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1. OBJETIVO

Establecer los pasos para disefiar e implementar una estrategia de Comunicacién Comunitaria en
la que haciendo uso de elementos culturales, recreativos y sociales, se logre mejorar el
relacionamiento de la Secretaria Distrital del Habitat, de sus distintos servicios y tramites para ser
divulgados con los ciudadanos.

2. BASE LEGAL

Norma (ntimero y fecha) Descripeion

Carta magna de la Republica de Colombia que define las

et it tica de C biade 16 . i ’
Constitucién Politica de Colombia de 1991 relaciones del Estado y la sociedad. Articulo 20.

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
Ley Nacional 1712 de 2014 derecho de acceso a la informacién piiblica nacional y se
dictan otras disposiciones.

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.

Decreto Nacional 2573 de 2014

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones.

Decreto Unico Reglamentario 1078 de
2015

Por medio del cual se establecen lineamientos de politica
pablica, en materia de comunicacién comunitaria en
Bogotd, se ordena implementar acciones de fortalecimiento
de la misma y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo Distrital 292 de 2007

Por medio del cual se promueve el uso del lenguaje

Acuerdo Distrital 381 de 2009 R
incluyente.

Elaboré Revisd Aprobo

Firma; Ml‘a,v\d{a éirj\(\@{ Firma: KCFWQAV\Q/ SGKTD_S Fimm:KaMWQ SQWIDS

Nombre: Maria Alejandra Goémez

Nombre: Katherine Santos Parra Nombre: Katherine Santos Parra
Galeano
Cargo: Contratista  Oficina | Cargo: Jefe Oficina  Asesora de | Cargo: Jefe Oficina Asesora de

Asesora de Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones
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Norma (niimero y fecha) Descripeion

Por la cual se establecen los lineamientos para preservar y
fortalecer la transparencia y para la prevencién de la
corrupcion en las Entidades y Organismos del Distrito
Capital. Articulo 4.

Decreto Distrital 371 de 2010

Por medio del cual se adopta la Politica Publica de Servicio

Decreto Distrital 197 de 2014 a la Cindadania en la ciudad de Bogota, D.C.

Por medio del cual se dictan los lineamientos para el uso de

Acuerdo 744 de 2011 . . o . . L
ordo 7 ¢ 2019 la marca ciudad “Bogotd” y se dictan otras disposiciones

3. DEFINICIONES

Actores: son individuos o colectivos que interactiian entre si y con la organizacion a partir de la
tomay ejecucion de decisiones que transforman la realidad, el contexto y el territorio, de si mismos,
de sus comunidades y de las organizaciones con las cuales se relacionan.,

Comunicacién: es un proceso transversal, no lineal, de interacciones entre actores situados en
diversas realidades y contextos culturales que, mediante lenguajes intercambian significado y
sentido con el propésito de construir una comprensién compartida. Asi, la comunicacién se
propone como un proceso abierto e incluyente de participacion, deliberacion, controversia,
expresion, narracion y mediacion entre ciudadanos, servidores publicos, oferentes, instituciones y
demads actores involucrados alrededor de asuntos de interés colectivo.

Comunicacién comunitaria: es el proceso mediante el cual las comunidades asumen una voz
propia y se organizan para integrarse y visibilizarse por intereses comunes (género, edad, etnia,
credo, condicidn social o econdmica, orientacién sexual, condiciones fisicas y/o mentales, origen,
territorio y asuntos lingtiisticos, entre otros) para desarrollar y gestionar procesos comunicativos
(medios de comunicacién, formacién, investigacion, organizacion, entre otros), que reivindiquen a
la poblacion y sus derechos humanos.

Control social: es una forma de participacion ciudadana a través de la cual la ciudadania, de
manera individual o a través de iniciativas colectivas, ejerce una funcién critica y propositiva sobre
el comportamiento de los agentes publicos, estatales y no estatales, con el propdsito de incrementar
la responsabilidad y la integridad en el manejo de los asuntos ptblicos. El control social es un
instrumento de regulacién de la accién publica, a través del cual los ciudadanos y las ciudadanas

pueden incidir en el manejo de la cosa publica.
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Divulgacion: es el proceso de produccién y circulacion de informacidn, que se configura como un
referente significativo para los actores que la comparten. El proceso de divulgacion supone el
disefio y la verificacion de los medios, canales, lenguajes y modos de comunicacién més cercanos
a los individuos e instituciones a quienes va orientada, asi como la alineacidén con los objetivos
estratégicos de la organizacion.,

Grupos de interés (stalkeholders): son aquellas personas, grupos, empresas, la comunidad v la
sociedad que tiene interés en la existencia y desarrollo de la Entidad.

OAC: Oficina Asesora de Comunicaciones de la Secretarfa Distrital del Habitat.

Plan estratégico de comunicaciones: documento que condensa las iniciativas de la SDHT para
promover la comprension, el fortalecimiento institucional e incidir en la aceptacion de politicas,
programas y acciones adelantadas durante el gobierno de la Bogotd Mejor Para Todos, para
fomentar la confianza con los publicos de interés de la Entidad.

Participacién ciudadana: significa «decidir junto con otros(as)», es un derecho y al mismo tiempo
un deber, un quehacer en la ciudad de la que somos parte, para intervenir en ella, defenderla y sies
necesario cambiarla. Se necesita la preparacién de habitantes e instituciones para conocer el 1ol
que cumpliremos en su aplicacién.

Pieza comunicativa: es el producto que traduce las necesidades y expectativas de comunicacién
en mensajes coherentes con las caracteristicas comunicativas de los grupos de interés. Estos
productos pueden expresarse en formatos audiovisuales, graficos, sonoros, digitales y escritos.

Plantilia Documentos Oficiales SDHT: Plantilla con membrete de la SDHT en formato Word, la
cual se debe usar para la presentacidén de documentos oficiales que circulen de manera interna y
externa.

SDHT: Secretaria Distrital del Habitat.
4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

e Este procedimiento define el conjunto de actividades que se adelantan desde la Oficina
Asesora de Comunicaciones para implementar la estrategia de comunicacion comunitaria
mediante el uso de tecnologias de informacién y comunicacion que permitan difundir y
divulgar los diferentes servicios, tramites, programas, proyectos y gestién de la entidad,
para que los usuarios puedan tener un acceso mas ficil y eficaz.
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Anualmente la entidad formula y aprueba un plan de comunicaciones, aplicando el
Instructivo PG02-IN43 para la elaboracion del Plan Estratégico de Comunicaciones de la
SDHT, el cual es registrado en el formato PG02-FO371 Matriz Plan Estratégico de
Comunicaciones de la SDHT.

El (1a) secretario(a) del Habitat, es la persona autorizada para representar a la SDHT ante
los medios de comunicacion masiva, comunitaria o alternativa, sin embargo, en situaciones
especificas el (la) Secretario(a) delegard a un vocero, para que lo remplace y responda las
inquietudes de los periodistas.

L.os subsecretarios y/o directores son los llamados a aclarar las dudas de la comunidad y
actuar como voceros en reuniones o situaciones especificas

Toda comunicacion, produccion y divulgacién de piezas comunicativas, uso de medios,
acciones y acciones comunicativas que comprometan el nombre de la Secretaria Distrital
del Habitat debe contar con la aprobacion del(a) Jefe(a) de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Para realizar publicaciones oficiales de la SDHT, se debe utilizar el formato PG02-FO752
Plantilla para documentos oficiales de la SDHT. '

Todas las comunicaciones producidas, revisadas y socializadas por la OAC dirigidas a
cualquiera de sus audiencias, deben ser rebpetuosas y propender por la autorregulacion
ética, la solidaridad y la participacién, utilizando un lenguaje sencillo, incluyente, constante
y transparente teniendo en cuenta las expectativas de las partes, y deben ademas inducir a
la bisqueda del cambio social a favor del desarrollo hwmano integral en equilibrio con el
medio ambiente.

Los medios v contenidos utilizados en la SDHT deben ser interactivos y cumplir con el
propésito de informar, democratizar el conocimiento, incentivar la motivacion, promover
la participacion ciudadana y los ejercicios de control social para incrementar la
responsabilidad y la integralidad en el manejo de los asuntos publicos, asi como otros
aspectos que construyan significaciones e interpretaciones compartidas.

Los tiempos establecidos para el desarrollo de disefios estdn sujetos al tipo de pieza
comunicacional que se requiera. Estan estipuladas dos fechas de entrega: la primera
corresponde a la entrega para revision y la 2da, a la aplicacion de los cambios sugeridos, si
es necesario que la pieza sea redisefiada, se tendrd que reprogramar nuevamente con ¢l
tiempo inicial estipulado.

Los tiempos que corresponden a disefios graficos se refieren a la produccion del disefio
solicitado y no a la impresidn de este.
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Las presentaciones oficiales, piezas comunicativas y correos a la comunidad deben
responder a los pardmetros establecidos por el Sistema Integrado de Gestion y la Oficina
Asesora de Comunicaciones. '

Los boletines de prensa se guardardn en un archivo virtual que integre la temética tratada,
el texto y los anexos de estos.

Los disefios gréficos y actualizaciones web se guardardn en un archivo virtual que contenga
fecha y descripcion de dichas actividades. '

Las solicitudes de periodistas se gestionan a través de la OAC de la SDHT.

El disefio de las piezas graficas requeridas como soporte a la comunicacién comunitaria
deberédn ajustarse a la imagen institucional y a las directrices vigentes de la Alcaldia Mayor
de Bogoté establecidas de acuerdo con el Manual de uso de marca de la Alcaldia de Bogota,
Manual uso de marca Sector Habitat, los lineamientos para el buen uso del escudo y la
marca Bogota, los logos Bogota LGBTI, Manual de imagen guia de uso correcto - la Bogota
que estamos construyendo y el eslogan o lema institucional segun corresponda.

Con énfasis en la interaccion de la Secretaria Distrital del Habitat con las comunidades, la
OAC mantendrd actualizada la base de datos de la SDHT sobre medios comunitarios y
alcaldias locales

Para las actividades en campo se requerird el traslado de los equipos (cdmaras, tripode,
micréfonos, etc.) para esto se debe diligenciar el formato PG02-FO347 la plantilla de
ingreso vy salida de equipos de la OAC.

Para las actividades en campo se requerird la autorizacidn para tomar, almacenar y publicar
imégenes y/o videos y participar en actividades de la Secretaria Distrital del Habitat, de
nifias, nifios, adolescentes o adultos. Para esto se debe diligenciar el formato PG02-FO553
V2 consentimiento uso de imagen.

El equipo de comunicacion comunitaria de la OAC debe velar por su seguridad. Por ello

la hora maxima de salida de territorio es a las 5:00 p.m., cada vez que se transporten equipos
de reportarfa (camaras, luces, micréfonos, drones, entre otros) el equipo debe ser
transportado en vehiculo suministrado por la entidad, el equipo en territorio debe tener el
numero de teléfono de lideres comunitarios de los barrios en los que se trabaja.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e REGISTRO
NT i
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE ?g;ié%g; Y/0O
PRI DOCUMENTO
| Identificar las 20 dias Profesional y/o Verificar que la | PGO2-FO371
" | necesidades / solicitudes 1 d1as Contratista Oficina | identificacidn Matriz Plan
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de comunicacion Asesora de tenga en cuenta
comunitaria. Comunicaciones las comunidades
en las que los
Subsecretario(a) de | servicios y
Coordinacion programas de la
Operativa Secretaria
Distrital del
Profesional y/o Héabitat
Contratista requieran de
Subdireccion de piezas de
Barrios Comunicacién
Comunitaria vy
Profesional y/o demanden  su
Contratista divulgacién.
Subdireccion de
Participacién y Verificar que la
relaciones con la | identificacion
comunidad fenga en cuenta
fas peticiones de
Profesional y/o las areas
Contratista respectivas.
Subdireccion de
Apoyo a la
Construccion

Profesional y/o

Estratégico de
Comunicaciones
de la SDHT

Correo
electrénico
institucional de
la SDHT

N

identificacion
tenga en cuenta
las peticiones de

comunicativas para la
gestion, promocion y/o | 25 dfas | Subsecretario(a) de

mejoramiento  de  lag Coordinacion o
> . las areas
relaciones  con  la Operativa )

. respectivas.
comunidad, que
permitan fomentar el Profesional y/o

trabajo articulado de los Contratista:

Contratista
Subdireccion de

Operaciones
Definir las acciones de Profesional y/o
Comunicacion Contratista Oficina U
. o ) PGO2-FO371
Comunitaria en las que Asesora de g _ ST
N L L Verificar que la Matriz Plan
se incluyan las piezas Comunicaciones

Estratégico de
Comunicaciones
de la SDHT

Piezas
comunicativas
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diferentes servicios vy Subdireccidn de
programas de la SDHT. Barrios
Profesional y/o
Contratista
Subdireccidn de
Participacion y
Relaciones con la
Comunidad
Profesional y/o
Conftratista
Subdireccidn de
Apoyo a la
Construccion
Profesional y/o
Contratista
Subdireccidn de
Operaciones
Cuando sea el caso de Tefe Oficina Asesor:
una campafia especifica, ete Llicina Asesora
remitir piezas de Comunicaciones
comunicativas para
3 aprobacién de la Oficina
Asesora de Profesional y/o
Comunicaciones. Si no Contratista Oficina
es una campafia Asesora de
Zspeuﬁc& pasar al paso Comunicaciones
Cuando sea el caso de
un cubrimiento
seriodistico, evento, etc : . ; “
F . ' LT Profesional y/o Correo
las piezas deberan ser , ) s ..
. . . . Contratista Oficina electrénico
4 | enviadas al Comunity ldia

Asesora de

Manager o al Web . .
Comunicaciones

Master de la SDHT,
segiin sea el caso para su
divulgacion  inmediata

institucional de
Ia SDHT
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seglin el canal
determinado.
Si se aprueban las piezas Jefe Oficina Asesora
comunicativas  de la de Comunicaciones
campafia especifica,
5 | continuar  con la 1 dia Profesional y/o
actividad 7, en caso Contratista Oficina
contrario continuar con Asesora de
la actividad 6. Comunicaciones
Jefe Oficina Asesora
de Comunicaciones .
T . Correo
Realizar los  ajustes L
) . : o, Y . electronico
6 | correspondientes y 8 dias Profesional ylo L _
o L PN institucional de
regresar a la actividad 3. Contratista  Oficina ST
la SDHT
Asesora de :
Comunicaciones
Jefe Oficina Asesora
. . de Comunicaciones o
Divulgar piezas Piezas
comunicativas  segin i N comunicativas
7 T e 3 dias Profesional y/o L vaAnYEs,
estrategia. X % . audios, notas
Contratista Oficina NV
;. periodisticas
Asesora de
Comunicaciones
6. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha . C \
. . . | Versién | Descripcion del cambio
Modificacion{dd/mm/aaaa)
30/05/2018 4 Se Crea el formato PGO2-FO533 consentimiento uso de imagen y se
incluye en fa politica de operacion 16.
2371072019 5 Se anexa el punto 17 a los lineamientos o politicas de operacidn, donde se

dan pautas para mantener seguro al equipo cuando trabaja en territorio.

Se revisd v actualiza la normativa del procedimiento, se actualiza el
formato PG02-FO44 Solicitud a Comunicaciones y el Manual de uso de
marca Alcaldia de Bogotd, se anexan al procedimiento los documentos:

21/04/2022 6
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Manual uso de marca Sector Habitat, Logos Bogota LGBTI y Plantilla
para documentos oficiales de la SDHT y Manual de imagen - Guia de uso
correcto.

7. ANEXOS

Anexo 1 PG02-IN43 Instructivo para la elaboracion del Plan Estratégico de Comunicaciones de la
SDHT.

Anexo 2 PG02-FO371 Matriz Plan Fstratégico de Comunicaciones de la SDHT

Anexo 3. PG02-FO347 Plantilla de ingreso y salida de equipos de la OAC

Anexo 5: PG02-FO752 Plantilla para documentos oficiales de la SDHT

Anexo 6: PG0O2-FO44 Solicitud a comunicaciones

Anexo 7. Manual de uso de marca Alcaldia de Bogota ~ Secretaria General Alcaldia Mayor de
Bogota

Anexo 8. Manual uso de marca Sector Habitat — Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota
Anexo 9. Lineamientos para el buen uso del escudo y la marca Bogotd — Secretaria General
Alcaldia Mayor de Bogota

Anexo 10 Logos Bogota LGBTI - Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota

Anexo 11. Manual de imagen - Guia de uso correcto “La Bogotd que estamos construyendo” -
Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota. ‘






