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Establecer la secuencia de actividades requeridas para producir y/o editar documentos informativos con base en
fuentes institucionales internas o externas; asi como la ruta para recibir, tramitar y responder las solicitudes de los
medios de comunicacidn y monitorear la informacidn que estos registren sobre los servicios y avances de la politica
de seguridad, convivencia y justicia en Bogotda mediante la definicion e implementacion de estrategias de
comunicacion para dar a conocer la misionalidad de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia (SDSCJ), de
acuerdo con los lineamientos internos y de la Administracion Distrital.

Se inicia con la solicitud de divulgar informacién externa, continda con la recoleccién de informacién, redaccién, verificacidn, edicién, aprobacidn
y divulgacién a través del canal correspondiente. También contempla la solicitud del medio de comunicacién y la verificaciéon de la entrega de la
respuesta y finaliza con la revision de las noticias publicadas por los medios de comunicacién.

Ley 23 de 1982 "Sobre derechos de autor".

Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por medio de la cual se dictan disposiciones generales para la protecciéon de datos personales”.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”. Corregida por el Decreto 2199 de 2015, 'por el cual se corrige un yerro en la Ley 1712 de 2014', publicado en el Diario Oficial No.
49.693 de 11 de noviembre de 2015. Corregida por el Decreto 1862 de 2015, 'por el cual se corrige un yerro en la Ley 1712 de 2014, publicado en
el Diario Oficial No. 49.637 de 16 de septiembre de 2015. Corregida por el Decreto 1494 de 2015, 'por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de
2014', publicado en el Diario Oficial No. 49.572 de 13 de julio de 2015. Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de
2014 y de dictan otras disposiciones”.
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Decreto 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la
ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones”.

Estatuto Anticorrupcién — Ley 1474 de 2011. Reglamentada por el Decreto Nacional 734 de 2012, Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 4632 de 2011.

Ley 1680 del 20 de noviembre de 2013, "Por la cual se garantiza a las personas ciegas y con baja vision el acceso a la informacién, a las
comunicaciones, al conocimiento y a las tecnologias de la informacién y las comunicaciones".

Decreto 413 de 2016 “Por medio del cual se establece la estructura organizacional y las funciones de las dependencias de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia y se dictan otras disposiciones”.

Circular 002 de 2021 Oficina Consejeria de Comunicaciones de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot3, D. C.

* Gestion de Comunicacién Interna PD-GC- 6

e Manual Gobierno en Linea. e Coordinacidn, Produccién Y Aprobacion de Piezas Graficas y
e Manual de uso de marca ciudad “Bogota”. Audiovisuales PD-GC- 7

e Manual Estratégico de Comunicaciones en el Distrito Capital. * Acompafiamiento de eventos PD - GC 8

e Guia 3.0 Sitios Web Distrito Capital, Resolucién 378 de 2008. * Publicacion de Contenidos Digitales PD-GC- 9

* Plan de Comunicaciones PL-GC- 1

e Formato de Acompafamiento de Eventos F — GC--569
e Solicitud de Productos de Comunicacion F-GC - 571

¢ Autorizacién de Uso de Imagen y Obra F-GC- 572

Lineamientos Distritales para la Aplicacién de Enfoque Diferencial.
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e Acta de Reunién F-DS - 10

¢ Plantilla presentacion SDSCJ

e Plantilla Circular SDSCJ

¢ Plantilla Resolucién SDSCJ

* Membrete SDSCJ

* Membrete SDSCJ prensa

* Membrete manual de marca SDSCJ

AGENDA: Se denomina el programa que contiene, ordenadamente, un conjunto de temas, tareas o actividades para su realizacion en un periodo
de tiempo determinado. Como tal, la palabra proviene del latin agenda, que significa ‘cosas que se han de hacer’. En este sentido, puede referirse
a la serie de asuntos, compromisos u obligaciones que una persona ha ordenado, dispuesto y planificado para ir tratando en un periodo de tiempo
especifico.

BASE DE DATOS: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

BRIEFING: Sesién informativa que proporciona informacidn sobre un tema especifico.

BOLETIN: Documento de cardcter informativo sobre las actividades de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.
COMUNICADO: Documento con la posicion oficial de la Secretaria sobre los avances de la politica de seguridad, convivencia y justicia.

DATO PERSONAL: Es cualquier pieza de informacion vinculada a una o varias personas determinadas o determinables o que puedan asociarse con
una persona natural o juridica.
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DERECHO DE PETICION: es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener su pronta resolucion.

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de
datos personales por cuenta del responsable del tratamiento.

GUIA DE LENGUAIJE CLARO E INCLUYENTE DEL DISTRITO CAPITAL: Documento que brinda los lineamientos para hacer uso del lenguaje incluyente
en todas las comunicaciones de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

HABEAS DATA: La Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales” consagra el
derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases
de datos o archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucién Politica; asi como
el derecho a la informacidn consagrado en el articulo 20 de la misma.

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES EN EL DISTRITO CAPITAL: Documento expedido por la Oficina Consejeria de Comunicaciones de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot3d, D. C., que contiene lineamientos sobre todos los asuntos en materia de Comunicacion Distrital.

MANUAL DE USO DE MARCA CIUDAD “BOGOTA”: herramienta para construir, a partir de un sistema de elementos de comunicacidn gréficay
conceptual, la implementacidn en piezas y mensajes que componen la personalidad y el lenguaje de la Marca Bogota.

MONITOREO DE PRENSA: es la revisién de los principales medios de comunicacidén, nacionales e internacionales para recopilar informacién
noticiosa.

SOLICITUD DE MEDIO DE COMUNICACION: Es un requerimiento enviado a por un medio de comunicacién en el que se solicita informacién sobre
un tema especifico que trabaja la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.
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TITULAR DE LA INFORMACION: Es la persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

VOCERO: Un vocero puede ser cualquier representante de la entidad con un cargo directivo, ya sea el secretario, los subsecretarios o directores que
tengan en sus manos la responsabilidad de abanderar un tema y abordarlo frente a medios de comunicacién para emitir un mensaje relevante.

Elaboracién de documentos informativos

Para la elaboracion de comunicados de prensa la Oficina Asesora de Comunicaciones recopilard, redactara, editard, verificard y obtendra la
aprobacion de un directivo sobre la informacidn a divulgar en aras de que la informacidn sea clara, fidedigna y veraz. La informacién enviada, a
través de correo electrdnico, por el area encargada debe cefiirse a los lineamientos y politicas de proteccidn de datos y confidencialidad de la
informacion.

La Oficina Asesora de Comunicaciones respetara las normas sobre derechos autor, en tal sentido la informacién debera ser de produccion propia
0 en el caso que se requiera usar textos de entidades, organismos o terceros, se debera hacer referencia a la cita y dar el crédito intelectual,
como lo estable la Ley 23 de 1982 “Sobre derechos de autor”.

Para la divulgacion de la informacién la Oficina Asesora de Comunicaciones, en coordinacién con el drea solicitante (si aplica), decidira los canales
de comunicacién de acuerdo con los grupos de interés y grupos de valor a los cuales se quiere impactar.

Los boletines y comunicados enviados para edicién a la Oficina Asesora de Comunicaciones seran revisados teniendo en cuenta la redaccidn,
concordancia, ortografia, coherencia semantica; asi como que la informacién contenida no afecte la imagen de la Secretaria de Seguridad,
Convivencia y Justicia.
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Atencion a los medios de comunicacion
La Oficina Asesora de Comunicaciones es la dependencia encargada de recibir, tramitar y dar respuesta a solicitudes de los medios de
comunicacion. Por consiguiente, las dependencias deberdn informar a la oficina las solicitudes que reciban de medios de comunicacidn.

Las solicitudes enviadas por los medios deberan ser informadas al jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones, para su direccionamiento.

Las solicitudes de informacién de los medios de comunicacion son de cardcter prioritario; los requerimientos que no revistan caracter de urgencia
deberan ser respondidos en un término méximo de cinco dias. El tiempo para responder empieza a correr una vez la solicitud llega a la Secretaria
de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Cuando un periodista radica un Derecho de Peticién de Informacién, para el ejercicio de su actividad, tendrd atencidn prioritaria y un término
de cinco dias, en concordancia con lo contenido en el Procedimiento de Peticiones, Quejas, Reclamos, y Sugerencias -PQRS PD-AS-1.

La Oficina Asesora de Comunicaciones establecerd el caracter de urgencia de una solicitud de informacién, para lo cual informard a la
dependencia que la solicitud debera ser respondida el mismo dia o durante las 24 horas calendario siguientes, segun sea el caso.

En el caso de que la informacidn y los documentos solicitados estén expresamente sometidos al cardcter de reserva, amparados por la
Constitucion Politica y la Ley, no se podran divulgar; la Oficina Asesora de Comunicaciones deberd informar al medio de comunicacién sobre
dicha reserva legal.

La Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia no puede revelar datos sin autorizacion expresa de la persona sobre la cual se solicita
informacién, en cumplimiento de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales”.

La respuesta que se enviard al medio de comunicacidn deberd contar con autorizacion del directivo y del jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.
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Si la Oficina Asesora de Comunicaciones recibe una solicitud de informacién sobre el proceder de un funcionario publico o un contratista,
debera hacer el tramite correspondiente ante la Oficina de Control Disciplinario Interno y dard al medio de comunicacién la respuesta
autorizada.

Las solicitudes de informacidon que no provengan de medios de comunicacion se deberdn remitir a la Oficina de Atencién al Ciudadano segun
lo dispuesto en el Procedimiento de Peticiones, Quejas, Reclamos, y Sugerencias -PQRS PD-AS-1, respondiéndole al solicitante que ya se remitié
a dicha dependencia y ésta se encargara de hacer el tramite correspondiente.

El personal de la Oficina Asesora de Comunicaciones no deberd entregar informacidn sin autorizacién o entregarla a familiares que trabajen
en los medios de comunicacién, ni vender, filtrar o utilizar para su beneficio particular la informacién que recibe por parte de las dependencias
de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Cuando se filtre informacién confidencial o que afecte la imagen de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, por cuenta del
personal de la Oficina Asesora de Comunicaciones, el jefe debera reportar la filtracidon a la Oficina Asesora de Planeacidn, a la Oficina de Control
Interno de Gestion y tomar las acciones correspondientes de acuerdo con la metodologia de administracién del riesgo, como se indica en el
procedimiento PO-DS-1 Administracion de Riesgos.

Monitoreo de medios

La empresa de (monitoreo vigente) realiza el monitoreo de noticias de lunes a domingo, incluyendo los dias festivos. El equipo de monitoreo
(monitoreo vigente) envia los resimenes de noticias a través correo electrénico, Teams y/o WhatsApp.

Los periodistas de la Oficina Asesora de Comunicaciones deben consultar los medios de comunicacién con el fin de alertar sobre posibles temas
que afecten, de forma positiva o negativa, la imagen de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y sobre los cuales se deberia
hacer un pronunciamiento o emitir un comunicado de prensa.

Los periodistas de la Oficina Asesora de Comunicaciones deberan verificar la informacidon que se envia a través de los monitoreos con el
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propdsito de que sea clara, veraz y fidedigna.

En coyunturas que lo ameriten, se realizaran monitoreos especiales de caracter temporal que, entre otros, les serdn enviados, a través de
WhatsApp y /o Teams al equipo directivo.

Se enviaran alertas de noticias de ultima hora cuando la situacidn asi lo amerite. Estas le permitirdn a la alta direccién contar con informacion
para tomar decisiones frente al hecho.

Politica de proteccion de datos

Durante y posteriormente al desarrollo de las actividades que se adelanten, los servidores publicos de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia encargados de la recoleccidn, uso, procesamiento, almacenamiento, supresién y en general del tratamiento de datos
suministrados por el Titular, estara cefidos al estricto acatamiento de las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012, Régimen General
de Proteccién de Datos Personales, asi como, en los lineamientos que sefiale la Entidad en sus diferentes normas, procedimientos y en la
Politica de Tratamiento de Informacidn publicada en la pagina web: www.scj.gov.co

Ver Hoja de Indicadores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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De acuerdo con la necesidad de
divulgar informacién al exterior de
la Secretaria, el jefe de la Oficina
Asesora de Comunicaciones o

quien él delegue recibe la solicitud
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Acompafiamien
to de eventos

PD-GC- 8
— Revisar la
solicitud por
El jefe de la Oficina Asesora de parte jefe de
Comunicaciones analiza la la Oficina
oportunidad y conveniencia de la Asesora de
solicitud recibida. Comunicacion
éLa solicitud es oportuna y Jefe Oficina | de aCL{erdo y
conveniente? Oficina | Asesora de | cumpliendo Comunicacién
-Solicitud con . Asesora | Comunicacio con el Plan de | escrita o verbal de
informacién -Rgv!sar la Si: Continuda con la actividad 3. — de nes y su Comunicacion | acuerdo con el
requerida solicitud Comunica | equipo de la SDSCJ medio empleado
No: Realiza los ajustes necesarios ciones comunicacio PL-GC- 1y el | enlasolicitud.

con el solicitante o en caso de no
poder realizarse se explican los
motivos respectivos. Regresa a la
actividad 1.

nes externa

Procedimient
o de
Coordinacion,
producciény
aprobacion de
piezas graficas
Yy
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para divulgar informacién | tréfico del grupo audiovisual y el | . . | Comunicacio la e‘strateg|a sobre las noticias,
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con el apoyo de los colaboradores

de la Oficina Asesora de
Comunicaciones -ver Plan de
Comunicaciones PL-GC-1 -,

teniendo en cuenta los recursos
disponibles y medios solicitados.

asignado y/o
coordinador
de tréfico del
grupo
audiovisual y
solicitante de

de
Comunicacion
-es PL-GC-1
y en
cumplimiento
del

materia de
seguridad,
convivencia y

justicia, de acuerdo
con la estrategia
definida.

informacidn -
. . Procedimient
— Cuando la estrategia requiera la o de
produccién de documentos L
) ) ) Coordinacion,
(boletines, folletos, infografia, L.
3 producciény
ABC, entre otros), fotografias, .,
) ) ) L aprobacion de
videos, audios y piezas graficas, . .
. p piezas graficas
se ejecuta el Procedimiento de y
Coordinacidn, produccion y _

.. ) L audiovisuales
aprobacion de piezas graficas y PD-GC - 7
audiovisuales

- — Comunicad | Autorizar a informacién en la
. Oficina . ]

Informacién -Publicar ] ) o Asesora or Social — | través de web, los
divulgada articulos y/o El Comunicador Social, Periodista de Periodista | Correo comunicados de
externamente comunicados en | encargado por el jefe de la Oficina Comunica designado | electronico la prensa, el boletin

la web Asesora de Comunicaciones publica ciones por jefe informaciénen | externo
para informacion en la web, los OAC la web, los autorizados
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comunicados de prensa, el boletin
externo autorizados por el jefe de

comunicados de
prensa, el
boletin externo

la OAC -ver Documento de
Publicacién en la Pagina Web [I-GC- por parte del
1] jefe de OAC
El jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones y el grupo de
profesionales de la Oficina Asesora Entregar
de Comunicaciones realizan B Jef'e' dela Informes por Formato FDS - 10
. . Oficina .
-Realizar seguimiento al desarrollo de las Asesora parte de la Acta de Reunion,
seguimiento al | estrategias 'y campafias de | Oficina de empresa de diligenciado
-Informacién desarrollo de las | comunicacién externa de | Asesora Comunicac monitoreo Estrategias
divulgada estrategias v | informacién mediante el trifico en de iones y (vigente) donde | ratificadas o
externamente campar.*\as” de | |5 pagina web, el termémetro en las Comunica equipo de :e’;ggistra etI aju?adai, si:s ;
comunicacion redes sociales, el monitoreo de ciones comunicaci ra? ICOQUE‘EJVO pertinente. Rueda
externa . . . la informacion de Prensa o evento
medios, impresos y digitales, y la ones . .
entrega de informacién solicitada externa externa emitida | coordinado
J s desde la SDSCJ
por periodistas, para tomar las
medidas pertinentes, si es del caso.
ici . - - ici Jefe dela i ici
SO|IC.ItUd de un Recibir la | El jefe de la Oficina y/o periodistas Oficina © Rezflll'zar SoI|C|tud. por p')a.rte
medio de . . Asesora | Oficina solicitud a del medio recibida
L solicitud. de la Oficina Asesora de .
comunicacion. de Asesora de través de Chat | porla OAC
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Comunicaciones reciben la solicitud | Comunica | Comunicacio | de WAy /0
y direcciona al drea encargada. ciones | nesyequipo | Teams, Derecho
de de Peticidn,
comunicacio | Solicitud verbal,
nes externa | €Or"€0
electroénico.
Depende | Designado Realizar
nciadela | dela solicitud a
_ , Secretaria | Dependencia | través Chat de
Gestionar la . Dependencia de la Secretaria de de sdela WAy /o Teams, | Documento con la
informacién con jl'ramltar. . 12 | Seguridad, Convivencia y Justicia Seguridad | secretaria de | Derecho de respuesta al medio
el drea encargada. informacion. elabora la informacion solicitada. , seguridad Peticidn, de comunicacidn.
Con.vivenc Convivenc'ia Solicitud verbal,
|a.y. y Justicia. correo, .
Justicia. electrénico.
Jefe dela
Oficina
El jefe de la Oficina y/o periodistas | Oficina | Asesora de
. Redaccion Y| de la Oficina Asesora de| Asesora | Comunicacio Documento con I?
Revision de la revision de la | ¢ - < el onf de ) respuesta al medio
informacion. o omun‘lcauc‘)nes re\{lsa elen ‘o'que y Comuri nes y equipo de comunicacion
: la pertinencia de la informacion. ciones de revisado.
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El jefe de la Oficina y/o periodistas

de la Oficina Asesora de Jefe dela Realizar
Comunicaciones entrega la Oficina solicitud a
, ; i 2 ; Oficina | Asesora de través de Chat
Entrega de la| Envio de Ila |informacion —al  medio  de Asesora | ¢ - cio | deWAY /o Documento con la
informacién al | informacién al | comunicacion. omunicacio y respuesta al medio
9. . . de nesy equipo | Teams, Derecho o
medio de | medio de . L, . L de comunicacién
L L Toda informacion debe contar con | Comunica | 4e de Peticion, -
comunicacion. comunicacion. ) . ) Solicitud verbal oficial.
el visto bueno del Secretario y del | clones | . inicacio | >°licitud verbal,
i ici correo
jefe de la Oficina Asesora de nes externa e
Comunicaciones. electronico.
El jefe de la Oficina y/o periodistas Jefe dela
de la Oficina Asesora de Oficina Realizar
. Comunicaciones revisan los medios | Oficina Asesora de solicitud a
. Revisién de las o o L . - -
Monitoreo de noticias de comunicacion para verificar que Asesora Comunicacio | través de Chat Noticia emitida en
10 | medios de publicadas por | 12 informacion publicada conserve de nesy equipo | de WAy /o el medio de
comunicacion. los medios. la linea emitida por la Secretaria o Comunica | 4e Teams, comunicacién.
para alertar sobre contenido | ¢ON€S comunicacio Co”e‘? )
electrdnico.
relevante. nes externa
. i fo ; - . Carpeta digital con
Archivo de la El Auxiliar Administrativo o el Oficina Jefe Ofici Organizar el ol aFr)chivo ge
Informacién -Realizar el | designado de la Oficina Asesorade | Asesora | °€'€YMCNa | aterial s
. L . Asesora de . gestién de la OAC
11 | divulgada archivo de las | Comunicaciones almacenara en la de divulgado y debid ¢
; . - . ebidamente
externamente estrategias  y | NAS las estrategias y campafias de | Comunica | €om- controlado en la organizado y
campafias  de | comunicacién interna, previa ciones enlaTRD

actualizado,
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comunicacion entrega del material por parte de Equipo de Formato Unico de
externa los servidores publicos del drea comunicacié inventario
n externa documental ( FUID)
Esta informacion que hace parte F-FD- 119,
del archivo de gestidn de la Oficina Aucxiliar diligenciado.
Asesora de Comunicaciones se Administrativ
clasificara por afo, mes y dia de o

realizacion, consecutivo y nombre
del evento o tema de acuerdo con
lo dispuesto en Tabla de Retencién
Documental (TRD) y diligenciando
el respectivo Formato Unico de
inventario documental (FUID) F-FD-
119.

FIN

1 05/09/2018 Documento Original: elaborado de acuerdo con las recomendaciones y ajustes propuestos
por la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacién de acuerdo con la Norma:
ISO 9001 de 2015
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2 09/09/2019 Se realiza la actualizacion del documento de acuerdo con los lineamientos de la nueva

administracion distrital.
3 05/03/2021 Se realiza la actualizacién del documento en el objetivo en cumplimiento de la accién de

mejora registrada en el Plan de Mejoramiento 2020; en la Normatividad, en los Documentos
de Referencia con tres documentos externos de la Administracion Distrital y en la
Descripcion del Procedimiento en la salida del numeral 11.

NOMBRES MARGGY OSORIO MENESES | MARISOL VEIRA ROJAS HUGO LEON PARRA GOMEZ
CARGOS

Auxiliar Administrativo Contratista Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
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