan
de accién definido para respaldar el evento, Jefe de la Oficina Plan de accion
Elaborar y enviar el | segun lo establecido en la Solicitud de Productos Profesional designado /
3 plan de accién del de Comunicacion F-GC - 571. Una vez definidos Oficina Asesora de -
o Correo electrénico
evento los detalles del evento, se desarrolla un plan de Comunicaciones. institucional
comunicacion para respaldar su ejecucion y
convocatoria.
¢El plan de accion Si: Continua en la actividad 4.
del evento fue . -
No: Regresa a la actividad 3.
aprobado?
Establece el tipo y la cantidad de piezas de
comunicacion requeridas para promover el
evento. Esto podria incluir el disefio de -
A L. . Jefe de la Oficina.
invitaciones (ya sea electrénicas o impresas) . )
- . , . 7 ; Profesional designado . o
Definir estrategia de | para enviar a los asistentes, asi como piezas Disefiador Grafico Piezas disefiadas
4 divulgacién del graf_lcas destinadas a la promociéon en redes Gestor De Comunicaciones / o
evento sociales. - Correo electronico
. D Asesora de Oficina Asesora e
En el caso de ser necesario el disefio de estas S institucional
. > de Comunicaciones.
piezas, se presentara una propuesta a la
dependencia solicitante para aprobacion.
Las piezas de la
estrategia de Si: Continua en la actividad 5.
comunicacion fueron | No: Regresa a la actividad 4.
aprobadas
Elabora los documentos de soporte para el Jefe de la Oficina
evento, como la agenda del dia, el guion del Profesional designado /
Elaborar documentos : ; . Documentos de apoyo
5 Maestro de Ceremonias, los mensajes clave de Oficina Asesora de
de apoyo del evento . o del evento
los portavoces, comunicados de prensa Comunicaciones.
destinados a los medios y un seguimiento minuto
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ACOMPANAMIENTO DE EVENTOS
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PD-GC-08
SECRETARIA DE SEGURIDAD
COMVIVENCIA Y JUSTICIA V 6
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
\ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES _REGISTROS
ID | AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
a minuto del evento. Todos estos documentos,
de ser necesarios, deberan ser producidos
utilizando la plantilla de presentacion de la
Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia,
y se verificard la inclusién de los membretes
correspondientes:
e Membrete SDSCJ
e Membrete SDSCJ para prensa
e Membrete del manual de marca SDSCJ.
Estima el nimero de invitados requeridos para el
. evento, gestiona su convocatoria y confirmar su Profesional designado / Correo electrénico o
Gestionar la ) : . e T -
) asistencia. Se lleva a cabo la convocatoria a Oficina Asesora de Comunicacién Oficial
6 convocatoria del . : S . o L
evento través de los medios definidos, ya sea mediante Comunicaciones. Invitaciones y
mensajeria instantanea, correo electrénico o confirmaciones.
mediante el envio de invitaciones fisicas.
Contacta a los medios de comunicacion Jefe de la Oficina. -
: . i : Correo electronico
. pertinentes segun la naturaleza del evento para Profesional designado / R
Convocar medios de . . e institucional con las
7 L cubrir los aspectos mas relevantes para la Oficina Asesora de o
comunicacion . . . . oS Invitaciones y
audiencia. Se busca confirmar la asistencia de Comunicaciones. : .
. : confirmaciones.
dichos medios para la cobertura del evento.
Asegura la cobertura efectiva del evento, - Parrilla de contenido
e S : Jefe de la Oficina :
recibiendo a los invitados, supervisando la : . para redes sociales.
L . Profesional designado
presentacion a través del Maestro de L e
. . Disefiador Grafico s
. Ceremonias y brindando apoyo en los detalles o Autorizacion de Uso de
Cubrir y apoyar en la Gestor De Comunicaciones i
8 . 7 protocolares. . L Imagen y Cesion de
ejecucion del evento . . - . Realizador audiovisual
Se realiza el registro fotografico y de video A - Derechos
o - 2 Fotografo / Oficina Asesora
siguiendo el procedimiento definido en la de Comunicaciones
Coordinaciéon, Produccion y Aprobacion de Registro fotografico y
Piezas Graficas y Audiovisuales PD-GC-7. Se de video del evento.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCEA Y JUSTICIA

ACOMPANAMIENTO DE EVENTOS

PD-GC-08
V.6

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

ID | AC* (QUE)

DESCRIPCION
(COMO)

RESPONSABLES
(QUIEN
(Cargo/dependencia))

REGISTROS
(Evidencia documental
fisica o electrénica)

solicita la autorizacion expresa para el uso de
imagen y cesién de derechos, cumpliendo con el
Formato F-GC-572, a las personas presentes
durante la actividad.

Elaborar y publicar el
9 comunicado de
prensa

Una vez finalizado el evento se elabora el
comunicado de prensa que detalla el balance o
los resultados del evento, solicitando aprobacion
de la dependecia, se procede a su remision al
gestor de contenidos para su publicacién en la
pagina web oficial de la entidad. Asimismo, se
verifica su publicacion en la intranet, de acuerdo
con la naturaleza de la comunicacién, ya sea
externa o interna, siguiendo las directrices
establecidas en el procedimiento de Publicacion
de Contenidos Digitales PD-GC-9 y el Instructivo
de Lineamientos de Accesibilidad para la
Publicacion de Documentos en el Sitio Web I-
GC-2.

Jefe de la Oficina
Profesional designado

Gestor De Comunicaciones /

Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Publicacion del
comunicado de prensa.

Almacenar los
registros
documentales
gréficos o
audiovisuales del
evento

10

El Auxiliar Administrativo o el designado de la
Oficina Asesora de Comunicaciones se
encargara de almacenar los comunicados de
prensa, registros fotograficos y videos del
evento. Estos materiales serdn guardados en el
OneDrive o0 la NAS, dependiendo del tipo de
pieza de comunicacion, una vez sean
entregados por los servidores publicos del area.

La gestion de estos documentos en el archivo de
la Oficina Asesora de Comunicaciones seguira
un esquema de clasificacion que contempla la

Auxiliar Administrativo /

Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Carpeta digital con el
archivo de gestién de
La oficina debidamente
organizado y
actualizado

Formato Unico de
inventario documenta.
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ACOMPANAMIENTO DE EVENTOS

ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GC-08
NG Y ST V.6
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC* AC;B\L/JIED)AD DE?SOR:VTS)ION (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)

organizacion por afio, mes y dia de realizacion,
ademas de un consecutivo y el nombre del
evento o tema. Este procedimiento se ajustara a
lo dispuesto en la Tabla de Retencion
Documental (TRD), asegurando el
diligenciamiento adecuado del respectivo)
Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
F-GD-1070.

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.

Elabor6: Dayan Andres Prieto Prieto Lider Operativo

Revis6: Paola Andrea Chacén Téllez Jefe de La Oficina Asesora de Comunicaciones

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