ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pgina 1 de 12
PROCESO COMUNICACIONES PUBLICAS Y )
ESTRATEGICAS VERSION 4
FECHA
PROCEDIMIENTO COMUNICACION 19/08/2022
DIGITAL CODIGO
PG02-PR18

1. OBJETIVO

Establecer los pasos para la administracion de la pagina web e intranet y las cuentas en redes
sociales, de la Secretaria Distrital del Habitat; en cuanto a disefio, contenidos y publicacion.

2. BASE LEGAL

Norma

Descripcion

Ley Nacional 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del derecho de acceso a la informacion publica nacionaly se dictan
otras disposiciones.

Decreto Nacional 2573 de 2014

Por el cual se establecen los lineamientos generales de laEstrategia
de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de
2009 y se dictan otras

disposiciones.

Decreto Nacional 103 de 2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto Unico Sectorial 1078 de 2015

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

Articulo 8 de la resolucion 1519 de
2020

Por la cual se definen los estandares y directrices parapublicar la
informacion sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los
requisitos materia de acceso a lainformacién publica,
accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos

Decreto Distrital 619 de 2007

Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno electrénico de los
organismos y de las Entidades de Bogota, Distrito Capital y se
dictan otras disposiciones.

Decreto Distrital 121 de 2008

Por medio del cual se modifica la estructura
organizacional y las funciones de la Secretaria Distritaldel
Habitat. Articulo 6.
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Por medio del cual se adopta el Manual de Imagen
Decreto Distrital 208 de 2016 Institucional de la Administracién Distrital y el eslogan olema
institucional de la Alcaldia Mayor de

Bogota, D.C., para el periodo 2016-2019.

Resolucién Distrital 003 de 2017 -Comision Por_ la cual se adoptg I? Guia de_smos Web para_ las
Distrital de Sistemas entidades  del Distrito  Capital y se dictan
otrasdisposiciones

Norma Técnica Colombiana NTC 5854 Accesibilidad a paginas web.

_ Por la cual se invita a las entidades distritales a que se sumen
gll’culgr €je Ig27t (_jte IZglf_Sr I (,:AIta al uso de la plataforma de “Distribucion distrital de gestion de
onsejeria Listrital de contenidos digitales basada en Drupal 7, CMS”.

Circular 034 de 2016 - Alta Consejeria Entrega y uso de la plataforma de gestion de contenidos
Distrital de TIC basada en drupal 7 DDCMS Govimentum

Circular 015 de 2017 - Alta Consejeria
Distrital de TIC

Circular 020 de 2017 - Alta Consejeria
Distrital de TIC

Lineamientos para accesibilidad Web

Guia de Sitios Web para el Distrito Capital

3. DEFINICIONES

Community manager o social media manager: profesional de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, responsable de gestionar, construir, acrecentar, sostener, y administrar
comunidades online alrededor de una marca institucional en internet, en cierta forma, defiende las
relaciones de la entidad con los grupos de interés en el &mbito digital, gracias al conocimiento de
las necesidades y los planteamientos estratégicos de la organizacion , las necesidades de los
usuarios y a la aplicacion de estrategias de comunicacion en linea.

Comunicacion para redes sociales: es una interaccién directa y en linea entre la SHDT y cualquier
ciudadano a través de internet, que permite poner conocimientos en comun, establecer eintegrar
comunidades en torno a temas de interés y generar cooperacion para adelantar actividadesconjuntas.

Contenido: es la informacion que se nutre con datos y cifras, cuya funcionalidad es la de entregar
a los interesados los insumos relacionados con los temas de la SDHT.

Facebook: red social gratuita creada por Mark Zuckerberg. Se desarrollé inicialmente como una
red para estudiantes de Harvard, pero desde hace unos afios esta abierta a cualquier persona que
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tenga una cuenta de correo electronico. Permite crear grupos y paginas, enviar regalos, y participar
en juegos sociales.

Gestion de contenido: es un procedimiento que se realiza para obtener, clasificar y priorizar la
informacidn que se divulga para los clientes externos.

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

Intranet: es un medio de comunicacion digital interno, que utiliza la tecnologia del protocolo de
internet para divulgar la informacion institucional y compartir acciones comunicativas de interés
para la institucion.

Instagram: red social y aplicacidn para compartir fotos y videos.

Micrositio: pagina web informativa, elaborada generalmente en HTML bésico, que no
necesariamente usa elementos de interaccion y que solo contiene un nimero especifico de péaginas
internas.

OAC: Oficina Asesora de Comunicaciones.

Pagina web SDHT o sitio web de la SDHT: www.habitatbogota.gov.co, es un canal de

comunicacion con el publico externo, donde se divulgan contenidos (noticias e informacion
general) acerca de los proyectos que adelanta la Entidad.

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

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 Bogota Mejor Para Todos, para
fomentar la confianza con los publicos de interés de la Entidad.

Produccion: proceso de construccion de informacion cuyo propoésito es divulgar a través de
medios audiovisuales y escritos para agentes externos.

Red social (internet): es una comunidad de usuarios registrados en un portal web que comparten
informacidn, aficiones, ideas e interactian entre ellos mediante mensajes. En la red social se
vinculan a los usuarios mediante un tema o actividad comun y una plataforma web.


http://www.habitatbogota.gov.co/

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 2 de 11
PROCESO COMUNICACIONES PUBLICAS Y ,

ESTRATEGICAS VERSION 4

ALCALDIA MAYOR FECHA
] 19/08/2022

DEBOGOTAD.C. PROCEDIMIENTO COMUNICACION :

DIGITAL CODIGO

PG02-PR18

SDHT: Secretaria Distrital del Habitat.

SUIT - Sistema Unico de Informacion de Tramites: es un sistema de apoyo para la
implementacién de la politica de racionalizacion de tramites que administra el Departamento
Administrativo de la funcién publica - DAFP, en virtud de la ley 962 del 2005 y del Decreto 19 de
2012. Tiene como propdsito ser la fuente Unicay valida de la informacion de los tramites que todas
las instituciones del Estado ofrecen a la ciudadania.

Twitter: red social gratuita permite publicar en internet mensajes de texto con un méximo de 140
caracteres (tuits) que se muestran en el perfil del usuario.

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

1. La descripcion del presente procedimiento se enmarca en la administracion de los medios
sociales digitales:
e Péagina web: 1. Control de actualizacion y disposicién de contenidos en la pagina.
2. Atencidn de solicitudes de contenido para la pagina web.
e Intranet: 1. Divulgacion de la informacion interna de la Entidad
e Redes sociales: 1. Actualizacion y disposicion de contenidos.

2. La pagina web www.habitatbogota.gov.co, la intranet y las cuentas en redes sociales de la
SDHT, son canales de comunicacion, donde se divulgan noticias e informacién general acerca
de los proyectos, programas y gestion que adelanta la entidad.

3. Ladisposicién de los contenidos de la pagina web debe corresponder a los lineamientos de la
Ley 1712 de 2014, el articulo 8 de la resolucién 1519 y el Decreto Unico Sectorial 1078 de
2015 la cual dependerd de la solicitud de publicacién de informacion por parte de las
dependencias relacionadas al cumplimiento de la ley de transparencia y el lider GEL de la
entidad.

4. EIl contenido, disefio y presentacion de la pagina web de la SDHT debe corresponder a los
requerimientos de la Ley Nacional 1712 de 2014, el articulo 8 de la resolucion 1519, el Decreto
Unico Sectorial 1078 de 2015 y la Norma Técnica Colombiana (NTC) 5854 segun lo definido
por la Alta Consejeria Distrital de TIC de la Alcaldia Mayor de Bogota.

5. La informacion publicada en la pagina web debe ser revisada por parte de las dependencias
responsables del contenido a publicar de modo que garantice la permanente actualizacion de
los contenidos, para lo cual se debe tener en cuenta la

6. Los responsables de la informacién a publicar en la pagina WEB esta determinados en
documento PG02-IN52 V1 Guia para la actualizacion de contenidos en el portal institucional

7. La OAC es el area responsable de publicar y retirar informacion de la pagina web, intranet o
redes sociales; sin embargo, existen dependencias que por su razon de ser y exigencias de Ley,
requieren publicar informacion en tiempos especificos, por lo que cuentan con acceso directo,
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para administrar sus respectivas secciones. En estos casos, estas areas son las responsables de
fijar y desfijar la informacion, ademas de garantizar copias de seguridad de esta.

8. La OAC es responsable de elaborar contenidos de caracter noticioso en diversos formatos
(texto, audio, video, imagen) y cada area es responsable de elaborar y suministrar a la OAC los
contenidos especificamente de su razon de ser, que segun la normatividad debe publicarse y
actualizarse en unos tiempos previstos, siendo la OAC quien hace seguimiento.

9. La Direccién de Gestion Corporativa y CID, a través del area tecnoldgica, es responsable de
mantener y garantizar el funcionamiento técnico y tecnologico del sitio web e intranet; de
realizar copias de seguridad periddicas con el fin de garantizar la no pérdida de informacion,
de gestionar el mantenimiento y sostenimiento de los servidores donde se almacenan los
servicios y herramientas.

10. Las solicitudes para publicar contenidos en pagina web se reciben Unicamente por correo
electronico webmaster@habitatbogota.gov.co con copia al correo electronico del jefe de la
Oficina Asesora de Comunicaciones; en caso de que los contenidos no puedan hacerse llegar
por correo, debe informarse previamente para establecer un mecanismo alterno.

11. Las solicitudes de publicacion en la intranet y redes sociales se deben realizar al correo o chat
de WhatsApp de una persona del componente interno y/o digital.

12. La gestion de las solicitudes para publicacion en pagina web e intranet, se realizara teniendo en
cuenta lo siguiente:

a) El Directivo o funcionario designado de cada area o dependencia debe solicitar la
publicacion del contenido enviando correo electronico a
webmaster@habitatbogota.gov.co o al de una de una persona del componente interno,
segun sea el caso, de la siguiente manera: _

e Titulo que debe tener la publicacién (en caso de que aplique)

e Breve descripcién de la necesidad de la publicacién.

e Ruta sugerida para la publicacion (tener en cuenta los criterios del articulo 8 de la
resolucion 1519 de 2020 y demas normativa para publicar contenidos web)

e Fecha limite en la que debe publicarse la informacion.

e Fecha en la que debe retirarse la informacién (si aplica).

b) Los contenidos deben ser enviados por lo menos con ocho (8) dias habiles de antelacion
a la fecha en que se requiere publicar; con el fin de revisar estilo y forma, realizar las
adecuaciones en el sitio para poner a disposicion de los usuarios los contenidos. Cuando
son contenidos que requieren de un cambio estructural en el sitio (creacién de
micrositio, creacion de nueva seccion/categoria, programacion de servicio 0
herramienta, etc.), los tiempos se acordaran con el solicitante.
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f)

9)
h)

)
k)

Los contenidos deben ser escritos en un lenguaje claro, sencillo y genérico; evitando
tecnicismos y conceptos especificos. La finalidad es garantizar la comprension de la
informacion a cualquier usuario, independiente su contexto, nivel educativo — socio -
cultural.

Los contenidos que requieran archivos adjuntos deben ser en formato xls, doc o pdf
como documento etiquetado y cumplir con los requerimientos de accesibilidad que
determinen los lineamientos de la Alta Consejeria Distrital de TIC

La informacién puede enviarse en texto, imagen, video o audio u otro recurso que
facilite su comprension, segun la necesidad.

El contenido a publicar debe ser pertinente a las politicas y objetivos institucionales.
Las inquietudes en este sentido seran resueltas por el (la) Jefe de la Oficina de
Comunicaciones, con al area solicitante.

Los requerimientos de las entidades adscritas, vinculadas o con vinculacion especial,
cumpliran también lo establecido en este procedimiento.

La publicacion de contenidos debe respetar el disefio y estructura de la pagina web e
intranet de la SDHT.

Ningun funcionario o contratista esta autorizado para crear un sitio web o una cuenta en
redes sociales con informacion oficial.

Posterior a la atencion de la solicitud, la OAC enviara soporte de publicacion -captura
de pantalla, o enlace- al correo electrénico en que recibid el requerimiento.

Es responsabilidad de cada area monitorear los contenidos que se registran de su area
en la pagina web, y garantizar que permanezcan actualizados; es decir, cuando esta area
requiera realizar un cambio o actualizar sus contenidos, debe informar oportunamente a
la  Oficina de Comunicaciones al correo electrénico y a
webmaster@habitatbogota.gov.co o a una persona del componente interno de la oficina,
segun corresponda.

13. La gestidn de las cuentas en redes sociales institucionales se realizara teniendo en cuenta lo
siguiente:

a)

b)

La SDHT solo podra tener perfiles oficiales en las redes sociales gestionadas desde la
Oficina Asesora de Comunicaciones por Profesionales que cuenten con el
conocimiento y experiencia en construir, acrecentar, sostener y administrar
comunidades en torno a la marca institucional en internet.

El archivo virtual de las redes sociales con fecha y actividades se almacena en la propia
red social.

La comunicacion institucional plasmada a través de las redes sociales debe ser
inclusiva, equitativa, creativa, oportuna, efectiva y coherente con el Plan Estratégico de
Comunicaciones.
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d) Los mediosy 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
laresponsabilidad y la integralidad en el manejo de los asuntos publicos, asi como otros
aspectos que construyan significaciones e interpretaciones compartidas.

e) Si como resultado de la comunicacion efectuada por la OAC, los ciudadanos a través
de las redes sociales remiten inquietudes o solicitan profundizar en algin tema, se debe
guiar al ciudadano para que consulte el portal web de la SDHT o brindar informacion
sobre los mecanismos disponibles para solucionar sus inquietudes.

f) Se requiere que el &rea que solicite la publicacion del contenido en redes sociales lo
realice a través de WhatpApp o correo electrénico, indicando la red, el momento y el
temay la OAC programara de acuerdo a la disponibilidad de programacion.

g) El disefio de las piezas graficas requeridas como soporte a la administracion de medios
sociales digitales debe cumplir con los lineamientos del Manual de Imagen Institucional
de la Administracion Distrital y el eslogan o lema institucional de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.

14. Las piezas comunicativas y archivos originales editables se archivardn en la carpeta
compartida de la Oficina Asesora de Comunicaciones — OAC por parte del equipo de disefio.

15. Todos los servidores de la entidad deben aplicar el PG02-PT08 Protocolo para la firma de los
correos oficiales de la Entidad, para la configuracion de la firma del correo electronico
institucional.

16. Las solicitudes de aviso de prensa para cumplir con los requerimientos de ley deben
formalizarse mediante correo electronico a comunicaciones@habitatbogota.gov.co, bajo el
asunto “Solicitud aviso de prensa” y debe archivarse en la carpeta compartida de la OAC.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 ATENCION DE SOLICITUDES DE CONTENIDO PAGINA WEB E INTRANET

ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABL E EL(J)’:J-;OR(?E %%GéSLRS\gg)
. Verificar que la
At_en_der Con_tratlsta y_/q informacion sea veraz, |Correo electronico
requerimientos o , Profesional Oficina . R
Segun comprensible y no institucional de la

necesidades de
publicacion de
contenidos.

necesidades de
comunicacion

Asesora de
Comunicaciones

presente errores en
ortografia y redaccion

SDHT o
WhatsApp

/Aprobar los contenidos,
si estan de acuerdo con
lo requerido y
continuar con la
actividad 3. En caso
contrario se comunica

Jefe Oficina Asesora

Correo electrénico
institucional de la

al solicitante sobre la 6 horas de Comunicaciones
> SDHT
no aprobacion del
contenido, pidiendo los
ajustes o aclaraciones
respectivas.
Correo electrdnico
Contratista y/o Verificar que se avise al |nst|tuscg£§rl de la
Publicar el contenido Profesional Oficina area solicitante la
enla _pégina web 0 2 dias Asesora Qe publicaciéq d_eI contenido Captura digital de
intranet. Comunicaciones en la pagina web. o
pantalla pagina
web o intranet
Correo
Enviar al area . el_ectr_onlco
solicitante el soporte de Contratista y/o lnstlltuscg)m_l de
la publicacién al correo Profesional Oficina a
electrénico del que Asesorade .
recibio el 1 hora Comunicaciones Captura digital de

requerimiento.

pantalla pagina
web, link 0 URL
de la publicacién.
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5.2 CONTROL DE ACTUALIZACION DE CONTENIDO EN PAGINA WEB

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Monitorear en la pagina los

contenidos que deben estar

publicados enconsecuencia
con laley 1712.

4 dias

Contratista y/o
Profesional
Oficina Asesora
de
Comunicaciones

Verificar que todas
las secciones de la
pagina tengan los
contenidos
correspondientes y
actualizados.

Correo electrénico
institucional de la
SDHT

captura digital de

pantalla, pagina

web, link 0 URL,
0 intranet

Enviar a las areas de la
entidad una matriz de
contenidos para que estas
identifiquen los
contenidos que son de su
responsabilidad y que
deben ser actualizados. Si
cumple con la informacion
continGa con la actividad 3.
De lo contrario de devuelve
la matriz al rea para
cambios y correcciones.

8 dias

Contratista y/o
Profesional
Oficina Asesora
de
Comunicaciones

Correo electrénico
institucional de la
SDHT

Publicar en la pagina web y
actualizar la matriz de
contenidos.

3 dias

Contratista y/o
Profesional
Oficina Asesora
de
Comunicaciones

Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones

Captura digital de
pantalla pagina web,
link o URL o intranet

y enlacede la
publicacion.

Enviar al rea solicitante el
soporte de la publicacion, al
correo electrdnico del que
recibid el requerimiento.

1 hora

Contratista y/o
Profesional
Oficina Asesora
de
Comunicaciones

Correo electrénico
institucional de la
SDHT

Captura digital de
pantalla pagina
web, link 0 URL o
intranet o el enlace
de lapublicacion.
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5.3 REDES SOCIALES
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Contratista y/o
. . Profesional -
Definir en comité editorial Community
0 segln los requerimientos Manager PGO2-FO463
recibidos,los contenidos, Jefe Oficina T . o
. . emario comité
1} canales y medios para la 2 dias A L
S sesora de editorial
publicacion. e
Comunicaciones
Establecer contacto con la
RED del Distrito de redes
sociales para desarrollar
acciones conjuntas. Este
contacto se puedeefectuar
como resultadodel envio de
correos electrénicos por Contratista y/o Correo electrénico
parte de la Alcaldia Mayor, Profesional - institucional de la
2| por la asistencia a reuniones 2 horas Community SDHT
convocadas también por Manager
dicha Institucion o a travésde
WhatsApp a través del
grupo de redes sociales del
Distrito.
Producir y gestionar
contenidos para las
plataformas digitales enlas
que interact(a laEntidad, de
3| acuerdo a lo estipulado y a Red ol
lo solicitado por el o la Jefe edes sociales
dela OAC.
Mantener interaccion Contratista y/o
constante con 8 dias Profesional -

D

loscontenidos
producidos yalojados en
las plataformas digitales.

Community Manager

Redes sociales
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacion

Version

Descripcién del cambio

Se reemplaza la Resolucién 3564 de 2015 por el Articulo 8 de la
Resolucion 1519 de 2020 y se modifican los anexos por los documentos
contenidos en el SIG de la siguiente manera:

Anexo 1: Manual uso de marca Alcaldia de Bogota en reemplazo de Guia
de uso de imagen institucional Alcaldia Mayor de Bogota

2016 - 2019

Anexo 4: Guia para la actualizacion de contenidos en reemplazo de Guia

19/08/2022 4 para la actualizacion de contenidos en el portal Institucional -
boton de transparencia
Modificacion en el paso a paso de intranet y redes sociales, incluyendo
WhatsApp como medio a través del cual se envian y reciben contenidos
para publicacién en los diferentes medios de la entidad.
7.ANEXOS

Anexo 1. Manual uso de marca Alcaldia de Bogota

Anexo 2. PG02-FO463 Temario comiteé editorial.

Anexo 3. PG02-PT08 Protocolo para la firma de los correos oficiales de la Entidad.
Anexo 4. PG02-IN52 V3 Guia para la actualizacién de contenidos




