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Lineamientos de comunicaciones
de la Secretaria General dc 15
Alcaldia Mayor de Bogota

Teniendo en cuenta que el Plan de Desarrollo: Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del siglo XXI plantea
varios retos para consolidar un gobierno abierto, transparente y una ciudadania consciente. Es necesario desde la comuni-
cacion lograr consolidar una gestion publica proba, transparente e integra del sector gestion publica, cuya cabeza es la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Bajo lo estipulado en el plan de desarrollo la estructura de la gestion de comunicaciones serd la siguiente:

TRANSPAREN,
4

Estructura de
Gestion de
Comunicaciones
2020-2024

Esta serd la estructura de comunicaciones con
sus respectivos ejes tematicos que tendrd la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota en la vigencia 2020-2024, acorde con los
nuevos objetivos que tendra a cargo.

Qué: Mantener una oportuna comunicacion
con publicos internos y externos (Servidores,
colaboradores, ciudadania y grupos especificos)

Coémo: Elaborar material informativo y piezas
segun los publicos a comunicar

Dénde: Utilizar los medios internos y externos
para divulgar informacion (Medios internos: Soy
10 Te Conecta, Soy 10 al dia y Soy 10 T.V. Medios
externos: Sitio web, redes sociales y relaciona-
miento con medios de comunicacion)

Cuando: La informacion objeto de divulgacion
interna y externa se realizard a demanda



En ese sentido, la estrategia tendrd un eje integrador del sector que estard fundamentado en el Gobierno Abierto de
Bogotd — GABO, cuya puesta en marcha marcara un nuevo relacionamiento de la Administracion Distrital con la ciudada-
nia para reducir el riesgo de corrupcion e incrementar el control ciudadano del gobierno.

Es asi que las acciones que se implementen en Bogotd un Territorio Inteligente, Bogota Epicentro de Paz y Reconciliacion,
Bogotd con una Ciudadania Consciente y el tema de Marca de Ciudad de una u otra manera tienen implicitas acciones de
ese nuevo enfoque ante la ciudadania.

Dentro de las dreas que emiten informacidn en el Sector Gestion Publica, se contemplan los temas de Servicio a la Ciudada-
nia, Empleo Publico, donde se realizan acciones integrales del fortalecimiento de las competencias de los equipos de
trabajo de Distrito e Innovacion y Valor Publico, donde se encuentran los temas de transparencia y MIPG, entre otros.

También se encuentran temas de las Consejerias de Tecnologias de Informacion y Comunicacién y de Victimas, Paz y Recon-
ciliacion. Asi como temas de posicionamiento de marca de ciudad, del Archivo de Bogotd y del Centro de Memoria, Paz y
Reconciliacion entre otros.




Fuente de informacion,
publicos y tematicas

Informacion
Consejeria de Tecnologias

de Informacion y
Comunicacion

L]

Informacion

Consejeria de Victimas,
Paz y Reconciliacion

Publicos

« Ciudadania

« Universidades

« Gremios de tecnologia y
operadores de telefonia
celular

- Entidades nacionales
y distritales

+ Medios de Comunicacion

« Concejo de Bogotd

« Organismos de control

Publicos

« Ciudadania

« Asociaciones de victimas

- Organismos multilaterales

- Embajadas

- ONG

« Entidades nacionales y
distritales

« Medios de Comunicacion

- Concejo de Bogotd

« Organismos de control

Temas ..
Resultado incidente
« Analitica de datos del mensaje:
« Internet G lor ol
. Zonas Wif entgr:iir \lla or publico a
« Formular Politica TIC partir de uspy
. aprovechamiento
en el Distrito -
estratégico de las TIC
« Asesorar 16 agendas de -
. - Contar con servicios
transformacion

digitales que atiendan
las necesidades de los
grupos de interés.

digital sectoriales

Temas Resultado incidente
3 del mensaje:

« Atencion

« Cobertura

« Implementar el acuerdo

« Nuevos emprendimientos .
P de pazen la ciudad

« Centro Memoria
« Politica de Paz en Bogotd

Crear dos PDET para | « Impulsar la
« Crear dos arala o
ién d p reconciliacion en el
romocion de una .
P territorio

adecuada integracion
social y territorial



Informacion

Gestion Publica

Informacion

Servicio a la ciudadania

Publicos

« Ciudadania

« Servidores publicos

« Asociacion de usuarios

« Universidades

« Entidades nacionales y
distritales

« Organismos multilaterales

« Medios de Comunicacion

- Concejo de Bogotd

« Organismos de control

Publicos

« Ciudadania

- Servidores publicos

- Asociacion de usuarios

« Universidades

- Entidades nacionales y
distritales

- Entidades privadas con
servicios en la RedCADE

« Medios de Comunicacién

« Concejo de Bogotd

« Organismos de control

Temas

« Atencion a la ciudadania

« Patrimonio documental

« Avances en indicadores

« Modelo distrital para la
gestion del conocimiento
y lainnovacién

« Transparencia y lucha
contra la corrupcion

« Avances MIPG

« Empleo pablico

« Atencion a la ciudadania

« Servicio y atencion con
enfoque diferencial

- Racionalizacion y
virtualizacion de
trémites

« Rutas de atencion para
poblacién vulnerable

« Atencion preferencial




Informacion

Gestion Corporativa

bt

&~

Publicos

« Ciudadania

« Servidores publicos

« Contratistas

- Entidades distritales

« Sindicatos

« Medios de Comunicacion
- Concejo de Bogotd

« Organismos de control

Temas
Resultado incidente
- Fortalecimiento de la del mensaje:
capacidad institucional > .
- Gestion efectiva al

de la Secretaria General

« Dotar e intervenirla
infraestructura de las
sedes de la entidad

« Gestion del talento
humano en la entidad

« Avances en temas
juridicos, de planeacion,
contractual y control
interno, entre otros.

servicio de la entidad




Caracteristicas
de unabuena
comuhnicacion

« Mantener una centralidad, uniformidad y coordinacién en
los mensajes a comunicar

« Impulsar un eficiente flujo de informacion de las éreas
generadoras de datos o sucesos

« Uso adecuado y riguroso del manual de imagen

« No basta con tener unos adecuados canales e infraestructura
tecnoldgica sino se tiene la habilidad y capacidad de “comunicar”
lainformacidn que genera el sector gestion publica.

« Conceptualizacion de piezas de comunicacion para el entorno
digital que comprende sitio web y sus minisitios, redes sociales
e intranet, carteleras virtuales y en sintesis para los diferentes
canales y necesidades segun pubico.




Lenguaje claro
e incluyente

Sin excepcion, todas las comunicaciones emitidas por las entidades distritales deben ser claras, amables, cercanas y entendibles.
Por esto, es fundamental hacer uso del lenguaje claro por parte de los servidores pdblicos del Distrito, dando prioridad a la
transparencia, lo que facilitard a la ciudadania ejercer sus derechos y cumplir con sus obligaciones.

Como complemento, es necesario hacer uso del lenguaje incluyente en todas las comunicaciones de las entidades del Distrito Capital
con la ciudadania, con el objetivo de emplear expresiones lingiiisticas que incluyan tanto al género femenino como al masculino y la
diversidad de género, y contribuyan a la igualdad y a la visibilizacion de la mujer en todos los dmbitos.

Adicionalmente, es importante incluir en las diferentes transmisiones y productos audiovisuales a los intérpretes de sefias para que los
mensajes llequen también a la poblacion que requiere este lenguaje (Lengua de Sefias Colombiana LSC). Por lo anterior, se recomienda
consultar la Guia de lenguaje claro e incluyente del Distrito Capital que podrds encontrar en: www.secretariageneral.gov.co en la
seccion Atencion y servicio a la ciudadania dando clic en guia de lenguaje claro e incluyente.




Relacionesestratégicas

Mantener una comunicacion efectiva con los medios de comunicacion, es decir, con los periodistas que cubren la fuente
directamente. Realizar rondas de encuentros con generadores de opinion y periodistas para comentarles los avances del
sector. Emprender un cronograma de giras locales con medios comunitarios y autoridades zonales para informar los
principales objetivos del sector gestion pablica.

Es importante mantener un cronograma de eventos académicos con temas relevantes del sector como foros, seminarios
y congresos para lograr la participacion de la entidad y aprovechar esos espacios como escenarios de posicionamiento.

Alianzas publico-privadas

Buscar alianzas publico-privadas que permitan una efectiva colaboracion entre el sector publico, el sector privado y las
organizaciones de la sociedad civil. Este tipo de alianzas permiten alcanzar objetivos comunes y generar un impacto
positivo ante las audiencias de interés. Ademds, que generan una economia a escala importante en el manejo de
recursos publicos.




Protocolo para el manejo
de informacion

en el sector
Gestion Publica

La comunicacion de doble via resulta vital para la legitimidad
y efectividad de cualquier gestion tanto ptblica como privada.

La informacién oportuna y adecuada facilita en las audiencias la
comprension de acciones 0 sucesos.

Como debemos comunicarnos

Para todos los tipos de informacién, se debe enfatizar en:

« “Elsector viene trabajando en...”
+ “En nuestro compromiso con la ciudad buscamos...”

« “Con unavision integral orientada a resultados
pretendemos...”

+ “Nuestro compromiso con la ciudadaniaes...”

« “En el marco del Plan Distrital de Desarrollo
se establece...”




Coherencia

En la comunicacidn publica es muy importante tener coherencia entre
los que se dice y lo que se hace. Debe existir una relacion entre la
identidad (lo que se es), la comunicacion (lo que se dice) y la
imagen (lo que se cree que es).

Voceria ante los medios de comunicacion

La voceria ante los medios de comunicacion cuando se trata de temas
estructurales es la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y
en sumomento se delegara la voceria en la Subsecretaria de Servicio
ala Giudadaniay la Subsecretaria Técnica.

Entre los pronunciamientos a cargo de la Secretaria General:

- Balance de metas

- Noticias relevantes del sector

« Alianzas publico y privadas

« Politicas, planes y programas

« Proyectos de ley de cardcter primordial para el sector



Recomendaciones reuniones virtuales

La nueva normalidad ocasionada por la emergencia sanitaria del Coronaviris, ha llevado a las organizaciones a buscar en
|la tecnologia las herramientas necesarias para continuar con su gestién y metas trazadas mientras se desarrolla el trabajo
en casa.

Por ello, es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones para reuniones en teams, zoom y facebook live,
entre otros:

1. Seleccionar el espacio donde mantendras la reunién virtual

2. Verifica los botones de cdmara y audio

3. Tener en cuenta no quedar en contraluz

4.Toda la escenografia comunica, es decir, todo lo que aparecerd en la pantalla
5. El vestuario también comunica, no lo olvides

6. Ubica la cdmara a la altura del rostro

7. Siempre manten contacto con la cdmara del computador

8. E150% de laimagen eres tu, el restante es el fondo o escenografia

9. Ten mucho cuidado con los gestos

10. Recuerda apagar el sonido al salir

Todo comunica y como servidores piblicos tenemos una responsabilidad mayor.

R |




Canales del sector
gestion publica
Ecosistema digital

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota

Sitio web principal
www.secretariageneral.gov.co

Minisitios
« http://archivobogota.secretariageneral.gov.co

Twitter

« Secretaria General:
www.twitter.com/sgeneralbogota

« Linea 195:
https://twitter.com/195bogota

« Archivo de Bogota:
https://twitter.com/ArchivodeBogota
« Bogotd Internacional
https://twitter.com/Bogotalnter_nal

Facebook

« Secretaria General
www.facebook.com/sgeneralbogota
Archivo de Bogota
www.facebook.com/archivobogota



Youtube
- Secretaria General
https://www.youtube.com/channel/UCpCIAwhtQHZ6Xcwo7vaz2)w?view_as=subscriber

Departamento Administrativo de Servicio Civil

+ Sitio web

https://www.serviciocivil.gov.co

- Twitter

https://twitter.com/ServicioCivilD

- Facebook
https://www.facebook.com/Departamento-Administrativo-del-Servicio-CivilDistrital

Consejeria de Victimas, Paz y Reconciliacion

+ Sitio web

http://victimashogota.gov.co/

- Twitter
https://twitter.com/VictimasBogota

- Facebook
https://www.facebook.com/victimasbogota/

Centro Memoria, Paz y Reconciliacion

+ Sitio Web

http://centromemoria.gov.co/

- Facebook
https://www.facebook.com/CMPReconciliacion
+YouTube
https://www.youtube.com/user/VictimasBogota/videos

You
Tube



Consejeria de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

+ Sitio Web

http://ticbogota.gov.co/

- Twitter
https://twitter.com/ConsejeriallC

- Facebook
https://www.facebook.com/ConsejerialIC/

En sus respectivas redes sociales, la entidad cuenta con mds de 250 mil sequidores, haciendo una suma de los canales
digitales en los que tiene presencia. Adicionalmente, en términos de visitas a los sitios web y minisitios, como resultado
se puede llegar a una cifra superior a los 3 millones.

Al referirnos a ecosistema digital hablamos de la generacién de conexion entre el sitio web y las redes sociales que permi-
ten la interaccion entre ciudadania y la administracion distrital al tiempo que se incrementa el tréfico hacia la informa-
cion oficial emitida por la entidad. Una estrategia de posicionamiento en redes sociales no puede estar desligada del sitio
web y viceversa. Precisamente, ahora con la pandemia por coronavirus la consulta en redes sociales y sitios presentaron
un incremento porque los ciudadanos estan en casa y han aumentado su consumo a internet lo que ha generado como
resultado, un aumento en el acceso a contenidos de comunicacion a través de estos canales digitales.

Por ello, el ecosistema debe generar contenidos de pertinencia para sus audiencias a fin de estimular espacios interacti-
vos con el ciudadano, trinos, implementar el uso de videos, animaciones, fotografia y stories, entre otros, teniendo en
cuenta que todos deben contar con vinculo a notas que estén en el sitio web, esto con el fin de generar narrativas que
permitan tener cautivas a las audiencias y llegar a nuevos publicos.

El trabajo de SEOQ serd importante para lograr que los contenidos que genera la entidad aparezcan en los buscadores. La
generacion de nuevas narrativas seran fundamentales siempre con acciones diferenciales segun nuestras audiencias.



Serd muy importante tener actualizados los perfiles para ofrecer contenido innovador. En ese sentido sera necesario
producir un calendario de contenidos en el que se tenga como referencia efemérides, fechas especiales, conmemorativas,
entre otros; realizar monitoreo constante para participar activamente de las coyunturas; programar publicaciones sin
descuidar la interaccion por parte del sequidor; incluir en las publicaciones llamadas de accién o participacidn; incentivar
la generacién de contenido colaborativo, realizar trabajo en conjunto con entidades afines con el objetivo de amplificar
el alcance de los contenidos y generar valor a nivel distrital, invitar a la participacion por parte de influenciadores que
permitan atraer nuevos publicos y por tltimo analizar periédicamente los resultados de interaccion para tomar medidas
de mejora frente a tonos, horarios y contenido publicado.

Carteleras virtuales en puntos de afluencia masiva

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté cuenta con 49 carteleras virtuales, de las cuales 11 estan ubicadas
en las sedes de la Secretaria General (Archivo de Bogotd, Imprenta, Centro Memoria y Manzana Liévano) y 38 ubicadas
en la Red CADE con informacién con destino a publico interno y externo.

Adicionalmente, en el SuperCADE de la 30y Suba se cuenta con dos video Wall ubicados en punto preferencial de
acceso para garantizar la visibilidad directa de los usuarios.

Endomarketing

El endomarketing también es conocido como marketing interno que es la estrategia de comunicacién que la entidad
realiza para mantener informado a su equipo de colaboradores no sélo en temas de la Secretaria sino en los aspectos de
bienestar, actividades para hijos, jornadas de esparcimiento y salud en el trabajo, entre otros.

Actualmente las organizaciones han priorizado sus objetivos en la comunicacion organizacional para impulsar el talento
humano como eje central. Por ello, reconocer la esencia especial que imprimen los equipos de trabajo a la construccion de
una mejor ciudad es prioridad.



En este sentido, la Administracion Distrital disefid la marca Soy 10, un sello o simbolo que identifica al servidor y lo dota de
atributos diferenciales, necesarios en la nueva gestion de lo pablico. Lo relevante es que esta marca mds alld de una
caracteristica en la oficina es un rétulo que recoge elementos del ser humano en sus diferentes roles de la vida como es la
familia, el trabajo y los amigos.

Soy 10 impulsa primero el comportamiento integro del individuo, "el deber ser"y sequndo, con el objetivo o fin dltimo de
la Administracion Distrital: servirala ciudadania, con buena actitud y calidad sea en el servicio o producto. El 10 representa
|a calificacion para ser o estar entre los mejores. El 10 es esa nota alta que siempre impulsa llegar a la meta.

Esta marca es el eje central de la comunicacion interna hacia los servidores; un concepto sombrilla bajo el cual se esta

desarrollando la estrategia del sector gestion publica en varios temas como son: medio ambiente, gestion de calidad y
transparencia, entre otros.

Los canales de soy 10 son:

« Soy10 aprende, la cual tiene por objetivo divulgar la oferta académica que tiene el Distrito en materia de transparencia,
integridad y acceso a la informacién, entre otros.

« Soy10Te conecta que es la intranet de la Secretaria General y funciona como una red social
« Soy10 al dia que es un news semanal con destino a los equipos de colaboradores de la Secretaria General

« Soy10Te ve que es la red de carteleras virtuales que estan en la entidad y en los puntos de atencidn de la RedCADE.

Soy )

10 Te ve
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Hitos de comunicacion
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Cifras relevantes

[ Incremento de seguidores en Facebook |
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[ Incremento de seguidores en Twitter |

® Secretaria General ® Archivo de Bogotd @ Bogota Internacional @ Linea 195
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[ Sitio web Secretaria General |

® Total usuarios en sitio web  ® Numero de visitas a paginas
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[ Sitio web Archivo |

® Total usuarios en sitio web ® Numero de visitas a paginas
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[ Sitio web Relaciones Internacionales |

® Total usuarios en sitio web ® Numero de visitas a paginas

1.000.000

952.288
900.000 S
‘\
800.000 AN
700.000 N
600.000 N
472.415 AN
500.000 \
400.000 N\
300.000 245.779 \\\‘
200.000 ."~~, \
78.123 S N\, 23.655
100.000 152.948 S ~ N2
0 47.488 ‘s.h 5217
2017 2018 2019 2020
(Con corte a 19
de mayo.

Dia en que se apagd
el micrositio para pasar
al sitio bogota.gov)



K
BOGOT.



