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1. INFORMACION GENERAL

Propésito:

Brindar lineamientos operativos para la realizacion de las actividades propias del Procedimiento para
Comunicacién Estratégica Externa, para la generacién y la difusiéon de informacién de interés para la
ciudadania, en los diferentes canales de comunicacién externos con que cuenta la Entidad, tales como:
Pagina Web, Redes Sociales, programa de radio institucional, espacio televisivo institucional (cuando
aplique) y a través de estrategias comunicativas tales como: Eventos, campafias, ruedas de prensa,
cubrimiento periodistico y monitoreo de medios.

Responsable:

Oficina Asesora de Comunicaciones y Equipos de Comunicaciones y Prensa Locales.

Glosario:

o Pagina Web: Es el nombre de un documento o informacién electréonica capaz de contener texto,
sonido, video, programas, enlaces, imagenes, y muchas otras cosas, adaptada para la llamada World

Wide Web, y que puede ser accedida mediante un navegador.
World Wide Web (WWW): Red informatica mundial cominmente conocida como la web.

Metadatos: es informacién sobre datos especificos que se busca en un sitio web, de acuerdo con
una palabra clave en un motor de buisqueda.

o Accesibilidad web: Es lograr que las paginas web sean utilizables por el maximo ndmero de
personas, independientemente de sus conocimientos o capacidades personales o caracteristicas
técnicas del equipo utilizado para acceder a la Web.

o Usabilidad: Se refiere a la experiencia del usuario al interactuar con un sitio web, donde se muestra
la informacién de una forma clara y sencilla de entender por el usuario final.

Hipertexto: Texto que nos lleva a otro contenido.

Sitio Web: Es un gran espacio documental organizado o una colecciéon de paginas de internet
relacionadas y comunes a un dominio de Internet o subdominio en la World Wide Web en Internet.
Ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una serie de recursos y de servicios
relacionados a un mismo tema. Incluye: enlaces, buscadores, foros, documentos, aplicaciones,
compra electrénica, etc. Principalmente un portal en Internet estd dirigido a resolver necesidades de
informacién especifica de un tema en particular.

o Multimedia: Se refiere a un sistema que utiliza multiples medios de expresién fisicos o digitales
para presentar o comunicar informacién. Los medios pueden ser variados, desde texto e imagenes,
hasta animacién, sonido, video. También se puede calificar como multimedia a los medios
electrénicos u otros que permiten almacenar y presentar contenido multimedia.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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SIGLAS

WEBM: Es un formato multimedia abierto y libre compuesto por codigo para video y audio.
MP4: Es un formato que contiene archivos de audio, sonido y video.

JPG: Es un formato de compresiéon de imagenes, tanto en color como en escala de grises, con alta
calidad (a todo color).

o .PNG: Es un formato grifico que permite almacenar imagenes con mayor profundidad de
contraste.

o DPI: (Sigla en inglés dots per inch (dpi) es una unidad de medida para resoluciones de impresién,
concretamente, el nimero de puntos individuales de tinta que una impresora o téner puede
producir en un espacio lineal de una pulgada.

o PX (Pixeles): (Sigla en inglés picture element, ‘elemento de imagen’), es la menor unidad
homogénea en color que forma parte de una imagen digital, ya sea fotografia, un fotograma de

video o grafico.

o PDF: (Sigla del inglés portable document format, formato de documento portatil) es un formato de
almacenamiento de documentos digitales independiente de plataformas de software o hardware.
Este formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto).

O Social Media: El concepto de medios sociales (social media) precede a Internet y a las herramientas
tecnologicas, aunque el término no fuera popular en el pasado. Se trata de la produccién de contenidos de
manera descentralizada y sin el control editorial de los grandes grupos. Es decir: significa la produccion de
muchos para muchos.

2. INSTRUCCIONES:

Tabla de Contenido

INSTRUCCIONES PARA EL NIVEL CENTRAL

Capitulo I: Instrucciones para la Realizacion de Eventos

Capitulo II: Instrucciones para la Administracién de Contenidos en pagina web
Capitulo III: Instrucciones para la Realizacién de Campanas Institucionales
Capitulo IV: Instrucciones para la Realizacién de Ruedas de Prensa

Capitulo V: Instrucciones para el Monitoreo de Medios

Capitulo VI: Instrucciones para la Solicitud de Campaiias y/o Piezas Comunicativas
Capitulo VII: Instrucciones para la Publicacién en Redes Sociales Institucionales

Capitulo VIII: Instrucciones para la Realizaciéon de Cubrimientos Periodisticos

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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INSTRUCCIONES PARA LAS ALCALDIAS LOCALES

Capitulo IX: Instrucciones para la Realizacion de Declaraciones a Medios y Ruedas de Prensa Local
Capitulo X: Instrucciones para el Monitoreo de Medios Local

Capitulo XI: Instrucciones para la Solicitud de Campaiias y/o Piezas Comunicativas Locales

Capitulo XII: Instrucciones para la Publicacién de Contenidosen Redes Sociales Institucionales Locales

Capitulo XIII: Instrucciones para la Publicacién del Periédico Local.

INSTRUCCIONES PARA EL NIVEL CENTRAL

Capitulo I
INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE EVENTOS

Estas instrucciones aplican para todos los procesos de la entidad que requieran organizar y realizar un
evento, quienes contaran con la orientacién de la Oficina Asesora de Comunicaciones, tanto en el Nivel
Central como en las Alcaldias Locales.

ACTIVIDADES PREVIAS AL EVENTO

a. Definir el objetivo del evento
Defina claramente que se busca con el evento, a que publico esta dirigido, el alcance, las
actividades a desarrollar y clase de evento (social, académico, protocolar, recreativas, etc.).

b. Definir el desarrollo del evento y el orden del dia
Coordinar las actividades que se desarrollaran en el evento. Para el caso de eventos formales se
debe definir la agenda de cada una de las intervenciones que se realizaran como parte del orden
del dia. El orden de las presentaciones se establece de acuerdo a la jerarquia de los ponentes,
teniendo en cuenta que la persona que tenga el cargo mas importante debe ser el dltimo en
intervenir.

c. Coordinacion con Alcaldia Mayor de Bogota D.C
Realice la coordinacién necesaria con la oficina de protocolo de la Alcaldfa Mayor de Bogota
D.C, en caso de que el evento requiera la presencia del Alcalde Mayor de Bogota D.C. Para ello
se debe diligenciar y enviar el formato dispuesto por la Secretarfa Privada de la Alcaldia Mayor de
Bogota.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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d. Definir responsables
Defina el coordinador general de la actividad y los roles de cada uno de los organizadores del
evento: convocatoria, confirmacién de invitados, relator, registro de asistentes, fotdgrafo,
realizacion del registro filmico, apoyo logistico, personal que reciba, informe y ubique a los
asistentes y al presentador. Los organizadores del evento deben portar en un lugar visible el
documento que lo acredite como funcionario de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

e. Seleccionar el lugar donde se realizara el evento
Seleccione el lugar para la realizacién del evento de acuerdo con los requerimientos necesarios
(auditorios, plazoletas, parques, colegios, salones comunales etc.) y lleve a cabo los tramites
necesarios para su alquiler o préstamo. El lugar seleccionado, debe contar con: bafios fijos o
portatiles, sonido, ayudas audiovisuales, de no tenerlas hay que garantizarlas para el evento,
pantallas de proyeccién y mobiliatio propio o alquilado (sillas, mesas -principal y de registro-,
carpas, tarimas, seflalizacién etc.), segin las necesidades de la actividad.

Para la seleccién del lugar se debe tener en cuenta la capacidad del mismo Vs. el numero de
invitados, para evitar que se exceda el cupo del sitio o que el lugar se vea vacio.

f. Realizar visita previa
Realice una visita previa al lugar donde se ¢jecutara la actividad, con el fin de verificar el
cumplimiento de los requerimientos logisticos, identificar el lugar donde se ubicard la mesa de
inscripciones, entrega de refrigerios y/o almuerzos, primeros auxilios, salidas de emergencia,
bafios y teléfonos, de tal forma que se garantice la seguridad de los asistentes y el éxito del evento.

g. Solicitar la base de datos de los invitados
Elabore una base de datos de los asistentes al evento, que contenga: nombre, entidad, cargo,
direccién, teléfono, fax, correo electrénico y ciudad.

h. Definir y garantizar ¢l envi6 de las invitaciones
Las invitaciones (pueden ser cartas o tarjetas previamente disefladas, de acuerdo al evento a
realizar), la entrega puede ser: personalizada, por fax o por correo electrénico, al menos con una
semana de anterioridad a la fecha del evento y se debe hacer la confirmacion telefénica del recibo
de la invitacién y de la asistencia. Igualmente, garantizar el envié de las invitaciones para los
invitados especiales (ponentes, personas de la mesa principal, Gabinete Distrital y Nacional,
concejales, etc.)

i. Listado de invitados especiales
Se debe elaborar un listado que clasifique los invitados de acuerdo a su importancia, protocolo
que defina la mesa principal y generales, con el fin de ubicarlos al momento de su llegada y
garantizar su saludo por parte del secretario (a) de Gobierno.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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j- Gestionar servicio de alimentos y bebidas
Gestione, de ser necesario, el suministro de alimentos y bebidas ya sea por contratacién externa,
convenio o donacién y confirmar previo al evento su entrega oportuna.

k. Gestionar y coordinar servicio de transporte
Gestione y garantice el servicio de transporte para el montaje y desmontaje del evento.

1. Definir maestro de ceremonia
Seleccione la persona que hara la presentacién del evento.

m. Elaborar libreto de maestro de ceremonias o presentador
Elabore el libreto del presentador que incluya: orden del dia, invitados mesa principal, invitados
especiales, expositores con su perfil profesional y el contenido de su presentacion, asi como
textos que permitan hacer énfasis en el objetivo del evento.

n. Establecer metodologia de preguntas del publico
Establezca la metodologia para la recepcion de preguntas del publico (de requerirse en el
desarrollo del evento).

o. Realizar el montaje de stand
Si el evento lo requiere verifique su montaje o mobiliatio institucional y las personas que lo
atenderan, antes de iniciar formalmente el evento.

p- Confirmar himnos
Pruebe con anterioridad los himnos de Colombia y Bogota, y el que se requiera en un evento
determinado, de acuerdo a este, se define la pertinencia de ponerlos o no.

Nota: Se debe tener en cuenta igualmente el protocolo general de la Secretarfa Distrital de
Gobierno para la realizacién de eventos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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a.

Organizacion del salon

ORGANIZACION
DEL
SALON

DURANTE EL EVENTO

Registro de participantes.

MESA PRINCIPAL
Ubicarla al extremo opuesto del atril
con sus respectivos habladores,
mantel, sillas, jarra, vasos de agua
y flores.

PENDONES INSTITUCIONALES
Deben ubicarse a un costado o de
frente al publico.

MESA DE INSCRIPCION
Si el evento lo requiere, instalar la
mesa de inscripciones con planillas,
esferos, portatiles, impresoras, mantel,
sillas.

b. Garantice el registro de los asistentes (en una planilla que contenga nombre, entidad, cargo,
direccién, teléfono, celular, correo electrénico y firma). Verifique el material de entrega a los

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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participantes (carpeta, esferos, escarapelas, memorias etc.).

c. Realizar la linea de saludo

d. Los nombres de las personas que se deben saludar.

e. Iniciar el evento

f. Inicie y desarrolle el orden del dfa, de acuerdo con la agenda prevista.

g. Entregar a los periodistas los comunicados de prensa relacionados con el contenido del evento,
en caso de requerirse. El periodista de la Entidad, encargado del cubrimiento del evento, debe
acompafiar a los periodistas de los medios externos para que entrevisten al vocero de la entidad.

ACTIVIDADES POSTERIORES AL EVENTO

Son las actividades que se deben realizar para evaluar la efectividad de la actividad.

a. Verificar la realizacion del desmontaje
Verificar el desmonte de los equipos y del escenario que hizo parte del evento y realizar la entrega
de manera oficial del sitio y los equipos audiovisuales utilizados.

b. Realizar evaluacion interna
Evalte los resultados obtenidos, aspectos positivos y negativos.

Nota: Todas estas actividades son responsabilidades de las Direcciones, Dependencias, Areas y Proyectos
encargadas de la organizacién del evento, quienes podran contar con la orientacién de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

En caso de requerir Cubrimiento de Medios

a. Realizar la solicitud de cubrimiento por medio del formato de Solicitud de servicios de comunicaciones Cidigo
CES-F001, Coordinar con el periodista asignado por la Oficina Asesora de Comunicaciones o por
el Equipo de Comunicaciones y Prensa Local, la elaboracién del comunicado de prensa y la
convocatoria de los medios de comunicacién, para que realicen el cubrimiento noticioso del evento
y el registro fotografico y filmico de la actividad; indicando objetivo del evento, publico al que esta
dirigido, alcance, actividades a desarrollar, clase de evento (Social, académico, protocolar,
recreativas, etc.), fecha, hora, lugar y personajes invitados.

b. Garantizar el lugar para ubicar la prensa, y en caso de realizarse rueda de prensa, garantizar el
espacio para la caja de sonido.

EVENTOS DE ALTA COMPLE]JIDAD

Se considera evento de alta complejidad a aquellos que determina el SUGA (Sistema unico de Gestion de
Aglomeraciones) del IDIGER, los cuales generan afectacién al normal funcionamiento de la ciudad; con un
alto impacto a las condiciones de salubridad, seguridad y convivencia y una alta probabilidad de que se
generen riesgos en el interior y/o en el extetior del evento.

Por lo tanto, los organizadores deberan cumplir con la siguiente obligacién: Presentar un plan de

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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emergencias y contingencias o implementatlo, si éste existe, registrarlo en la ventanilla tnica del SUGA en
las condiciones y términos establecidos en el Decreto que lo rige y asistir a las reuniones previas de
coordinacién y verificacion de las condiciones de seguridad del montaje en el escenario y del PMU durante
el desarrollo del evento.

De requerirse publicidad del evento debe ser solicitada a la Oficina Asesora de Comunicaciones o al equipo
de Comunicaciones y Prensa Local, segin sea el caso, a través del formato de Solicitud de Servicios de
Comunicaciones cddigo CES-FOOT.

Nota: Todo cubrimiento de eventos debe ser registrado en el “Formato de Cubrimiento periodistico codigo Formato
Cubrimiento Periodistico” con el fin de llevar la trazabilidad de los mismos.

Capitulo II

INSTRUCCIONES PARA LA ADMINISTRACION DE CONTENIDOS DE PAGINA WEB

ROLES DE UN GRUPO WEB:

Es un grupo de personas que aportan su conocimiento en la revision, correccién, aprobacién y
actualizacion de los contenidos para los portales Web de la entidad.

NIVEL CENTRAL

¢ Arquitecto de Informacion: Responsable de la conceptualizacion inicial del sitio Web, filosofia y
mapa del sitio.

e Corrector de Estilo: Responsable de la revision de contenidos y realizacién de las correcciones
finales para su posterior publicacién.

¢ Administrador de Contenidos: Responsable de publicar y divulgar la informacion aprobada, en
los portales web.

e Social Media: Responsable de administrar las redes sociales institucionales y sitio web con la
informacién y campafias que salen desde la oficina de comunicaciones.

ALCALDIAS LOCALES:

En las alcaldfas locales el profesional de comunicaciones y prensa local asumira los roles de Corrector
de Estilo, Administrador de Contenido y Social Media. Estard encargado de las diferentes etapas para la
publicacién de contenidos en las paginas locales. En caso de existir el Administrador Web, éste asumira
la responsabilidad de publicar los contenidos aprobados por el Profesional de comunicaciones y prensa
local.

LINEAMIENTOS BASICOS PARA LA GENERACION DE CONTENIDOS EN PAGINAS
WEB:

o En caso de utilizar siglas en un contenido, se debe identificar a qué hace referencia, la primera
vez que se menciona en el texto.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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Escribir en tercera persona del singular.
No publicar propaganda politica, religiosa o referente a un grupo social en particular.
No publicar ofertas laborales ajenas a la entidad, excepto aquellas aprobadas por Convenio.
Evitar el uso de regionalismos
Ubicar geograficamente los territorios mencionados en el contenido, tales como ciudad,
localidad, UPZ, barrio, de acuerdo al contexto de la informacion.

o Hipervincular textos de noticias relacionadas para generar un mayor trafico dentro de la paginas

web y canales digitales.

o Las piezas graficas deben cumplir con los lineamientos del Manual de Imagen Institucional del
Distrito.

0 O O O O

ETAPA DE RECEPCION DE LA INFORMACION A PUBLICAR

Las solicitudes se registraran en el formato de Solicitud de Servicios de Comunicaciones, se podrin
enviar a través del correo electrénico comunicaciones.sdg@gobiernobogota.gov.co en el caso del
Nivel Central; para las Alcaldias Locales se debe enviar la solicitud al correo electrénico designado
por el/la  profesional responsable de Comunicaciones y Prensa Local, con el formato debidamente
diligenciado.

CARACTERISTICAS DEL CONTENIDO A PUBLICAR

Los contenidos de cada archivo deben cumplir las siguientes indicaciones:
Responder las preguntas (Qué, quien, cémo, cuando, dénde, por qué y para qué)
Claro y amigable al lector.

Vigente, relevante, veraz y confiable.

No ser ofensivo ni discriminatotio.

Respetar el derecho de autor y de propiedad intelectual.

Cuidar la redaccién, ortografia y puntuacion.

O O O O O O O

Archivos de Texto
o Los formatos admitidos para texto son .doc., .odt, .txt.
o Los textos deben ser cortos, concretos, claros y simplificados.

Archivos Multimedia (videos, imagenes):

El formato admitido para videos es mp4.

Los formatos admitidos para imdgenes son .jpg y .png.
La calidad de la imagen debe estar en alta resolucion.

Evitar imagenes descargadas de bancos de imagenes.

O O O O O

El nombre del archivo debe identificarse con el texto al cual pertenece y no incluir caracteres
especiales (vocales tildadas, punto, fi, -), se puede usar barra al piso_.

Documentos

Deben ser cargados en PDF con el fin de disminuir su peso y protegerlos de modificaciones. Se
sugiere que los documentos tengan un peso menor a 4 megas, si el archivo tiene una dimension

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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mayor a la sugerida, se debe enviar el archivo en medio magnético y realizar el tramite con mesa de
servicios y la Direccion de Tecnologias e Informacion.

ETAPA DE REVISION DE CONTENIDOS

La revision de los contenidos estd a cargo del periodista designado para realizar la nota, quien debe
tener en cuenta la pertinencia, oportunidad, sintaxis y gramatica. La revision se realiza con el fin de
darle claridad, concision, armonia y valor agregado a los textos. Se tendra en cuenta lenguaje utilizado,
calidad de redaccién, ortografia, puntuacion, extension del texto, tamafio de la multimedia y los
documentos.

ETAPA DE APROBACION DE CONTENIDOS

Una vez revisados los contenidos, se envian a el/la Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones
para su correccién y aprobacién final, o en el caso de las Alcaldias Locales, al responsable de
Comunicaciones y Prensa Local. El/la Jefe de Comunicaciones o el responsable del Equipo de
Comunicaciones y Prensa Local, enviara el documento corregido y aprobado al periodista encargado
de la nota con el fin de que lo envie al Administrador de contenidos para su publicacion.

ETAPA DE PUBLICACION DE CONTENIDOS

El Administrador de Contenidos alojara la informacién en el lugar dispuesto dentro del sitio, en las
condiciones y caracteristicas solicitadas y aprobadas por el/la Jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones o el responsable del Equipo de Comunicaciones y Prensa Local.

PUBLICACION DE COMUNICADOS DE PRENSA

o Para los comunicados de prensa, tanto en el Nivel Central como en las Alcaldias Locales, no
aplicard la etapa de recepcién de informacion, ya que son emitidos directamente por la Oficina
Asesora de Comunicaciones o por el equipo de Comunicaciones y Prensa Local, se deben
publicar una vez hayan sido aprobados.

o Por orden de el/la Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones o el profesional responsable de
comunicaciones y Prensa Local, se define el evento o tema a cubrir.

El periodista asignado realiza el cubrimiento.
El Periodista asignado redacta el comunicado de Prensa.

El Periodista envia el comunicado elaborado al Jefe/(a) de la Oficina Asesora de Comunicaciones
o al responsable del Equipo de Comunicaciones y prensa Local, para su respectiva correccion.

o El/la Jefe realiza la corteccién y aprobacion del comunicado y lo envia al periodista encargado de
la nota para envio al administrador de contenidos.

o El periodista encargado envia el texto final aprobado al administrador de contenidos de pagina
web para su publicacién.

El Administrador de Contenidos publica el comunicado aprobado en la Pagina Web.

Para las Alcaldias Locales, el profesional responsable de Comunicaciones y Prensa Local y su
equipo seran los encargados de realizar el cubrimiento del evento o tema y la elaboracion,
correccion y aprobacion del comunicado para su publicacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS E INFORMES

NIVEL CENTRAL:

Toda publicacién de documentos o informes en la pagina web debe solicitarse a través del “Formato
de Solicitud de Servicios de Comunicaciones”.

El documento debe encontrarse en formato PDF a menos que el solicitante requiera la publicacién
en el formato original del documento. Se publicaran en formato editable los documentos a que hace
referencia la Ley 1712 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. El Administrador de
Contenidos alojara el documento o informe en el sitio correspondiente, de acuerdo a la solicitud
realizada.

ALCALDIAS LOCALES:

El Profesional responsable de Comunicaciones y Prensa Local, es el encargado de realizar las
diferentes etapas para la publicacién de documentos e informes en la pagina web de la Alcaldfa Local.
Si el documento se encuentra en un formato diferente a PDF, el responsable de Comunicaciones y
Prensa Local podra designar a quien corresponda realizar la conversién. El responsable de la Oficina
de Comunicaciones Local o el Administrador Web, alojard el documento o informe en el sitio
correspondiente, de acuerdo a la solicitud realizada. El contenido y los plazos de entrega para la
publicacién de los informes y documentos son responsabilidad de cada una de las dependencias que
los generan.

CAPITULO III
INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE CAMPANAS INSTITUCIONALES

Identificar la necesidad de realizar una campana institucional

Identifique la necesidad de realizar una campafia masiva o directa de comunicacién, de acuerdo con
los siguientes aspectos:

Cumplimiento del Plan de Desarrollo.

Temas prioritarios para la Administracién.

Temas criticos y de interés para la ciudadania, entre otros.

Temas para promover la comunicacién interna y cultura organizacional

o a0 g

Grupo objetivo al cual se dirigiran los mensajes.

Definir el tema, objetivo y alcance de la campafia

Determine el tema, objetivo y actividades, a partir de la identificacién de necesidades.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
Pagina 12 de 37



. , Cédigo: CES-IN002
COMUNICACION ESTRATEGICA

ALCALDIA MAYOR Version: 01
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

Instrucciones para Comunicaciones Estratégicas

Vigencia desde:
Externas S

30 de noviembre de 2017

Investigar sobre el tema a tratar en la campafia

Investigue el tema a tratar en la campafia, recopilar los documentos técnicos, legislacion y fotografias
que sirvan como soporte para la construccion de la propuesta creativa.

Disefiar la campafa

Disefie la imagen y el slogan de la campafa de acuerdo al objetivo ya establecido y a los lineamientos
definidos en el formato de solicitud de servicios de Comunicaciones.

Socializar y aprobar la imagen y el slogan de la campafia

Socialice a la persona responsable de la dependencia solicitante la propuesta de imagen y slogan de
campafla para la aprobacién de su jefe inmediato. Si se requieren correcciones se debe ajustar cada
una de las piezas de acuerdo con las observaciones realizadas por la respectiva dependencia.

Una vez ajustadas las observaciones se realizard la aprobacién. Las piezas graficas para las campafias
tanto externas como internas daran estricto cumplimiento al Manual de Imagen Institucional del
Distrito y se aprobaran desde la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Para el caso de las Alcaldias Locales, las piezas graficas para campafias externas serdn revisadas y
aprobabas mediante c6digo que serd expedido por la Oficina Asesora de Comunicaciones. Para las
campaflas internas se dard cumplimiento a lo establecido en el Manual de Imagen Institucional del
Distrito y las piezas no requeriran cédigo de aprobacion.

Definir las piezas divulgativas que identificaran la campaiia.

Defina las piezas divulgativas que se van a elaborar para la campafia entre las que pueden estar:

RADIO Cuflas, mencién en programa, visita a emisoras y entrevistas, setie radial,
seccién de programa.
PRENSA Avisos, publirreportajes, cronicas, entrevistas y breves, en revistas,

periédicos, medios especializados y comunitarios.

Comerciales, menciones, secciéon de programa, serie de programas, visita
TELEVISION a noticieros, entrevistas en directo y pregrabadas. Cada una de estas

piezas puede ser divulgada en medios masivos y comunitarios.

Publimilenio (avisos en las estaciones y portales de Transmilenio),
MEDIOS eucoles (avisos en los paraderos de buses), Pendones de poste (Codensa)
ALTERNATIVOS HERRAMIENTAS WEB/ CAMPANA VIRAL- Facebook, twitter,

blog spot, multimedia y Correo Directo (disefio y elaboracién de piezas

creativas que se envian de forma directa a periodistas y actores clave).
MATERIAL IMPRESO  Afiches, volantes, plegables, cartillas, libros y pendones etc.

Elementos promocionales que permiten generar recordacién de la

MERCHANDISING campafia, entre los que se podrin encontrar: cachuchas, botones,
camisetas, esferos, llaveros, tropezones, etc.
ACTIVIDADES BTL Sketch, teatro, cuenteria, titeres, danzas, grupos musicales, clown.

Disefiar las piezas divulgativas que identificaran la campana

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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Disefie las piezas divulgativas de la campafa, dando estricto cumplimiento al manual de Imagen
Institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Aprobacion de piezas comunicativas

Las piezas comunicativas daran estricto cumplimiento al Manual de Imagen Institucional del Distrito.
Para el caso de las Alcaldias Locales, las piezas generadas para comunicaciones estratégicas externas
deberan tener cédigo de aprobacién expedido por la Oficina Asesora de Comunicaciones de la
Secretaria de Gobierno. A través de correo electronico se envia la respectiva pieza de la campafia o la
pieza individual, al correo Institucional designado por la Oficina Asesora de Comunicaciones, donde
se le asignara un codigo de aprobacion.

Producir piezas divulgativas

Elabore las piezas divulgativas teniendo en cuenta los convenios publicos o privados con los que
cuente la Entidad en el momento (Imprenta Distrital, Imprenta Nacional, entre otros).

Establecer y Fijar Plan de Medios

Fije un plan de medios, de acuerdo al publico objetivo, en el que se describan las caracteristicas de los
medios locales y masivos en los que se divulgaran los mensajes de campafia.

Para Radio Se debe definir: cadena, emisora, programa, frecuencia de emisién, horario,
nimero de impactos e indice de sintonfa, tiempo de duracién.

Para Prensa Se debe determinar nombre del medio escrito, zona de distribucién, seccién,
pagina, tamafio de los avisos, tiraje, color (policromia, blanco y negro)

Para Television Establecer: canal, programa, horario, indice de audiencia y formato- comercial,
mencién en programa, tiempo de duracion.

Medios Digitales Establecer los medios digitales y redes sociales a través de los cuales se dard a

conocer la campafia

Estos planes son elaborados y aprobados por el/la Jefe (a) de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

As{ mismo, se podra realizar divulgacion de la campafia con el apoyo de los medios de comunicacion
masivos, alternativos y/o comunitatios.

Nota: Para el posicionamiento de la campafia se requiere un presupuesto que permita la ejecucién del
Plan de Medios.

Elaborar cronograma de ejecucion

Elabore un cronograma de ejecucion de campana, donde se indique las fechas y lugares de cada una
de las actividades previstas, incluyendo la elaboracién de piezas y sus tiempos de producciéon (ver
Formato de Necesidades de Comunicaciéon CES-F002 ) y el lanzamiento de la campafia.

Iniciar campafia

Inicie la ejecucién de la campafia, de acuerdo al cronograma establecido.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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Realizar convocatoria a medios

Realice la convocatoria a los medios en caso de ser necesario, para esto se realiza un resumen de la
campafia, se elaboran comunicados de prensa y se convoca a los periodistas a las actividades
desarrolladas en el marco de la campafia, siguiendo los procedimientos previstos para estas
actividades.

Realizar el lanzamiento de la campafia

Estructure y realice una actividad de lanzamiento de la campafia, (puede ser un evento o rueda de
prensa), donde se invite a actores claves y a medios de comunicacién, con el fin de datla a conocer a
la ciudadanfa.

Ejecutar la campanfa

Ejecute todas las actividades previstas en la estrategia de comunicacion, es decir, poner en marcha los
planes de medios, distribuir el material elaborado y realizar las actividades académicas, ludicas o
divulgativas que se requieran para el desarrollo de la campafia.

Evaluar las campafias

Las campafias se evaluaran de manera interna, mediante reunion en la cual se analizaran los aspectos
>
positivos y negativos en la ejecucion de la misma.

CAPITULO IV

INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE RUEDAS DE PRENSA

Las ruedas de prensa seran autorizadas por la Oficina Asesora de Comunicaciones previo visto bueno
del Despacho del secretario (a) de Gobierno.

Recopilacion de informacion

El periodista asignado por la oficina Asesora de Comunicaciones recopilara la informacién que se
utilizara para la rueda de prensa, detallando expresamente los puntos principales sobre los cuales se
debe hacer énfasis en las declaraciones a los medios.

Definir la Agenda

Defina la fecha, el lugar y la hora, en que se realizara la rueda de prensa, de acuerdo con la agenda del
secretario/a y/o de los directivos que asistirdn a la rueda de prensa.

Verificar agenda de Alcaldia y de otras entidades

La Oficina Asesora de Comunicaciones verificara la agenda de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C y la
de otras entidades para que no exista cruce de agendas que resten importancia a la rueda de prensa
programada o que impidan que los periodistas asistan.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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Realizar visita previa

La Oficina Asesora de Comunicaciones realizard una avanzada para identificar el lugar donde se
llevara a cabo la rueda de prensa y verificara si cuenta con los elementos necesarios, de acuerdo con el
tema a tratar.

Elaborar documento de apoyo

La Oficina Asesora de Comunicaciones elaborard un documento de apoyo para el secretario/a o
vocero/a de la entidad que éste designe, con informacién detallada del tema a tratar, con estadisticas y
datos oficiales debidamente verificados.

Convocar medios de comunicacion

La Oficina Asesora de Comunicaciones convocara a los medios de comunicacién para que asistan a la
rueda de prensa.

Desarrollar 1a rueda de prensa

El/la Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones o quien este designe, actuara como moderador
de la rueda de prensa.
El moderador debera recibir a los periodistas.

La persona designada para la logistica se encargara de coordinar el lugar, el sonido y demas elementos
para la realizacién de la misma.

Presentar a los funcionarios encargados de entregar la informacion a los periodistas.
La persona designada como moderador organizard a los periodistas para que intervengan en orden

durante la rueda de prensa.

Intervencion del funcionario o los funcionarios que daran las declaraciones a los periodistas
la noticia o los anuncios institucionales.

El equipo periodistico de comunicaciones coordinard el envio de material informativo para las
publicaciones en redes sociales.

El equipo periodistico de comunicaciones suministrard el material de apoyo (si los hay) videos,
documentos, informes, fotografias, a los periodistas de los diferentes medios, que lo soliciten.

El moderador de la rueda de prensa realizara el cierre de la misma.

Redactar comunicado de prensa y enviar a medios.

El periodista asignado para cubrir la rueda de prensa redactara un comunicado sobre el tema tratado y
lo enviara a los medios para su divulgacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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CAPITULO V
INSTRUCCIONES PARA EL MONITOREO DE MEDIOS

El monitoreo de medios es una accién que se realiza con el fin de conocer qué informacién estan
divulgando los medios de comunicacion sobre la Secretarfa Distrital de Gobierno y el impacto que tiene
en la percepcion de la ciudadania.

El monitoreo de medios se realiza a través de las siguientes etapas:

a. Seguimiento: Diariamente se realiza una revisién mediatica para identificar las noticias referentes a

la SDG.

b. Recopilacion: Se Hace una seleccién propia de actores y temas del Distrito con un énfasis en el
Sector Gobierno, informacién que se clasifica y se analiza.

c. Clasificacion: Se selecciona la informacién registrada en los diversos medios virtuales y se suben al
Sistema de informacién y Gestién para la Gobernabilidad — SIGOB, herramienta catalogada como
aplicativo estratégico en el Sistema de Gestién de Calidad.

d. Analisis: Documento necesario para brindar informacién a la Oficina Asesora de Comunicaciones
y a la Direccién de Relaciones Politicas para la toma de decisiones. Este andlisis se hace teniendo en
cuenta la necesidad de verificacion de hechos noticiosos y temas coyunturales en los que la entidad
se ve involucrada y estd obligada a reaccionar de forma inmediata. La Oficina Asesora de
Comunicaciones suministra la informacién registrada en el SIMAT y la Direccion de Relaciones
Politicas realiza su analisis.

e. Resumen de noticias: seleccion y resefla de las noticias que se emiten en los medios a lo largo del
dia, indicando el medio que la genera.

f. Divulgacion: El monitoreo de medios se envia a la Oficina Asesora de Comunicaciones a través de
correo electrénico con el fin de que se entere del tema noticioso que se esta registrando diariamente.
Igualmente, este monitoreo sirve como insumo del Sistema de Gestién de Calidad para los informes
de Gestion que solicita la Oficina Asesora de Planeacién

Actualizacion del SIMAT: este es un sistema que permite el registro, clasificacién y anélisis de la
informacién difundida por los medios de comunicacién sobre actores, temas y hechos significativos
para el Gobierno Distrital, con el fin de tener una base de datos consolidada. Sitio Online del SIMAT

para monitoreo de noticias http://sigob.segobdis.gov.co/simatweb /default.aspx

Durante el proceso de actualizaciéon del SIMAT se debe tener en cuenta lo siguiente:

a. Hacer un resumen de la noticia que indique hecho, lugar (batrio y/o localidad) y tiempo; ademas de
actores, instancias y temas referidos
b. Realizar un escaneo o grabacién (soporte): este procedimiento es realizado por la empresa monitora

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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que contrate la entidad.
c. Llenar la forma de monitoreo del SIMAT en el sitio web
d. Incluir en dicha forma los soportes

El/la Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones garantizard un equipo de trabajo o persona que se
hace responsable de la actualizaciéon de la informacién en el SIMAT.

El detalle de la actualizaciéon del SIMAT, debe ser consultado en la Direccién de Tecnologias e
Informacién.

La Secretaria Distrital de Gobierno desarrolla el monitoreo de medios con la herramienta del SIGOB
mediante el trabajo de profesionales del area de comunicaciones. Esta labor tendra mejores resultados
cuando la Secretaria Distrital de Gobierno, cuente con una empresa monitora contratada, que permita
obtener los soportes de informacién con todos los requerimientos técnicos.

CAPITULO VI

INSTRUCCIONES PARA LA SOLICITUD DE CAMPANAS Y/O PIEZAS
COMUNICATIVAS

Radicar Solicitud

Toda solicitud de campafia o piezas comunicativas debe ser realizada mediante el “Formato de
Solicitud de Servicios de Comunicaciones”, el cual puede ser enviado al correo
comunicaciones.sdg@gobiernobogota.gov.co, previamente diligenciado y con el visto bueno del jefe
de la dependencia solicitante.

Asignacion de profesional para tramite del requerimiento

Una vez recibida la solicitud, el/la Jefe/a de la Oficina Asesora de Comunicaciones asignard a un/a
profesional del 4rea para atender el requerimiento de acuerdo a lo solicitado.

Nota aclaratoria para campafias comunicativas: Cuando se requiera el disefio de una campafia
comunicativa que incluya comerciales de television, cufias radiales y red de comunicacién externa, la
solicitud debera hacerse con dos meses de anticipacién, lo anterior teniendo en cuenta los tiempos del
proceso creativo y de produccién de cada formato en particular.

Proceso creativo

De acuerdo a la informacién registrada en el “Formato de Solicitud de Servicios de Comunicaciones”,
se disefia la imagen de la campafa o del evento y se presentan varias propuestas al solicitante para su
aprobacién. Etapa que puede tardar maximo 7 dfas habiles.

Correcciones y generacion de las piezas

Teniendo en cuenta la opcion elegida se realizaran los cambios solicitados y se generaran la totalidad
de las piezas comunicativas requeridas. Etapa que puede tardar maximo 6 dias habiles.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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Preproduccion

Una vez aprobadas las piezas finales, estas seran enviadas a produccion a la Imprenta Nacional o
Distrital segun se requiera. Esta etapa puede durar 2 dfas.

Produccion de piezas en la Imprenta Distrital

Se realiza la impresion de las piezas. Etapa que puede tardar maximo 6 dfas habiles, dependiendo del
tipo de pieza. Los tiempos que maneja la Imprenta Distrital para la produccién de piezas
comunicativas son los siguientes:

Tipo de piezas comunicativas Tiempo de produccion
Piezas impresas por una sola cara, sin plegar y sin 3 dias habiles
barnizar
Piezas impresas por una cara barnizada 4 dias habiles
Piezas impresas por ambas caras, sin plegar y sin 4 dias habiles
barnizar
Piezas impresas por ambas caras, plegadas 6 dias habiles
Piezas de hasta 48 paginas, con caratula, cosida al 8 dias habiles
caballete
Piezas de 49 a 100 paginas, con caratula, cosida al 10 dias habiles
caballete
Piezas de hasta 100 paginas con caratula, pegue hot 10 dias habiles
melt
Piezas de mas de 101 paginas, con caritula, pegue hot 15 dias habiles
melt
Piezas tipo periédico, con alzado manual 10 dfas habiles
Libretas numeradas 30 dias habiles

Distribucién
Se procede a recoger el material en la Imprenta Distrital y se hace entrega a la dependencia solicitante
para su distribucién. Etapa que puede tardar maximo 2 dias habiles.

Fijado
En el caso de los afiches, pendones o backing se instalaran en los lugares requeridos. Etapa que puede
tardar maximo 2 dias hébiles.

Tiempo minimo de divulgaciéon de la pieza comunicativa ( 5 dias calendario), previo a la realizacién del
evento o actividad.

Nota: La produccién de las piezas comunicativas se podra realizar a través de la Imprenta Distrital u otro
operador autorizado por la Secretarfa Distrital de Gobierno, segun sea el caso.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria

Distrital de Gobierno.
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CAPITULO VII

INSTRUCCIONES PARA LA PUBLICACION EN REDES SOCIALES
INSTITUCIONALES

Para el desarrollo de estas instrucciones, se requiete un profesional que administre las redes sociales y
formule estrategias digitales para la divulgacion de la informacién institucional, denominado Social
Media Manager.

LINEAMIENTOS BASICOS PARA LA GENERACION DE CONTENIDOS EN REDES
SOCIALES INSTITUCIONALES

A continuacion, se establecen las instrucciones y recomendaciones para el buen uso de las redes sociales
con el fin de potencializarlas como escenarios de comunicaciéon, complementando los otros medios y
favoreciendo la imagen institucional:

o En las cuentas institucionales se publicard unicamente informacién generada por la Entidad y/o
relacionada con el Sector Gobierno y el Distrito, que sea de interés general y que esté alineada con
las politicas de comunicacién del Gobierno Distrital.

Se publicara informacién oportuna y noticiosa, con mensajes cortos y concisos. Cuando sea

necesario ampliar la informacién se incluird un enlace a la pagina Web institucional.

Generar contenidos de calidad, actuales y veridicos.

Evitar la publicacién de material incompleto.

No publicar propaganda politica, religiosa o referente a un grupo social en particular.

No publicar ofertas laborales ajenas al Distrito, excepto aquellas aprobadas por Convenio.

Los mensajes deben ser claros y con un lenguaje amable y respetuoso. Evitar el uso de metaforas.

No usar palabras excluyentes, discriminatorias o que puedan herir susceptibilidades. Evitar mensajes

negativos.

o Cuando sea posible ubicar geograficamente los territorios mencionados en el contenido, tales como
localidad, UPZ o batrtio, de acuerdo al contexto de la informacion.

o En el momento de utilizar URL para vincular enlaces a la informacién, se utilizara “reductor de
URL” disponible.

o Las piezas graficas que acompafian la difusién en redes de las campafias institucionales deben dar
estricto cumplimiento al Manual de imagen institucional del Distrito. Cuando se requieren imagenes
adicionales para reforzar el impacto de los mensajes publicados, deben contar con la aprobacién de
el/la jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones. Cuidar la calidad de graficos, videos, imigenes y
fotografias, entre otros.

o Mantener la privacidad de las personas mencionadas en las publicaciones.

o Respetar el derecho de autor y de propiedad intelectual. Dar crédito de las imagenes que se utilizan y
en caso de generar imagenes propias, se sugiere utilizar una firma (nombre de la persona, nombre de
cuenta con (@, institucién, o marca de agua).

o Cuidar la redaccién, ortografia y puntuacion.

o Cuidar la reputacion de la entidad a través del manejo adecuado de la informacién.

o Identificar temas que requieran un manejo especial, dado que pueden generar controversia con
algiin grupo de la sociedad debido a que su tematica trasgreda principios éticos, politicos, religiosos,
entre otros, y considerar en su caso la pertinencia de su publicacién.

o

O O O O O

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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o Verificar que la informacién no sea de caracter confidencial.
o No involucrar personajes o temas polémicos.

Teniendo en cuenta los lineamientos de comunicaciones, por este medio no se tealizard la
publicacién de los aspectos e impactos ambientales generados en la Entidad.

Actualmente la Secretarfa Distrital de Gobierno cuenta con las siguientes redes sociales oficiales, que
son administradas por la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Twitter: www.twitter.com/@gobiernobta

Se contari con la cuenta del Secretario/a de Gobierno que se encuentre vinculada a la entidad.
Facebook: www.facebook.com/gobiernobta

YouTube: www.youtube/gobiernobta

Para generar los contenidos de redes sociales se tienen en cuenta las siguientes fuentes:

o Comunicados de prensa publicados en la pagina web.

o Ruedas de prensa y/o declaraciones del Sectretario/a de Gobierno o vocero/a autotizado/a.

o Insumos entregados por las dependencias y aprobados por el/la Jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones para la difusion de informacion.

o Cubrimiento periodistico de eventos en cumplimiento de la misionalidad de la Entidad.

o Teniendo en cuenta que toda solicitud de tramite, informacién y consulta, es concebida como un
Derecho de Peticién, para el caso en que se reciban requerimientos (Quejas, reclamos, peticiones u
otros) a través de las redes sociales, se le informara al usuario que debe radicar el requerimiento a
través del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones — SDQS, a través del Link
http://bogota.gov.co/sdgs, la linea 195 o hacer el tramite a través de los CDI dispuestos en los
Cades de Suba, Américas y 26 , o en los puntos de Servicio de Atencién a la Ciudadania (SAC) de
las 20 Alcaldias Locales y el Nivel Central.

o Los formatos para video sugeridos son: MPEG4 y para imagen .JPG y .PNG.

NOTA: Las imagenes para las redes sociales, en ningun caso pueden ser descargadas de internet.

Twitter

o La informacién que se publica debe redactarse de manera precisa y clara sin alterar el idioma y
evitando abreviaciones no aceptadas por la Real Academia Espafiola.

o Eluso del # (hashtag) debe ser acorde a la estrategia digital institucional y/o distrital, respondiendo
a la necesidad de la publicacion.

o En caso de utilizar siglas en un contenido, se debe generar una nueva publicaciéon explicando su
significado.

Facebook

o Oftrece tres tipos de cuentas: Perfil, de uso personal y Fan Pages, un servicio para organizaciones,
empresas O marcas y grupos para causas o intereses comunes.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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O O O O O

O

YouTube

De acuerdo con lo anterior, No deben existit cuentas alternas a las anteriormente descritas.

PUBLICACION POR SOLICITUDES

Todas las dependencias del nivel central podran realizar solicitudes de publicaciéon de informacion en
las redes sociales institucionales.

ETAPA DE RECEPCION DE LA INFORMACION A PUBLICAR

USO DE CONTRASENAS

Las publicaciones en Facebook siempre deben contener algin complemento, preferentemente
imagenes y en el caso del uso de textos puros, evitar también sobrepasar los 110 caracteres para que
el texto no sea cortado automaticamente por la plataforma y se elimine la posibilidad de llamar la
atencién de los usuatios.

Todos los videos deben llevar un titulo y una leyenda que los describan, con la indicacién de los
nombres de las personas involucradas, lugar y fecha (dia, mes, afio).

NOTA: La entidad reconoce como tnicas cuentas oficiales en las redes a:

La cuenta de la Secretaria de Gobierno.

La cuenta del Secretario/a de Gobierno que se encuentre vinculada a la entidad.
Twitter: www.twitter.com/gobiernoaldia (@GobiernoBTA

Facebook: www.facebook.com/GobiernoBTA

YouTube: www.youtube/gobiernobta

Toda solicitud de publicacién en redes sociales se realizard mediante el Formato de Solicitud de
Servicios de Comunicaciones. Las solicitudes podran ser recibidas a través del correo electrénico
con el formato debidamente diligenciado y visto bueno del jefe de la dependencia solicitante.

Toda cuenta se debe asociar a una contrasefia robusta para evitar que sea vulnerada. Debe incluir
letras mayudsculas y minudsculas, nimeros, signos de puntuacién (puntos, comas, paréntesis y
caracteres especiales)

Se recomienda cambiar la contrasefia periédicamente para mantener un mecanismo donde sélo el
personal autorizado tenga acceso a ella.

El profesional asignado para la administracioén de las redes sociales debera informar los cambios de
contrasefa al Jefe (a) de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Se debe modificar la contrasefia cada vez que se realicen cambios en el personal involucrado en el
manejo de las redes sociales.

Si se accede frecuentemente a las cuentas desde algin dispositivo mévil, es importante colocar un

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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patrén de desbloqueo seguro de acceso al dispositivo.

o Si el dispositivo o equipo de cémputo con el que usualmente se accede a las cuentas de redes
sociales se va a cambiar o transferir a personal distinto, es importante borrar el caché y contrasefas
almacenadas en los navegadores.

o Tener un control de las herramientas y aplicaciones que se utilizan (nombres de usuario y
contrasefias). Desinstalar y eliminar las herramientas y aplicaciones que ya no se utilicen.

APROBACION Y PUBLICACION DE CONTENIDOS:

Una vez revisados y corregidos los contenidos que hacen parte de las estrategias digitales (guia de
trinos, imdgenes, guiones de video, entre otros), se envian a el/la Jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones para su aprobacién, quien enviard el documento aprobado al Social Media
Manager o Administrador de contenidos de redes sociales, para su publicacion.

CAPITULO VIII
INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE CUBRIMIENTOS PERIODISTICOS

o El profesional designado para realizar el cubrimiento del evento recibe la notificaciéon de parte del
Jefe/a de la Oficina Asesora de Comunicaciones, o del responsable del equipo de Comunicaciones y
Prensa Local, realiza la cobertura y la registra en el formato de cubrimiento periodistico.

o Elabora la nota informativa y la envia para su validacién y postetior publicaciéon al Jefe/a de la
Oficina Asesora de Comunicaciones o responsable del equipo de Comunicaciones y Prensa Local.

o El profesional responsable del proceso fotografico baja al computador las fotografias tomadas en
cada uno de los eventos, las edita, crea una carpeta codificada y las almacena etiquetadas por mes,
afio y nombre del evento y elabora al finalizar cada afio un Back Up de las fotografias. Entrega el
archivo de las mismas al finalizar el afio al profesional encargado de coordinar el archivo de la
dependencia.

o La nota es publicada de acuerdo al canal o canales institucionales elegidos por el/la Jefe (a) de la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

o Si el evento lo amerita se dispondrda de un camardgrafo para que realice la respectiva nota
audiovisual y sea publicada en los medios internos o externos dependiendo del tipo de informacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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INSTRUCCIONES PARA LAS ALCALDIAS LOCALES

Para el caso de las Alcaldias Locales aplican las siguientes instrucciones del Nivel Central:

Capitulo I: Instrucciones para la Realizacién de Eventos
Capitulo 1I: Instrucciones para la Administracion de Contenidos en pagina web
Capitulo III: Instrucciones para la Realizacién de Campafias Institucionales

Capitulo VIII: Instrucciones para la Realizacién de Cubrimientos Periodisticos

CAPITULO IX
REALIZACION DE DECLARACIONES A MEDIOS Y RUEDAS DE PRENSA LOCAL

Las declaraciones a medios y ruedas de prensa seran concertadas entre el Equipo de Comunicaciones y
Prensa de las Alcaldias Locales y los Alcaldes/as Locales.

a. Recopilacion de informacién

El Equipo de Comunicaciones y Prensa de las Alcaldias Locales recopilard la informacién suministrada por
los responsables de las diferentes areas para las declaraciones a medios y ruedas de prensa, detallando
expresamente los puntos principales sobre los cuales se debe hacer énfasis en las declaraciones a los
medios.

En los casos que se requiera, se proveerd material de apoyo a los medios para la realizacién de las mismas.

b. Definir la Agenda

Defina la fecha, el lugar y la hora, en que se realizaran las declaraciones a medios y ruedas de prensa, de
acuerdo con la agenda del Alcalde/sa y/o de los directivos que asistiran.

Nota: Si se requiere la presencia del Alcalde Mayor, el Secretario (a) de Gobierno u otros directivos del
Distrito, el Equipo de Comunicaciones y Prensa de las Alcaldias Locales verificara previamente la agenda
de la Alcaldia Mayor y la de otras entidades para que no exista cruce de agendas que resten importancia a
las ruedas de prensa o que impidan que los periodistas acudan.

c. Realizar visita previa

El Equipo de Comunicaciones y Prensa de las Alcaldias Locales realizard una avanzada para identificar el
lugar donde se llevard a cabo la rueda de prensa y/o declaracién, ademas verificard si cuenta con los
elementos necesarios de acuerdo con el tema a tratar.

d. Elaborar documento de apoyo

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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El Equipo de Prensa y Comunicaciones de las Alcaldias Locales elaborard un documento de apoyo para el
Alcalde/sa o vocero/a de la entidad, con informacion detallada del tema a tratar, con estadisticas y datos
oficiales debidamente verificados con los profesionales de las diferentes areas de las alcaldias.

e. Convocar medios de comunicacion

El Equipo de Comunicaciones v Prensa de las Alcaldias Locales convocara a los medios de comunicacion
y
para que asistan a la rueda de prensa o declaraciones a medios.

f. Desarrollo de las declaraciones a medios

e El Equipo de Comunicaciones y Prensa de las Alcaldias Locales coordinara con el medio, el Alcalde/sa
Local y/o voceros autorizados, el desarrollo de la misma.

e La persona encargada de las redes sociales debera publicar la informacién en tiempo real sobre las
declaraciones que entreguen los funcionarios.

g. Desarrollo de la rueda de prensa

e El Equipo de Comunicaciones y Prensa de las Alcaldias Locales actuara como moderador de la rueda
de prensa.

¢ El moderador debera recibir a los periodistas.

e La persona designada para la logistica se encargard de coordinar el lugar, el sonido y demas
elementos para la realizacioén de la misma.

e Presentar a los funcionarios encargados de entregar la informacion a los periodistas.

e La Persona designada como moderador organizara a los periodistas para que intervengan en orden
durante la rueda de prensa.

e Intervencion del funcionario o los funcionarios que daran las declaraciones a los periodistas, la
noticia o los anuncios institucionales.

e La persona encargada de las redes sociales debera publicar la informacién en tiempo real sobre las
declaraciones que entreguen los funcionarios.

e El moderador de la rueda de prensa realizara el cierre de la misma.

Nota: en el caso en que la rueda de prensa sea presidida por el Alcalde/sa Mayor, el Secretatio/a de
Gobierno u otros directivos del Distrito, actuarda como moderador el equipo de comunicaciones de dicha
entidad.

h. Redactar comunicado o boletin de prensa y enviar a medios
El Equipo Comunicaciones y Prensa de las Alcaldias Locales asignado para cubrir las declaraciones a

medios o las ruedas de prensa, redactard un comunicado o boletin de prensa, si lo requiere, sobre el tema
tratado por los funcionarios y lo enviara a los medios para su divulgacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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CAPITULO X
MONITOREO DE MEDIOS LOCAL

El monitoreo de medios es una accién que se realiza con el fin de conocer qué informacién esta divulgando
los medios de comunicacién que involucre a las Alcaldias Locales y el impacto que ellas tienen en la
percepcion de la ciudadania y en los medios masivos de comunicacion.

El monitoreo de medios se realiza a través de las siguientes etapas:

A. Seguimiento: Diariamente se realiza una revisiéon mediatica para identificar las noticias referentes a las
Alcaldias Locales, con la ayuda de las alertas de Google, Revision de Prensa (Segun sea el caso) y el Free
Press realizado por el responsable de Comunicaciones y Prensa Local.

B. Recopilacion: El profesional responsable de Comunicaciones y Prensa Local hace una seleccién propia
de las noticias producto de las acciones de la Alcaldia Local a su cargo para ser analizadas y clasificadas.

C. Clasificacion: Se distribuyen las noticias segiin tematicas, fecha, importancia, pertinencia e impacto.

D. Analisis: El profesional responsable de Comunicaciones y Prensa elabora un documento de analisis del
monitoreo de medios realizado, necesario para brindar informaciéon y asesorfa a los Alcaldes (sas)
Locales para el mejoramiento de la imagen institucional. Segun sea el caso, el informe de analisis de
Monitoreo de Medios se realiza segin la necesidad y los temas coyunturales en los que las Alcaldias
Locales se ven involucradas y estan obligadas a reaccionar de forma inmediata frente a los medios de
comunicacion.

NOTA: Es de resaltar que el Monitoreo de Medios en las Alcaldfas Locales puede ser enviado a la Oficina
Asesora de Comunicaciones del Nivel Central, segin la necesidad de la Alcaldia Local, para que sea
registrado en la plataforma del SIMAT (Sistema de Monitoreo de Actores y Temas), perteneciente al SIGOB
(Sistema de Informacién de Gobierno).

E. Resumen de noticias: Recuento de las principales noticias que han emitido los medios en las ultimas
horas sobre temas de interés para las Alcaldfas Locales, haciendo un pequefio resumen de cada noticia e
indicando los medios emisores.

F. Divulgacion: El resumen de noticias del monitoreo de medios se realiza con el fin de brindar un
panorama noticioso de manera quincenal al Alcalde Local, por lo tanto, el Equipo de Comunicaciones y
Prensa envia dicha informacién al Mandatario Local via correo electrénico, con el fin de que esté
enterado de primera mano sobre las noticias generadas. A su vez de manera trimestral se entregara un
informe de analisis de monitoreo, con las recomendaciones frente a los tratamientos de los diferentes
temas que permitan mejorar la imagen institucional.

Actualizacion del SIMAT:

Este es un sistema que permite el registro, clasificaciéon y analisis de la informacién difundida por los medios
de comunicacién sobre actores, temas y hechos significativos tanto para el nivel central de la entidad como
para Las Alcaldfas Locales, con el fin de tener una base de datos consolidada.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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El proceso de actualizacién del SIMAT es realizado por el Proyecto de Comunicaciones del Nivel Central y
se debe tener en cuenta lo siguiente:

a. Hacer un resumen de la noticia que indique: Hecho, lugar (battio y/o localidad) y tiempo; ademas de
actores, instancias y temas referidos.
Realizar un escaneo o grabacién (soporte).
Llenar la forma de monitoreo del SIMAT en el sitio web.

d. Incluir en dicha forma los soportes.

El equipo de personas que lleva a cabo la clasificaciéon de noticias toma como materia prima el monitoreo
previamente realizado. La clasificacién es la labor de etiquetar la noticia para que pueda ser facilmente
buscada dentro del sistema. Dentro de los espacios de clasificaciéon que deben ser llenados estin: actores,
instancias y temas referidos en la noticia, clasificadores generales y calificacién de la nota. La calificaciéon es
particularmente importante porque permite hacer valoraciones, particulares y generales, acerca de la forma
en que los medios estin mostrando un tema, un actor o una instancia en un momento dado.

La persona o personas encargadas de hacer la clasificacién, también deben hacer un control de calidad
constante a la forma en cémo se estd llevando a cabo el monitoreo de noticias teniendo en cuenta:
ortografia, redaccién, correcto llenado de los espacios indicados en el formato de monitoreo del SIMAT y
calidad de los archivos anexos.

El Jefe (a) de la Oficina Asesora de Comunicaciones garantizaran siempre un grupo de trabajo o persona
que se hace responsable de la actualizacién de la informacién en el SIMAT.

NOTA: En el caso en que las alcaldias locales deseen registrar el monitoreo de sus noticias en la plataforma
del SIMAT, deberan manifestarlo mediante solicitud via correo electrénico al Jefe (a) de la Oficina Asesora
de Comunicaciones y al profesional o contratista responsable de esta labor para hacer el envio respectivo de
dicha informacién y sus soportes correspondientes (Prensa, audio y video).

Monitoreo Contratado:

Cuando las Alcaldias Locales cuenten con una empresa monitora contratada para la realizacién de la labor de
monitoreo de noticias de medios impresos, radio, television, Internet y redes sociales, esta informacion
servird de insumo para la recopilacién, clasificacion, analisis, actualizacién del SIMAT y debera ser enviada a
la Oficina Asesora de Comunicaciones para su registro correspondiente.

Solicitud de informes de monitoreo:
Funcionarios de las Alcaldias Locales pueden solicitar el resumen de Monitoreo de Noticias quincenal al

correo del Equipo de Comunicaciones y Prensa Local. El suministro de la informacion serd realizado por la
persona que elabora el monitoreo, quien podra entregarla en medio fisico o digital.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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CAPITULO XI
SOLICITUD DE CAMPANAS Y/O PIEZAS COMUNICATIVAS LOCALES

A. Diligenciar Formato. Toda solicitud de campafia o pieza comunicativa debera ser registrada en el
formato de Solicitud de Servicios de Comunicaciones y tener el visto bueno del jefe (a) inmediato de la
dependencia solicitante, podrad ser enviada al correo del equipo de Comunicaciones y Prensa Local,
previo diligenciamiento.

B. Radicar Solicitud. Una vez realizada la solicitud, la persona solicitante podra acercarse al profesional
responsable de comunicaciones a radicar su solicitud, para iniciar el tramite. El requerimiento serd
remitido por el profesional responsable del Equipo de Comunicaciones y Prensa Local al disefiador o
profesional grafico que atenderd dicha solicitud.

Nota aclaratoria para campafias comunicativas: En los casos en que sea solicitada una campafia
comunicativa que incluya comerciales de television, cufias radiales y red de comunicacién externa, el Equipo
de Comunicaciones y Prensa Local podra solicitar apoyo a la Oficina Asesora de Comunicaciones del nivel
central, segin su necesidad. El tiempo promedio del proceso creativo de este tipo de campafias es de
minimo un mes.

C. Proceso creativo. De acuerdo a la informacion registrada en el formato solicitud del servicio, se disefia
la imagen de la campafia o del evento y se presenta la propuesta al solicitante para su aprobacién. Etapa
que puede tardar entre 3 y 8 dias hébiles, dependiendo del trafico de requerimientos y manteniendo el
orden de llegada de la solicitud.

D. Revision por parte del solicitante. La dependencia solicitante tendra un plazo maximo de un dia para
revisar la  propuesta presentada por el Equipo de Comunicaciones y Prensa local y solicitar
cambios. El diseflador registrard en el formato de solicitud la fecha de las correcciones, si las hubiere.

E. Correcciones y generacion de las piezas. Se realizaran los cambios solicitados y se generaran la
totalidad de las piezas comunicativas requeridas. Etapa que puede tardar entre 3 y 8 dias habiles,
dependiendo del trafico de requerimientos y manteniendo el orden de llegada de la solicitud.

F. Preproduccion. Una vez aprobadas las piezas finales estas seran enviadas a la Oficina Asesora de
Comunicaciones del Nivel Central para la revisién en relaciéon al cumplimiento del Manual de Imagen

Institucional del Distrito y para la expedicién del cédigo de aprobacién, etapa que dura dos (2) dias
habiles.

Nota: En caso de requerir produccién con Imprenta Distrital se ingresard la pieza al Sistema IDEL
(Imprenta Distrital en Linea). En este momento se verificara que los archivos digitales cumplan con los
requerimientos técnicos necesarios. Etapa que puede tardar maximo 2 dias habiles.

Para el caso en que no sea posible la producciéon con la Imprenta Distrital, la Alcaldfa Local analizard con
que operador se produciran las piezas comunicativas. En otros casos, el Fondo de Desarrollo Local destina
presupuesto en cada uno de los proyectos que requieren diseflo e impresiéon de piezas graficas para la
divulgacién de campafias o eventos, las cuales son generadas por el operador contratado en cada Alcaldia
Local. En este caso, el tiempo de la produccién e impresion de las piezas es de 3 a 5 dias habiles.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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Nota: Para aquellas publicaciones que no estén ligadas a un proyecto especifico, cabe la posibilidad de usar
los recursos destinados al rubro de Impresos y Publicaciones, segin lo haya destinado cada Alcaldfa Local.

G. Produccion de piezas en la Imprenta Distrital. Se realiza la impresion de las piezas. Etapa que puede
tardar maximo 6 dias habiles, dependiendo del tipo de pieza y de la cantidad de servicios en tramite que
tenga la Imprenta Distrital.

Nota: Para realizar la produccién con Imprenta Distrital, las Alcaldias Locales deben contar con un contrato
de suministro de insumos, de acuerdo a los requerimientos que determine esta entidad en el proceso de
cuantificacion.

Los tiempos que maneja la Imprenta Distrital para la produccion de piezas comunicativas son los siguientes:

Tiempo de
produccién

3 dias habiles

Tipo de piezas comunicativas

Piezas impresas por una sola cara, sin plegar y
sin barnizar

Piezas impresas por una cara barnizada 4 dias habiles

Piezas impresas por ambas caras, sin plegar y

. . 4 dias habiles
sin barnizar
. . .. Tiempo de
Tipo de piezas comunicativas .,
producciéon
Piezas impresas por ambas caras, plegadas 6 dias habiles
Piezas de hasta 48 paginas, con caratula, cosida , L
paginas, ’ 8 dias habiles

al caballete
Piezas de 49 a 100 paginas, con cardtula, cosida
al caballete
Piezas de hasta 100 paginas con caratula, pegue

10 dfas habiles

10 dias habiles

hot melt

Piezas de mas de 101 paginas, con caratula, 15 dfas habiles
pegue hot melt

Piezas tipo periddico, con alzado manual 10 dfas habiles
Libretas numeradas 30 dfas habiles

H. Distribucion. Se procede a recoger el material en la Imprenta Distrital u operador autorizado, segun sea
el caso, y se hace entrega de la campafia y/o piezas generadas a la dependencia solicitante, Etapa que puede
tardar maximo 2 dias habiles.

I. Fijado: En el caso de los afiches, pendones o backing. El fijado sera realizado por la dependencia
solicitante. El Equipo de Comunicaciones y Prensa Local se encargara de publicitar dnicamente un
afiche en la cartelera fisica institucional de acuerdo con la disponibilidad de la misma y en los canales
digitales disponibles.

El tiempo minimo de divulgacién de la pieza comunicativa en cartelera fisica institucional serd (3 dias

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria

Distrital de Gobierno.

Pagina 29 de 37



. , Cédigo: CES-IN002
COMUNICACION ESTRATEGICA

ALCALDIA MAYOR Version: 01
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

Instrucciones para Comunicaciones Estratégicas

Vigencia desde:
Externas S

30 de noviembre de 2017

calendario), previo a la realizacién del evento o actividad.

CAPITULO XII
PUBLICACION DE CONTENIDOS EN REDES SOCIALES INSTITUCIONALES LOCALES

Teniendo en cuenta las dindmicas de comunicacién que se han generado gracias al uso de nuevas
tecnologias, es necesario reconocer las redes sociales como canales de comunicaciéon entre la Secretaria
Distrital de Gobierno, Alcaldias Locales y la ciudadania, regular su uso y establecer normas de publicacién
de contenidos, ya que, aunque se trata de medios no convencionales, representan la voz oficial de la entidad
y contribuyen a la reputacion de la misma.

Para tal efecto, estas instrucciones aplican al Equipo de Comunicaciones y Prensa de las Alcaldias Locales.
Para el desarrollo se requiere de una persona responsable de administrar las redes sociales y crear estrategias
digitales para la divulgacién de la informacién institucional, que se denomina Social Media Manager.

A. Lineamientos basicos para la generacion de contenidos en redes sociales institucionales:

A continuacién, se establecen las instrucciones y recomendaciones para el buen uso de las redes sociales y
para potencializarlas como escenarios de comunicacién que complementen los otros medios y que
favorezcan la imagen institucional:

e En las cuentas institucionales de las Alcaldias se publicara unicamente informacién relacionada con
el Sector Gobierno, la Alcaldia Local y el Distrito, que sea de interés general y que esté alineada con
las politicas de comunicacion de la Alcaldia Mayor.

® Sc publicard informacién oportuna y noticiosa, con mensajes cortos y concisos. Cuando sea
necesario ampliar la informacién se incluird un enlace a la pagina web institucional.

Generar contenidos de calidad, actuales y veridicos.
Publicar el material completo (Fotos, videos, enlaces, documentos y demas).

No publicar propaganda politica, religiosa o referente a un grupo social en particular.

Publicar las ofertas laborales del Distrito. El Alcalde/sa Local aprobard la publicacién de ofertas
particulares.

® Tos mensajes deben ser claros y con un lenguaje amable y respetuoso. No usar palabras excluyentes,
discriminatorias o que puedan herir susceptibilidades. Evitar mensajes negativos.

e Cuando sea posible ubicar geograficamente los territorios mencionados en el contenido, tales como
localidad, upz o barrio, de acuerdo al contexto de la informacion.

En el momento de utilizar URL para vincular enlaces a la informacion, se utilizard “reductor de URL”

disponible.

® las piezas graficas que acompafian la difusién en redes de las campanas institucionales deben dar
cumplimiento al Manual de Imagen Institucional del Distrito, el cual se puede consultar en la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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® (Cuando se requieran imdgenes adicionales para reforzar el impacto de los mensajes publicados,
deben contar con la aprobacién del Alcalde/sa Local y/o profesional de comunicaciones local.
Cuidar la calidad de graficos, videos, imagenes y fotografias, entre otros.

e Mantener la privacidad de las personas mencionadas en las publicaciones.

® Respetar el derecho de autor y de propiedad intelectual. Dar crédito de las imagenes que se utilizan vy,
en caso de generar imagenes propias, se sugiere utilizar una firma (nombre de la persona, nombre de
cuenta con (@, institucién, o matca de agua).

®  Usar lenguaje sencillo, reducir el uso de metaforas y lenguaje complicado.
®  Cuidar la redaccién, ortografia y puntuacion.
® Cuidar la reputacién de la entidad a través del manejo adecuado de la informacién.

e Identificar temas que requiera un manejo especial, dado que pueda generar controversia con algin
grupo de la sociedad debido a que su tematica transgreda principios éticos, politicos, religiosos, entre
otros, y considerar en su caso la pertinencia de su publicacion.

® Verificar que la informacién no sea de caracter confidencial.
e No involucrar a personajes o temas polémicos.

® Teniendo en cuenta los lineamientos de comunicaciones, por este medio no se realizard la
publicacién de los aspectos e impactos ambientales generados en la Entidad.

Actualmente las Alcaldias Locales cuentan con las siguientes redes sociales oficiales, que son administradas
por el Equipo de Comunicaciones y Prensa Local:

ALCALDIA

LOCAL URL TWITTER

@ Twitter URL FACEBOOK

https:/ /www.facebook.com/ Alcaldial.ocal Antonio

Antonio Narifio | https://twitter.com/AlLantonionarino @Alantonionatino

Narino
Barrios Unidos | https://twitter.com/AlcaldiaBunidos @AlcaldiaBunidos https:/ /www.facebook.com/ AlcaldiaBarriosUnidos
Bosa https://twitter.com/ AlcaldiadeBosa (@AlcaldiaBosa https:/ /www.facebook.com/alcaldiabosa
Chapinero https://twitter.com/ AlcaldChapinero @AlcaldChapinero Srt(t)ps:// www.facebook.com/AlcaldiaLocaldeChapin
Ciudad Bolivar | https://twitter.com/ALCBolivar @ALCBolivar https:/ /www.facebook.com/ AlcaldiaCiudadBolivar
Engativa https:/ /twitter.com/Engativalcaldia (@Engativalcaldia https:/ /www.facebook.com/www.engativa.gov.co
Fontibén https://twitter.com/fontibonaldia (@Fontibonaldia https:/ /www.facebook.com/FontibonAlDia
Kennedy https://twitter.com/ Alcaldiakennedy @Alcaldiakennedy https:/ /www.facebook.com/alcaldia.kennedy
La Candelaria https://twitter.com/ Alcandelaria_ (@Alcandelaria https:/ /www.facebook.com/alcaldia.lacandelaria

Los Martires

https://twitter.com/ Alca_Martires

(@Alca_Mattitres

https:/ /www.facebook.com/ Alcaldial.ocalDeLosMa
rtires

Puente Aranda

https:/ / twitter.com/Localidad16

(@Localidad16

https:/ /www.facebook.com/alcaldialocal.puentearan

da

Rafael Uribe
Utibe

https:// twitter.com/rafacluribeu

(@rafaeluribeu

https:/ /www.facebook.com/localidad.rafacluribeuri
be

https:/ /www.facebook.com/localidadde.sancristobal

San Cristobal https://twitter.com/LocSanCristobal (@IocSanCristobal Srefets
Santa Fe https://twitter.com/ AlcaldiaSantaFe (@AlcaldiaSantaFe https:/ /www.facebook.com/alcaldialocalsantafe
Suba ?ttpsz//thttCLC()m/AL(‘ALDIASUBA1 @ALCALDIASUBA11 https:/ /www.facebook.com/alcaldialocalsuba
Sumapaz hetps://twittet.com/asumapaz @asumapaz https:/ /www.facebook.com/ Alcaldial.ocalDeSumap

az

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
Pagina 31 de 37


https://twitter.com/ALantonionarino
https://www.facebook.com/AlcaldiaLocalAntonioNarino
https://www.facebook.com/AlcaldiaLocalAntonioNarino
https://twitter.com/AlcaldiaBunidos
https://www.facebook.com/AlcaldiaBarriosUnidos
https://twitter.com/AlcaldiadeBosa
https://www.facebook.com/alcaldiabosa
https://twitter.com/AlcaldChapinero
https://www.facebook.com/AlcaldiaLocaldeChapinero
https://www.facebook.com/AlcaldiaLocaldeChapinero
https://twitter.com/ALCBolivar
https://www.facebook.com/AlcaldiaCiudadBolivar
https://twitter.com/Engativalcaldia
https://www.facebook.com/www.engativa.gov.co
https://twitter.com/fontibonaldia
https://www.facebook.com/FontibonAlDia
https://twitter.com/Alcaldiakennedy
https://www.facebook.com/alcaldia.kennedy
https://twitter.com/Alcandelaria_
https://www.facebook.com/alcaldia.lacandelaria
https://twitter.com/Alca_Martires
https://www.facebook.com/AlcaldiaLocalDeLosMartires
https://www.facebook.com/AlcaldiaLocalDeLosMartires
https://twitter.com/Localidad16
https://www.facebook.com/alcaldialocal.puentearanda
https://www.facebook.com/alcaldialocal.puentearanda
https://twitter.com/rafaeluribeu
https://www.facebook.com/localidad.rafaeluribeuribe
https://www.facebook.com/localidad.rafaeluribeuribe
https://twitter.com/LocSanCristobal
https://www.facebook.com/localidadde.sancristobal?fref=ts
https://www.facebook.com/localidadde.sancristobal?fref=ts
https://twitter.com/AlcaldiaSantaFe
https://www.facebook.com/alcaldialocalsantafe
https://twitter.com/ALCALDIASUBA11
https://twitter.com/ALCALDIASUBA11
https://www.facebook.com/alcaldialocalsuba
https://twitter.com/asumapaz
https://www.facebook.com/AlcaldiaLocalDeSumapaz
https://www.facebook.com/AlcaldiaLocalDeSumapaz

. , Cédigo: CES-IN002
COMUNICACION ESTRATEGICA

ALCALDIA MAYOR Version: 01
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

Instrucciones para Comunicaciones Estratégicas

Externas Vigencia desde:
30 de noviembre de 2017
Teusaquillo https:// twitter.com/teusaquillo13 (@teusaquillo13
Tunjuelito https://twitter.com/ALCtunjuelito @ALCtunjuelito https:/ /www.facebook.com/www.tunjuelito.gov.co
Usaquén https://twitter.com/alcaldiausaquen (@alcaldiausaquen https:/ /www.facebook.com/ AlcaldiadeUsaquen
Usme https://twitter.com/UsmeAlcaldia @UsmeAlcaldia https:/ /www.facebook.com/alcaldialocalde.usme

Para generar los contenidos de redes sociales se tienen en cuenta las siguientes fuentes:

e Comunicados de prensa publicados en la pagina web.

Ruedas de prensa, eventos y/o declaraciones del Alcalde/sa Local o vocero/a autotizado/a.

Insumos entregados por las dependencias y aprobados por el grupo de prensa y comunicaciones
local, para la difusién de informacion.

Cubrimiento periodistico de eventos en cumplimiento de la misionalidad de las Alcaldias Locales.

Nota 1: Teniendo en cuenta que toda solicitud de tramite, solicitud de informacién, consulta, es concebida
como un Derecho de Peticién, para el caso que se reciban requerimientos (quejas, reclamos, peticiones u
otros) a través de las redes sociales, se debe indicar al usuario que puede radicar el requerimiento a través del
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones — SDQS, a través del Link : http://bogota.gov.co/sdgs, de la linea

195 o hacer el tramite a través de los CDI dispuestos en los Cades de Suba, Américas y 26, o en las puntos
SAC de todas las Alcaldias y Nivel Central.

Twitter:

e [ainformacién que se publica debe redactarse de manera precisa y clara sin alterar el idioma y

evitando abreviaciones no aceptadas por la Real Academia Espafiola.

e  Eluso del # (hashtag) debe ser acorde a la estrategia digital institucional y/o distrital, respondiendo
a la necesidad de la publicacion.
e  En caso de utilizar siglas en un contenido, se debe generar una nueva publicacién explicando su
significado.
Facebook:
e  Ofrece tres tipos de cuentas: Perfil, de uso personal y Fan pages, un servicio para organizaciones,
empresas O marcas, y grupos, para causas o intereses comunnes.
®  las publicaciones en Facebook siempre deben contener algin complemento, preferentemente
imagenes y, en el caso del uso de textos puros, evitar también sobrepasar los 110 caracteres para que
el texto no sea cortado automaticamente por la plataforma y se elimine la posibilidad de llamar la
atencion de los usuarios.
Youtube:

e Lainformacion publicada debera estar validada por el Alcalde/sa Local y/o el profesional de
comunicaciones.

Todos los videos deben llevar un titulo y una leyenda que los describan, con la indicacién de los

nombres de las personas involucradas, lugar y fecha (dfa, mes, afio).

Nota 2: El equipo de Comunicaciones y Prensa Local, es el unico autorizado para administrar las cuentas
oficiales de las redes sociales en las Alcaldias Locales. La cuenta del Alcalde/sa Local puede ser administrada
por la persona que ¢l o ella designe para el tema.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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Se recomienda al equipo de Comunicaciones y Prensa Local, el uso de buenas practicas en las redes sociales,
teniendo en cuenta que todo lo que se publique puede ser entendido por los usuarios como mensaje
institucional.

Nota 3: Salvaguardar la memoria institucional de las redes sociales, teniendo en cuenta que tienen un
término de permanencia de la informacion y que los mensajes se mantendran de acuerdo a los términos de
permanencia segun las politicas de cada red social.

Nota 4: Realizar la entrega correspondiente de usuarios y contrasefias de las redes sociales institucionales
cuando haya cambio de personal. (Ver formato: Formato entrega usuarios y contraseflas para cuentas
oficiales de correos y redes sociales institucionales- CES-F005).

B. Publicacién por solicitudes

Las diferentes dependencias de las Alcaldias Locales podran solicitar al Equipo de Comunicaciones y Prensa
Local, la publicacién de informacién en redes sociales, mediante el previo visto bueno del jefe inmediato.

Etapa de recepcion de la informacién a publicar: toda solicitud de publicacién en redes sociales
se realizard mediante el Formato de Solicitud de Servicios de Comunicaciones. Las solicitudes
podran ser enviadas al correo electrénico oficial del Equipo de Comunicaciones y Prensa local con
el formato debidamente diligenciado y visto bueno del jefe de la dependencia solicitante.

1.1 Caracteristicas del Contenido a Publicar: La escritura en un medio como internet debe
considerar las caracteristicas de lectura, redaccion, tiempo, entre otras, como una forma de normalizar
la edicion.

Para la recepcién de la informacién los contenidos deben cumplir con los lineamientos descritos a
continuacion:

Amigable al lector.

corto, concreto, claro y simplificado.

Vigente, relevante, veraz y confiable.

No ser ofensivo ni discriminatorio.

Mantener la privacidad de las personas mencionadas en las publicaciones.

Respetar el derecho de autor y de propiedad intelectual.

Usar lenguaje sencillo, reducir el uso de metaforas y lenguaje complicado.

Cuidar la redaccién, ortografia y puntuacion.
1.2 Archivos de texto: Los textos se afiadiran a través de URL.
1.3 Multimedia (videos, imagenes):
a. Videos: Los videos se publicardn en youtube y a través de la URL se replicaran en
Facebook y Twitter.

Los formatos que deben tener los videos son:
MOV. . MPEGPS
MPEG4 FLV

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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AVI 3GPP
WMV . WebM

b. Imagenes: Los formatos admitidos son: .jpg o .png.

o Twitter
Avatar o foto de perfil: 400 x 400px
Fondo: 2048 x 1600px
Encabezado: 1500 x 500px. Tamafio maximo 3MB

® Facebook:
Avatar o foto de perfil: 160x160px
Header 6 cabecera: 851x315px
Imagen de publicaciones: Maximo ancho 504px. Resolucién recomendada 1.200 x 1.200 px

®  Youtube
Avatar: 1600 x 1600px.
Fondo: 1500 x 2000px.
Imagen de portada: 2560 x 1440px. Tamafio maximo del archivo: 2 MB.

Nota 5: Las imagenes, en ningun caso, pueden ser descargadas de internet.
C. Caracteristicas del Social Media Manager

En consideraciéon de que las redes sociales institucionales son canales oficiales de la entidad es de vital
importancia que el administrador cuente con las siguientes caracteristicas:

® Velar por la veracidad de la informacién que se publique, pues al ser una cuenta institucional,
representa la voz oficial de la entidad y no debe mezclarse con opiniones personales.

® Tener especial cuidado con la publicaciéon de contenido de terceros y no incurrir en violaciones a los

derechos de autor, citar la fuente utilizada y dar crédito al material que utilice.

® Respetar las opiniones de quienes interactian alrededor de la informacién que se publica, a las
criticas y comentarios negativos debe darseles un trato cordial y respetuoso, sin atentar contra la
integridad de los usuarios.

® Monitorear y moderar de manera permanente las discusiones que se generen en las redes.
e Conocimiento de los objetivos, servicios, mision, vision y valores de la SDG.

e Conocimientos en el manejo de herramientas de gestion y monitoreo para generar reportes
periédicos que apoyen a la mejora continua de la presencia digital.

e Considerar que la postura oficial de cada Alcaldia Local, debe partir del vocero oficial de la misma y
que los temas que se aborden deberan tratarse desde una perspectiva institucional y no con caracter
personal o privado.

® Escalar al responsable del Equipo de Prensa y Comunicacion Local, las situaciones especiales que

puedan considerarse como riesgo, amenaza o dafio de la imagen institucional.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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e Ante cualquier duda sin resolver, abstenerse de publicar.

D. Uso de contrasefias para las redes sociales

® Toda cuenta se debe asociar a una contrasefia robusta para evitar que sea vulnerada. Debe incluir
letras mayusculas y mindsculas, nimeros, signos de puntuaciéon (puntos, comas, paréntesis y
caracteres especiales).

® Se recomienda cambiar la contrasefia periédicamente para mantener un mecanismo donde sélo el
personal autorizado tenga acceso a ella e informar el cambio al responsable del Equipo de Prensa y
Comunicaciones Local.

® Modificar la contrasefia cada vez que se realicen cambios en el personal involucrado en el manejo de
las redes sociales.

® §Si se accede frecuentemente a las cuentas desde algin dispositivo mévil, es importante colocar un
patrén de desbloqueo seguro de acceso al dispositivo.

® §Si el dispositivo o equipo de cémputo con el que usualmente se accede a las cuentas de redes
sociales se va a cambiar o transferir a personal distinto, es importante borrar el caché y contrasefas
almacenadas en los navegadores.

® Tener un control de las herramientas y aplicaciones que se utilizan (nombres de usuatio y
contrasefias). Desinstalar y eliminar las herramientas y aplicaciones que ya no se utilicen.

E. Aprobacion y publicacion de contenidos

Una vez revisados y corregidos los contenidos que hacen parte de las estrategias digitales (gufa de trinos,
imagenes, guiones de video, entre otros), se envian al responsable del Equipo de Prensa y Comunicacion
Local, quien enviara el documento al Alcalde/sa Local para su visto bueno. Una vez aprobado el documento
se envia al administrador de las redes sociales para su publicacion.

Capitulo XIII

PUBLICACION EN EL PERIODICO LOCAL

El periédico local tiene como propésito informar a la comunidad sobre las distintas politicas, programas,
proyectos y actividades que adelanta la Alcaldfa Local, para el cumplimiento de su mision.

A. Para producir el peridédico local se requiere:

v Que cada Alcaldia Local destine un rubro presupuestal para financiar el medio durante la vigencia
en que se requiera publicar.

v" Contratar un operador que apoye la produccion e impresion del periddico.

v" Definir que el supervisor del contrato sea el profesional responsable del equipo de Comunicaciones
y Prensa Local.

v' Crear un comité editorial y de redaccion entre el equipo Comunicaciones y Prensa y el operador.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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Precisar los tiempos de produccién, impresion y publicacion del periddico.

Puntualizar los tiempos para las correcciones y ajustes que se requieran.

Generar una reunion para la aprobacion de la produccién del periddico liderada por el Alcalde

Local, el responsable del equipo de Comunicaciones y Prensa y/o supetvisor del contrato y el

operadot.

v Agendar cronograma de distribucién del periédico local con previo acuerdo entre el operador y el
Equipo de Comunicaciones y Prensa Local.

v" La distribucién del periddico local estara a cargo del operador contratado.

AN

B. Apoyo del equipo de Comunicaciones y Prensa Local en la produccion:

El equipo de Comunicaciones y Prensa local brindard apoyo y hard seguimiento a la produccién del
periédico local, de acuerdo a los siguientes lineamientos:

% Realizar la supervision al operador contratado.

% Liderar la creacién del comité editorial y de redaccion entre el equipo de Comunicaciones y Prensa y
el operador.

% Verificar los textos y el material recopilado que seran publicados en el medio.

% Garantizar la reunién de aprobacién de la produccién del periddico.

Agendar cronograma de distribucién del periddico local mediante acuerdo con el operador.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS<

3.1 Documentos internos

CODIGO SIG NOMBRE DOCUMENTO
CES-F001 Formato solicitud setvicios de comunicaciones
CES-F002 Formato de necesidades de comunicacién
CES-F003 Formato cubrimiento periodistico
CES-F004 Formato para control de publicacién en pantallas digitales de las alcaldias locales
CES-F005 Formato entrega usuarios y cont@seﬁ?s para cuentas oficiales de correos y redes
sociales institucionales

3.2 Normatividad vigente

NORMA ANO EPIGRAFE ARTICULO(S)

"Por la cual se establecen normas para el ejercicio
Ley 87 1993 | del control interno en las entidades y organismos
del estado y se dictan otras disposiciones"

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a | Titulo Il y V (Articulo

Ley 1712 2014 la Informacién Publica Nacional 32)

"Por medio del cual se adopta el Manual de

Imagen Institucional de la Administracién

Decreto 208 2016 Distrital y el eslogan o lema institucional de la

Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., para el periodo
2016-2019"

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Decreto 1499 2017 | Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestién establecido en el articulo 133
dela Ley 1753 de 2015

3.3. Documentos externos

FECHA DE
NOMBRE PUBLICACION O ENTI%;&?EUE LD MEDIO DE CONSULTA
VERSION
N/A N/A N/A N/A

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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