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e Publicaciéon. Impreso con algun estudio, informe en particular.

e Rendicién de cuentas. Proceso permanente de comunicacién publica y dialogo de los
Gobiernos Nacional y territorial con los ciudadanos, en el que los gobernantes tienen la

oficial de gran impacto para la ciudad.

5. ANEXOS.

Anexo 1. Aspectos a tener en cuenta para la publi€acion informacién en los medios
electrénicos de la entidad.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
RVACIONES
6.1. Elaboracién de publicaciones
Solicita a la Secretaria
Técnica del Comité de 4
Publicaciones que O
La " solictud a Ila

Contralor(a),
Director(a), Jefe

convoque a una reunién a
los miembros del mismo,
con el fin de analizar

Secretaria Técnica del
Comité (Jefe Oficina
Asesora de

; idi io o
Oficina Asesora sﬁg:'crjrl\res 'g:e :;tln'ciit as Comunicaciones),

. puede ser de manera
publicados en - .
- s verbal, escrita o via
impreso, teniendo Ouitfook
cuenta su i rtancia e '
impacto.

Observacion.

Jefe Oficina
Asesora de
Comunicacione
OAC

El responsable de (los)
estudio(s) sustenta ante
el Comité, el motivo por

el cual este trabajo

publicaciones amerita ser publicado, a

stentaran en dicho ggﬁezfci;?igs dl?es I%Sr

informandoles el . g deE)e r? zer
ol publicados.

Presenta al Comité de
Publicaciones el informe o

estudio teniendo en cuenta | Acta Comité
la politica institucional de la | Publicaciones
Entidad, conveniencia,
oportunidad.
Coordina la realizacién de
los ajustes y correcciones
necesarias a los estudios y
publicaciones y luego envia
Director(a), Jefe | esta informacién final al l\cemorando
Oficina Asesora | Jefe de la OAC en medio | Y'° _COM€0
electrénico

magnético e impreso y/ o
via e-mail, para que inicie el
respectivo  proceso de
publicacién.

~
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Realiza el estudio previo y
lo presenta a la Direccion
5 Jefe OAC Administrativa para que | Memorando
adelante el respectivo
proceso contractual.
Observacion.
Director(a) Coordina lo pertinente al
6 Administrativo y | trdmite administrativo y le
Financiero da el respectivo tramite
Entrega el informe o
estudio a la persona o
7 Jefe OAC empresa que se encargara
de diagramar y/o imprimir
trabajo.
Revisa que el traba
cumpla con el manejo de la
imagen instituciggal y con
8 Jefe OAC las i
PUNTO DE CONTROL.
9 Jefe OAC Verifica el buen manejo
de la imagen
institucional.
publicacién
y la remite a la Publicacién
10 Direccion que emitic el impresa

nforme o publicacion para
su respectiva distribuciéon.

Coordina la distribucién de
la publicacién de acuerdo la
lista de destinatarios
previamente definida en el

Comité de Publicaciones.

ok
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

6.2. Publicaciones periédicas (periédicos, revistas,

entre otros).

Convoca al Comité de

ffe Oficina Publicaciones, para definir
sesora de A :
12 Caminitsciones carapter!stlcas de la| Acta Comit
OAC : publgcacuén y los temas a 3
publicar. estudio previo.
Reune a los profesionales Observacion.
Jefe Oficina de la dependencia, par: La convocatoria se
13 Asesora de designar los temas hace de manera verbal.
Comunicaciones, |(articulos) que se Los temas a desarrollar
OAC trabajaran e la se registran en un
publicacion. cuadro de control.
Observacion.
14 Profesional de la |Elabora itic Previa coordinacion
OAC respectiye con la Direccion
responsable de la
Punto de control.
aagn:)ebaréﬁ:;s Verifica que los
15 Jefe OAC eplgs ga'ustes' articulos y  apoyo
J grafico correspondan a
los aprobados por el
Comité de
16 ealiza los ajustes

pertinentes.

17

Entrega todo el material
periodistico final a la
persona O empresa que
se encargara de
diagramar y/o imprimir la
publicacion

=
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa que el trabajo
cumpla con el manejo de
la imagen institucional y
18 Jefe OAC con las especificaciones
definidas previamente y
hace los ajustes
respectivos.
Verifica finalmente que la
diagramacién y el disefo uqto delci)ontrol. -
19 Jefe OAC se encuentren ajustados a o e ?a ik i'::\zmzﬁ
la imagen institucional y B, £ g
ordena la impresion. institucional.
Recibe la publicacion
20 Jefe OAC impresa y coordina la
distribucion.

6.3. Otras Publicaciones

Solicita
Asesora

, volantes, entre otros).

Contralor, Memorando
21 | Director(a) y/o Jefe y/o correo
de Oficina electrénico
pieza
' W ¢ disetio, Observacion
Jramaciéon y/o revisiéon e
. El trabajo podra
22 $ i EOnBE IO a realizarse en la OAC o
profesional de la OAC o al adelantando el proceso
disefiador y/o empresa ¢
especializa dg anrt e?n & contractual respectivo.
Disefia, diagrama y/o Observacion.
revisa el contenido de la En caso de que Ia
publicacion (folleto, cartilla, elaboracion de la pieza
23 | Profesional OAC |guia, afiche, volante, entre comunicacional sea

otros), y se lo presenta al
Jefe de la OAC para su

aprobacion final.

contratada, este trabajo
lo realizara el
contratista.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa el trabajo realizado
(boceto), el manejo de la Observacion.
imagen institucional y lo El visto bueno puede
o4 Jefe OAC remite a la persona que ser verbal o a través de
hizo la solicitud para su un correo electrénico.
visto bueno.
25 Jefe OAC Ordena la impresion (si es
el caso)
26 Jefe OAC Entrega del producto final 0
a quien realizo la solicitud. iso
6.4. Elaboracion de comunicados y realizaciéon d e prensa.

27

Contralor y
Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones,
OAC

Determina el tema de
rueda o comunicado d
prensa y el funcionario que

28

Jefe OAC

29

peRsable del tema e
al funcionario que
ignado (si es el
para dar las
declaraciones pertinentes.

Designa verbalmente al
profesional de la OAC que
elaborara el respectivo
comunicado
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora el proyecto del
comunicado con base en Punto de control.
la informacién Verifica que la
30 Profesional de la | suministrada y lo presenta i del
OAC al responsable de la
informacion  para  su a la
respectiva aprobacion y/o
ajuste.
Presenta el proyecto de
31 Profesional de la | comunicado al Jefe de la
OAC OAC para su aprobacién
final.
Presenta al Contralor e C:r’i‘ttngad:u?:l:rr:;ia .
32 Jefe OAC proyecto de oomunlcgdo las caracteristicas
de prensa paragsu visto periodisticas
necesarias.
los Comunicado de
33 Profesional OAC de no P
do rensa
caso de rueda
sa, invitacion a
periodistas de los Observacion.

iferentes medios de

comunicaciéon via e-mail y
redes sociales
indicandoles fecha, lugar,
hora y tema de la misma.

Prepara la logistica del
salén donde se realizara.

El comunicado o]
citacion a los periodistas
a la rueda de prensa se
realiza con base en un
listado de medios de
comunicacion.

35

Profesional OAC

Cubre la rueda de prensa
y realiza registro
fotografico y filmico.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Publica el comunicado en :
36 Profesional OAC |la pagina Web y en las faizggl,is
redes sociales. ’
Realiza seguimiento a la
informacion que se
37 Profesional OAC |registra en los medios de
comunicacion sobre el
tema presentado.
6.5. Suministro de informacién a periodistas n diferentes medios de
comunicacion.
Recibe solicitu de
periodistag
Jefe OAC y/o il Ve
38 : mail ciales
Profesional OAC inlatre
bsuelve
" Observacion.
A La informacién que no
o?o Z(:(I;lgtna;a Zg haya sido publicada
| e . sera consultada con la
39 manera.lnmedlata 0 si es Jefe de OAC para su
necesario establecer un e
contacto entre el periodista 0e,
y un funcionario
especifico.
Absuelve la inquietud, bien
sea de manera personal,
40 Jefe OAC ylo por teléfono, via redes

Profesional OAC

sociales o e-mail o lo pone
en contacto con el
funcionario indicado.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

6.6. Acompanamiento y cubrimiento de eventos institucionales.

41

Contralor, Director y

Solicita de manera verbal,
escrita o via mail el
acompanamiento filmico,

/o Jefe de Oficina | fotografico y/o periodistico
de una actividad
institucional.
Asigna el cubrimiento de
Jefe Oficina la actividad, bien sea al
42. Asesora de fotografo, camarégrafo y/o
Comunicaciones |al periodista, segun sea el
caso.
Fotégrafo y/o Diligencia un formato enel
43 | camarografo de la que se especifican los
OAC datqs del evento que se
cubrié.
6.7 Programa de Radio o Television Institu®
Observacion.
Contralor y/o Jefe Defirien Previamente se debe
Oficina Asesora de femitica adelantar el proceso
44 | Comunicaciones y contractual
Profesionales de la correspondiente para la
OAC. emision de los
programas.
.Xe;:s(gﬁcn % informacion
45 Catmni tratara en el
pibgrama a la
dependencia respectiva.
Distribuye
responsabilidades en los
46 funcionarios de la OAC
para la elaboracion de las
notas.
47 Profesionales de la | Elaboran las notas

OAC.

correspondientes.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Jefe OACy . :
48 | Profesionales de la cRoer?tliﬁSirc;a d guon de
OAC ’
Coordina la edicién de las
notas, en el caso de
49 Jefe OAC television, en cuanto a
radio, la emision del
programa.
Adelantan el respectivo Punto ntrol.
50 Profesionales de la | monitoreo  televisivo 0 erifica que el
OAC. radial para verificar la rama haya sido
emision del programa. o.
La empresa contratada,
en el caso de television,
51 Jefe OAC edita el programa; y en

e la
aire |

radio, entrega cop
emision
programa.

al

6.8 Actualizacion portal WEB. Este

del proceso.

ebe ser coherente

con la Caracterizacion

52

la Oficina
de
lones la

I16n que debe ser
blicada en la pagina
eb, teniendo en cuenta
responsabilidades vy
los términos.

Observacion.

informacion

para  garantizar
inmediatez en
comunicacion de

La remision de

la
se

efectuara a través de
memorando interno.

La OAC publicara las
secciones a su cargo

la
la
las

noticias de la entidad.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Determina el tipo de
informacion a publicar en Punto de control.
la Pagina WEB de la i que la
Jefe Oficina entidad. a publicar
53 Asesora de WEB o
Comunicaciones |Solicita a la Direccion de A entidad
las TICs la publicacion de blecida por
la informacién Vidad vigente.
seleccionada.

Director de
Tecnologias de la

Ordena la actualizacion y

. blicacion de |
54 | Informaciény las pu ; -
oty informacién en la pagi
Comunicaciones WEB.
TICs
Publica inmedia
informacién en Observacion.
Técnico o Web e 4 ! La confirmacion de
55 Profesional publicaciéon se debe
de las TICs realizar mediante
correo electrénico.
Punto de control.
Verifica que la
informacién publicada
: 5 o corresponde
acion remitida haya| Informacion
85 sido publicada en la publicada gaeaoal e 8 la

57

pagina Web.

enviada a la Direccion
de Tecnologias de la
Informacion y  las
Comunicaciones TICs.

ion Rendicion de Cuentas

Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones

Directores

rendicion de cuentas.

Convoca a reuniéon a los

Participacion Ciudadana y
Apoyo al Despacho para
coordinar lo relacionado
con la realizacion de la

de

Observacion.
La convocatoria se
podra realizar por
correo  electrénico o
memorando.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Jefe Oficina
Asesora de Definen fechas, sitio,
Comunicaciones, |responsabilidades de
58 Directores de dependencias y mecanica | Acta de reunion
Participacion de la rendicion de
Ciudadana y Apoyo | cuentas.
al Despacho
Jefe Oficina
Asesora de Ejecutan los compromisos unto De Control.
Comunicaciones, |asumidos en reuniéon, d erifica que
59 Directores de acuerdo con las funcio compromisos se estén
Participacion asignadas a ca cumpliendo de acuerdo
Ciudadana y Apoyo |dependencia. a lo establecido.
al Despacho
Contralor en
coordinacion con el
Jefe Oficina
Asesora de Registros
59 Comunicaciones, fotograficos y
Directores de filmicos.

Participacion
Ciudadana y Apgyo
al Despach

-
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ANEXO 1

ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION EN LOS
MEDIOS ELECTRONICOS DE LA ENTIDAD

La informacién que se vaya a dar a conocer a través de los medios electréonicos formales de

de Oficina, Coordinador grupos especiales y/o el Jefe de la Oficing
Comunicaciones, segun sea el caso. Ademas, debera cumplir con [88

La informacién que publica la Entidad tiene un propé Icio a los usuarios de la
misma, pero no la compromete en las decisiones, tra sultados, que éste
obtuviere con su uso. Como Organo de Control no tiene j ntrol alguno sobre la
calidad, seguridad o legalidad del uso que hagan los usu con la informacion que
encuentre publicada en los medios electronicoSgaisponibles., D&l mismo modo, la Entidad

tampoco tiene ni ejerce control alguno sobre la cid exactitud de la informacion
tomada de fuentes diferentes a los pfeé es de los diferentes procesos
implementados en la Entidad, ni dg ésta tenga en los asuntos que
conciernen a cada usuario. Este as riesgos asociados con la informacién
publicada en los medios electrénicos d i y de su obtencién.

La informacién obtenida de i que pueda ponerse a disposicién en los medios
electronicos de la Entidad@ho ada por la misma, de manera que por su propia
fensiva, y en algunos casos puede resultar errénea

Todo el al es de propiedad de la Entidad o de sus proveedores o clientes. El uso no
autorizado del Material, puede constituir una violaciéon de las leyes colombianas o extranjeras
sobre derechos de autor, leyes de propiedad industrial u otras leyes. De ningun modo, los
usuarios (clientes o funcionarios de la Entidad) venderan o modificaran el Material ni
ejecutaran o anunciaran publicamente el Material ni lo distribuira para fines comerciales.
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Reglas Generales. Los usuarios no pueden usar los medios electrénicos de la Entidad con
el fin de transmitir, distribuir, almacenar o destruir material (i) en violacién de cualquier ley o
regulacion aplicable, (ii) de manera que se infrinjan las leyes sobre derechos de autor,
propiedad industrial, secretos comerciales o cualquier otro derecho de propiedad intelectual
de terceros o de manera que viole la privacidad, publicidad u otros derechos personales de
terceros, o (iii) en forma que sea difamatoria, obscena, amenazante o abusiy,

gario no esta
o red sin la debida
r interferir con los
se a, el envio de
nviar correo electrénico no
icios. La violacion de

autorizada a dicho usuario o acceder a servidores o cuentas a
autorizado a acceder, (ii) intentar probar la vulnerabilidad de
autorizacion o violar las medidas de seguridad o autenti
servicios prestados a un usuario, servidor o red, incluy
virus a través de la los medios electrénicos de la E
solicitado, incluyendo promociones y/o publicidad d

La Entidad investigara la ocurrencia de hechos que p constituir violaciones a lo
anterior y cooperara con cualquier autorida persecucion de los usuarios
que estén envueltos en tales violaciones.

e Borrar o revisar cualqurer
otra persona o entid

e Usar cualquier el
funcionamiento
los mismos.

Intentar de ar, co

are o rutina para interferir o intentar interferir el
stos o cualquier actividad que sea llevada a cabo en

0 desensamblar cualquier software publicado en los
ntidad o que de cualquier manera haga parte de ésta.
D publicar a través de los medios electronicos de la Entidad

e a tener un password o contrasefia que le permita el acceso a un
, S€ obliga a no revelar o compartir ese password o contrasefa con
ersonas y a no usarlos sin autorizacién de la Entidad.

por sus Propias comunicaciones e informacion y por las consecuencias de incluir o colocar
dicha informacién o comunicaciones en los medios electrénicos de la Entidad. El usuario se
obliga a:

(i) No incluir o colocar en los medios electronicos de la Entidad, material que esté protegido
por las leyes sobre derechos de autor, a menos que sea el propietario de tales derechos o
haya obtenido permiso del propietario de tales derechos para incluir tal material en los
mismos, (ii) No incluir o colocar en los medios electronicos de la Entidad, material que revele
secretos industriales o comerciales a menos que sea el propietario de los mismos o haya
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obtenido autorizacion del propietario, (iii) No incluir en los medios electrénicos de la Entidad
material que de cualquier forma pueda implicar una violacién de derechos de propiedad
intelectual o industrial o cualquier otro derecho, (iv) No incluir material que sea obsceno,
difamatorio, abusivo, amenazante u ofensivo para cualquier otro usuario o cualquier otra
persona o entidad, (v) No incluir en los medios electrénicos de la Entidad imagenes o
declaraciones pornograficas o que incluyan sexo explicito, (vi) No incluir o colog:
medios electrénicos de la Entidad, publicidad o anuncios publicitarios
autorizacion escrita de la Entidad, cadenas de cartas, virus, caballos de trg

garantiza, expresa o implicitamente, la veracidad, exactitud o confi
que llegare a ser incluida en los medios electronicos de la Entid
o respalda las opiniones expresadas por éstos mismos. El usua
confianza por él depositada en cualquier material incluido
Entidad se hara bajo su propio riesgo.

En el caso de producirse, la Entidad obra como un
publicacion en Internet, respecto de la informacion prese 0s usuarios y no tiene
obligacién de revisar anticipadamente tal informacion ni
monitorear la informacién incluida en los medi
Si la Entidad es notificada por un usuario

la Entidad por los usuarios.
tencia de informacion que no

jturo a en los medios electrénicos de la
Entidad, por violacion de CONDICIONES o de la ley aplicable.
Igualmente la Entidad po imi medios electrénicos de la Entidad, informacién
presentada o incluida p
exclusiva discreci()n. si e

er verificada, de acuerdo a lo establecido en los diferentes procesos y
procedimientos implementados en la Contraloria de Bogota.

e Estos documentos deben cumplir con las definiciones establecidas, segun sea en caso,
en los procedimientos para la proyeccion, envio y recepcion de comunicaciones oficiales
internas o externas, procedimientos para la elaboracion de informes, 6 procedimientos
de caracterizacion de productos implementados en el Sistema de Gestion de Calidad de
la Entidad, en las versiones vigentes para cada caso.



' @@ Pégina 18 de 22
) PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo documento: 10001

CONTRALORIA | DIVULGACION DE LA INFORMACION |2 o e onns

DE BOGOTA. D.C. INSTITUCIONAL
Version: 4.0

La informacién a publicar debera ser remitida en formato PDF a la dependencia
encargada de realizar su publicacion, por los Directores y/o Jefes responsables de las
dependencias definidas segun los tiempos establecidos en el anexo 2 del presente
procedimiento.

AR A
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CONTROL DE CAMBIOS
No. Del Acto
Version Administrativo que lo Descripcion de la modificacion
adopta y Fecha
Numeral 7.1 Elaboracion de publicaciones, en
el punto 10, Jefe OAC “Verifica finalmente que
la diagramacion y disefio se encuentre
ajustado a la imagen institucional y ordena la
impresion” quedd establecido como punto de
control.
Numeral 7.2 Publicacione
punto 4, Jefe OAC “Rg
apoyo grafico, y esia
necesarios”, quedo gsta
control.
o remite a la persona que hizo
revision del contenido vy
6 establecido como punto
10 R.R. 004 de febrero 14 de

2008

Numeral@7.4 Elaboracion de comunicados y
li n de ruedas de prensa.

En el punto 6 Director o Contralor “revisa el
comunicado de prensa y le da el Vo.Bo.”,
quedo establecido como punto de control.

En el punto 7 se elimina el formato “Envio de
Comunicados y/o Convocatoria a Ruedas de
Prensa”, por cuanto no se justifica su
existencia cuando se cuentan con
herramientas tecnologicas que permiten la
verificacion inmediata del envio de la
informacion.

En el punto 9 se elimina:” Remite a la
Direccion de Informatica el comunicado para
publicarlo en el Portal Web” y se modifica
por:"Publica en la pagina Web el comunicado”.
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Asi mismo, se elimina de la columna puntos
de control y observaciones “La solicitud de
publicacion se hace via e-mail”.

En el punto 10 en Ia col

elimina de la colu
observaciones “E

efe de la OAC o
servicio con wuna firma

la

actividad del punto

s escanea y de prensa y de acuerdo
critério periodistico los remite, junto con las
ticias emitidas por radio y televisién, a la
ireccion de Informatica para que sean
publicados en el Portal Web e Intranet.

Igualmente, elige el recorte que se publicara
en las carteleras de la Entidad. Finalmente, los
archiva en la AZ y en la carpeta digital
correspondientes” “La actividad relacionada
con la publicacién de las noticias de radio y
television se puede desarrollar siempre y
cuando exista el contrato de monitoreo”.

Numeral 7.6 programa de radio y television se
modificaron las siguientes actividades; En el
punto 5: se cambia la palabra “libreto del
programa” por “guién de continuidad”.

En el punto 7: se modifica “Edita el programa
correspondiente” por “entrega material para la
edicion de cada nota”. Elimina de la columna
puntos de control y observaciones:"El
profesional de la OAC coordinaré el proceso”.
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En el punto 8 se modifica “Evalua y aprueba la
produccion del programa y autoriza su
emision” por “La empresa contratada, en el
caso del programa de television, edita el
programa” quedo establecido como punto de
control.

Numeral 7.7 Actualizaciones

El punto 4 “Verifi
publique inmediat

R.R 021 de Agosto 19 de

= 2010

en la pagina
responsables,
de las

los

electrénicos de la entidad; y 2.
es y términos para rendir
acion para publicar en la pagina Web.

2 del 01/08/2011

rocedimiento se ajustd de acuerdo con la
eva estructura para elaborar
procedimientos, establecida en la Resolucion
Reglamentaria No. 017 de 2013 y con la
version 11.0 del Manual del Sistema Integrado
de Gestion de la Contraloria de Bogota D.C.,
adoptada mediante Resolucion Reglamentaria
No. 020 del 09 de mayo de 2013.

Se modifica el codigo del Procedimiento por:
10001.

Se actualiza la base legal del procedimiento
asi:

» Se suprime: Resolucion Reglamentaria No
022 del 01-ago-11 y Acuerdo 361 del 06-
ene-09.

» Se adiciona: Ley 1474 de julio 12 de 2011y
Acuerdo 519 de diciembre 26 de 2012.
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En “Definiciones”, se agrega lo relacionado
con rendicién de cuentas.
En la descripcién del procedi e ajustan
los responsables, activida@e ciones,
puntos de control y se aq
con rendicion de nt
cambia la numera de 13
=<
4.0 R.R.O—3 b

99 SET.2013

=7



