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1. OBJETIVO:
Establecer las actividades necesarias que permitan garantizar la eficiente, eficaz y efectiva

divulgacion de la informacion institucional tanto a los usuarios internos como externos, a
través de los diferentes medios de comunicacion escritos, verbales y electrénicos.

2. ALCANCE:

miembros del Comité de Publicaciones, con el fin de analizar y
emitir y termina con la revision y autorizaciéon de la publicacion e

3. BASE LEGAL: /

TIPO DE <
NORMA FECHA DESCRIPCION
se dictan rv orientadas a fortalecer los
L de prevencion, investigacion y sancién de
Ley 1474 12-jul-2011 pCio la efectividad del control de la
la cual se crea la Ley de Transparencia y
Ley 1712 06-mar-2014 Derecho/@le Acceso a la Informacién Publica Nacional
dictangotras disposiciones.
el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
Decreto103 014 y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control

Decreto.94 Interno — MECI.

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
21-dic-2016 |modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo“es




Cddigo formato: PGD-02-05

L@, PROCEDIMIENTO PARA LA Version:11.0
DIVULGACION DE LA Cédigo documento: PPCCPI-02

CONTRALORIA | |INFORMACION INSTITUCIONAL | Version: 6.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 3 de 21

TIPO DE

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016, por el cual se dictan normas
sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria de
Acuerdo 664 26-mar-2017 |Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e
interna, se fijan las funciones de su encias, se
modifica la planta de personal,
disposiciones

NTC - ISO Sistema de Gestion de la
9000:2015 | 1°S€P-2015 |y abulario

NTC-ISO . .,
90012015 23-sep-2015 | Sistema de Gestion de

4. DEFINICIONES:

BOLETIN DE PRENSA: pronuncia
hecho, tema o resultado d OCE

BOLETIN INFORMATIV: pieza digital o impresa que fortalece la informacion divulgada en
una rueda de prensa, noticia publica o evento institucional

COMITE DE RUB DN on en la que se presentan, discuten y se eligen los temas
que se incluiranien e le comunicacién escrito.

DIAGR ON: composicion y organizacion de los espacios para la presentacion de
contenidos digitales, escritos, visuales y en algunos casos audiovisuales (multimedia) en
medios impresos y electronicos.

EMISION: transmisién en television o radio de un programa especifico.

EDICION: produccion de un trabajo impreso o visual.
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EVENTO INSTITUCIONAL: herramienta que se utiliza para dar a conocer un producto,
transmitir un mensaje o conseguir un resultado.

FLASH INFORMATIVO: publicacién de una noticia de ultima hora de la manera mas breve y
urgente.

FOLLETO: pieza publicitaria informativa para promocionar o divulgar informacion relativa a
un tema especifico.

GUION: escrito que contiene didlogos y desarrollo para una pieza adial o
multimedia.

MAGAZIN INSTITUCIONAL: formato audiovisual que se
informar sobre un tema o temas especificos.

en secclo y busca

MEDIO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL: hac
contenido por el cual se realizara el proceso comuni
través de radio, television, redes sociales, prensa ent

MEDIOS DE COMUNICACION: empresa
de la prensa, radio o television.

MONITOREAR: revisar en los dia
difusion de una noticia.

OAC: sigla correspondient

PENDON: pieza publicitaria j obre una superficie usada en impresion digital para
promocionar o informar a ento, camparfia o estrategia comunicacional.

PIEZAS COM ‘ *’son los diversos desarrollos impresos realizados en
* ps, para informar sobre una campafia estrategia o noticia

PRODUCCION PIEZAS AUDIOVISUALES: realizacién de contenidos para medios de
comunicacion audiovisual.

PROGRAMA DE RADIO O TELEVISION: realizaciéon de contenidos audiovisuales o sonoros
para informar el quehacer de la entidad.

PUBLICACION: impreso que se divulga a través de un medio escrito.
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REDES SOCIALES: canales electrénicos para informar a la ciudadania, sobre naticias,
gestion, resultados y el quehacer de la entidad, y generar interaccion social entre usuarios
RENDICION DE CUENTAS: la rendicion de cuentas es una expresion de control social, que
comprende acciones de peticion de informacion y de explicaciones asi como la evaluacion
de la gestion, y que busca la transparencia de la gestion de la administracion publica para
lograr la adopcion de los principios de Buen Gobierno?.

oficial de gran impacto para la ciudad. /

VOLANTE: pieza publicitaria impresa a media carta para reforzar una campafia o estrategia

comunicacional. v \

1 Conpes 3654 del 12 de abril de 2017.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

51 Elaboracién de publicaciones impresas (periddicos, revistas, cartillas, folletos,
libros etc.)
PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Solicita a la
Secretaria
Técnica del
Comité de
Contralor Publicaciones que
Contralor convoque a
1 Auxiliar, reunion a los
Director miembros del
Jefe Oficina Comité de
Publicaciones, con
el fin de analizar y
aprobar las
publicacione
emitir.
Convoca
Observacion:
Jefe Oficina En caso de tener prev_lam_e’nte el
contenido de la publicacion, la
2 Asesora de los Secretaria del Comité lo envia a
Comunicaciones :
de los miembros, por correo
ion, institucional, para su revision.
el
el
contenido de la
publicacion,
3 teniendo en
o cuenta la
la publicacion) L
conveniencia y
oportunidad de la
misma.
Contralor, Evalldan y .. | Observacion:
Acta Comité . . .
Contralor aprueban o no la Si se decide publicar en la
4 o . L de _ . .
Auxiliar, Director | publicacion. En . Biblioteca Virtual se accedera a
. Publicaciones o ; L,
de Estudiosde |caso de  ser la siguiente direccién
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PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Economiay aprobada, se http://www.alcaldiabogota
Politica Publica, | determinan las alcaldiabogota.gov.co/BJV/portal/
Subdirector de | caracteristicas de Usuario
Capacitacion, | edicion (CD, Clave
Jefe Oficina Impreso, digital, (Tener en cug establecido
Asesora de etc...) y el publico en Decreto )11, art.
Comunicaciones, | al que va dirigido. 110).
Director de En caso de que
Tecnologias de | sea impresa, se Pu e Co
la Informaciony | determinaran que acion a
las todas las a confiable, oportuna
Comunicaciones. | caracteristicas
(Comité técnicas.
Publicaciones)
Determina si la
publicacion se
envia a la
Direccion Juridica
Distrital ~ de 2

Alcaldia

a la OAC
el
espondiente
de
publicacion.

Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones

Solicita el disefio,
la  diagramacion
y/o correccion de
estlo para la
correspondiente
edicion.

Diligencia formato
anexo No. 1.
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Seguimiento y
Control de la

Informacion”.
Observaciongs:
De acuerdota
Realiza la
diagramacion y/o
Profesional de la | correccion de
7 OAC o empresa | estilo y entrega el
contratada para | documento publicacion a través de
la edicion. terminado para la se tramita ante Ila
respectiva Administrativa el
publicacion. requerimiento para la impresion
de la publicacion.
Activa el procedimiento
establecido para las compras
vigente del proceso de Gestion
Administrativa Financiera.
Punto de control:
Verifica el buen manejo de la
imagen institucional y que el arte
Jefe Q la final, pieza comunicacional o
8 acion de la | Publicacion | correccién de estilo, cumplan con
acion. las especificaciones técnicas y
cuenten con el respectivo visto
bueno, para produccion ylo
publicacion.
Remite las
publicaciones a la
depgn}denCIa que Observaciones:
- solicitd el trabajo o
Jefe Oficina Las publicaciones pueden llegar
para la ) L
9 Asesora de a la dependencia que solicito el

Comunicaciones

correspondiente
distribucion.

Envia la
publicacion a la

trabajo o a la OAC segun el
caso.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Biblioteca Virtual
Bogota-BVB, en el
evento de ser
aprobada por el
Comité.
5.2 Elaboracién boletin de prensa
y 4
PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Determina el tema Observm::
Contralor del boletl’r_l de prensa e _d,eter a la _forma Eie
Jefe Oficir;a y eI, funcionario que ifusion de la informacion
10 Asesora de dara _ las 1 _de prensa, correo
Comunicaciones declgramones a los ronico o medio de;
medios municacién que esté
comunicacion. trabajando el tema).
Solicita
informacio
necesaria
SngOur in?é(r)]to Obse.rvaci on P
11 y Control de La |nformaC|on_ se puede
la entregar en [n_edlo fisico o por
Informacion. | €°"T€0 electrénico.
Diligencia anexo No.
1 “Seguimiento y
control de la
informacién” donde
se indica la
trazabilidad de Ila
informacion
suministrada.
- Designa verbalmente Observacion:
Jefe Oficina .
12 Asesora de al profesional de Iq De_ acuerdo a la fuente_:o_sector
Comunicaciones OAC que elaborar,a asignado a cgda periodista, o
el respectivo boletin segln determine el Jefe(a) de
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

de prensa.

la OAC.

Profesional
Oficina Asesora
de
Comunicaciones

13

Presenta el proyecto
del boletin de prensa
al Jefe de la OAC
para su revision y
aprobacion.

Solicita visto bueno
del Jefe de Ila
dependencia que
generé la
informacion.

Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones

14

Presenta al Contralor
el boletin de prensa
para su visto bueno
y aprobacion final y
define la manera eg
gue se presentara a
los medio de
comunicaci

Profesional
Oficina Asesora
de
Comunicaciones

15

Coordina |
necesaria

e control:
ca que cumpla con las
racteristicas periodisticas
necesarias

Pun
V

Observacion

El registro fotogréfico, filmico y
posterior archivo lo realizan los
técnicos de la OAC.

16

Boletin de
prensa

Punto de control:

Verifica que la informacion esté
publicada en Pagina Web y en
la intranet, si es el caso.

17

Comunicaciones

Realiza seguimiento
a la informacién que
se registra en los
medios de
comunicacion sobre

el tema presentado.

Punto de control:
Verifica la informacién en el
monitoreo de noticias.

5.3

Divulgacion de la informacion en redes sociales
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES
Evalia los temas e
informacion
pertinente para la
Jefe Oficina publicacion en las
18 Asesora de redes sociales vy
Comunicaciones | solicita se redacte la
informacion a
divulgar en redes
sociales.
Redacta la
Profesional informacion a
19 Oficina Asesora | publicar y la envia al
de Jefe de la OAC para
Comunicaciones | su revision y
aprobacion.
‘?gg;g:fg: Revisa y aprueba
20 SO los temas a
Comunicaciones
Profesional Punto de control
21 Oficina Asesora Verifica la publicacion en las
de correspondientes redes
Comunicaciones sociales.
5.4 Realizw 0 o television institucional
PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
W Observacion:
Se debe adelantar previamente
Define esquema vy el proceso contractual
tematica del correspondiente para la emision
22 Comunicaciones | programa que se de los programas.
profesional emitira, las
Oficina Asesora | secciones y los Activa el procedimiento
de invitados. establecido para las compras
Comunicaciones vigente del proceso de Gestion
Administrativa Financiera.
Jefe Oficina Solicita la
23 ) .
Asesora de informacion que se
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES
Comunicaciones | tratara en el
profesional programa a la
Oficina Asesora | dependencia(s)
de respectiva(s).
Comunicaciones
Distribuye
responsabilidades
en funcionarios de la
OAC para la
Jefe Oficina elaboracion de las
24 Asesora de notas.
Comunicaciones
Diligencia anexo No.
1 “Seguimiento vy
Control de la
Informacion”.
Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones
o5 profesional Realiza g
Oficina Asesora | continuida
de

Comunicaciones

Jefe Oficina

espectivo monitoreo
televisivo o radial,
segun el caso, para
verificar la emision
del programa.

Programa
emitido

Punto de control
Verifica que el programa haya
sido emitido.

Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones

28

Solicita a la
empresa contratada
copia del programa
de televisibn o
radio.

Punto de control

Archivo del programa (TV),
copia grabacion (radio), en
caso de que se realicen.

5.5 Publicacién de informacién en la pagina Web e Intranet.
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PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Punto de Control:
Los responsables de la
informacion, deben revisar y
verificar qug iRformacion
publicada y la
Intranet d se
. : , , en
Solicita al funcionario
. en
designado para
: AN normas
realizar la Publicacion
de la informacion de
su dependencia de
acuerdo a la n caso de lje no se haya
periodicidad habilit@eo eIq enlace Iin):<
establecida  en el ctivo para la blicasciér)l
Instrumento : para publicacl
- la informacion en la pagina
Gestion .
EB e intranet, para efectuarla
Director directamente por la
29 . :
Jefe de Oficina “E dependencia generadora,
squema . e i
o deberan remitir la informacion a
Publicacio la Direccion de Tecnologias de
Informacio o gias
la Informacion y las
Comunicaciones, con la
anticipacion  suficiente  para
realizar el proceso de
publicacion.
Para el caso de los productos
generados en desarrollo de los
Procesos de Estudios de
Economia y Politica Publica y
Vigilancia y Control a la Gestion
Fiscal, se debe dar
cumplimiento a lo establecido
en los procedimientos
respectivos.
Profesional de la | Publica la informacion
dependenciao | en el portal Web o
Profesional de la | Intranet, atendiendo
30 Direccion e las directrices

Tecnologias de
la Informacion.

establecidas para el
tema.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Verifica que la _
informacion — de  su \F;g:;]}igade CSQ tr(l)alll informacion
31 Director y/o Jefe | competencia haya | Informacion ublica daq corresponda
de Oficina sido publicada en la | publicada P resp
b exactamente nviada a la
bagina Web ° Direccion d
Intranet.

5.6 Rendicién de cuentas, foros, eventos institucionales

V4

PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Contralor, Define los bservacion:
Contralor aspectos Define tema, fecha, hora,

32

Auxiliar, Director,
Jefe de Oficina,
Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones

relacionados con
la rendicion de
cuenta, foro y/o
evento

institucional.

33

Define

desarrolla
estrategia
div, i6

de
piezas
omunicacionales
necesarias
(folletos,  slider,
pancartas, tarjeta
de invitacion,
escarapelas,

habladores  y/o
demas piezas
gue se requieran)
y la informacion
para la
divulgacion de la

participantes, invitados
rden del dia, entre otros
spectos, del foro o evento
(audiencias publicas,
rendicion de cuentas).

Observacion:

En caso de ser necesario,
diligencia el anexo No. 1
Formato  Seguimiento vy
control de la informacion.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
rendicion de
cuenta, foro y/o
evento a nivel
interno y externo
(por ejemplo,
boletin de
prensa, guion del
evento, etc).
Entrega artes de
piezas
comunicacionales
disefadas e
Profesional informacion a Piez
Oficina Asesora | divulgar  previo, | comuni
34 : )
de visto bueno, de | einform
Comunicaciones | los responsables divulga
u organizadores
de la rendicion de
cuenta, foro yie
evento.
Ejecuta
estrategia
- COmuRIEaC Punto de control:
Jefe Oficina Verifica logistica de la
35 Asesora de rendicion degcuenta foro y/o
Comunicaciones ' y
evento
Observacion:
Registros Realiza cubrimiento
36 Senta, foro y/o fot;),lgra_tflcosy perlodlstlco para dIfIUSIOI’]I
evento ilmicos. interna o0 externa, segun e
S caso.
institucional.
5.7 Acompa iento y cubrimiento de eventos institucionales
PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Contralor, Solicita de
37 | Director y/o Jefe | manera  verbal,
de Oficina escrita o via malil
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

el
acompafiamiento
filmico, fotogréfico
y/o periodistico de
una actividad
institucional.

38

Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones

Asigna el
cubrimiento de la
actividad, bien
sea el fotégrafo,
camarégrafo y/o
el periodista,
segun sea el
caso.

Fotos, videos
y/o nota
periodistica.

39

Fotografo y/o
camarégrafo de
la Oficina
Asesora de
Comunicaciones

Diligencia formato
en el que se
especifica los

No

enera nota
jca se publicara en
s diferentes medios
ion institucional.

as comunicacionales

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

OAC, la revision
del contenido,
disefio ylo
aprobacion de una
pieza
comunicacional.

Observacion:

Para el disefio de una pieza
comunicacional como por
ejemplo: folletos, pendones,
afiches, volantes, plegables,
esferos y demas piezas
contenidas en el Manual de
Identidad Institucional, se
puede realizar por correo o
mediante oficio, asi como la
revision del contenido
(correccién de estilo).

41

Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones

Ordena revisiéon de
contenido ylo
disefio de la pieza
comunicacional.

Punto de control:

Verifica buen manejo del
contenido y de la imagen
institucional.

42

Profesional

Revisa el
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES
Oficina Asesora | contenido ylo
de disenia la pieza
Comunicaciones | comunicacional.
Remite a la
dependencia
Jefe Oficina solicitante la Pieza
43 Asesora de aprobacién del S
. ; comunicacional
Comunicaciones | contenido ylo

disefio de la pieza
comunicacional.

5.9 Difusion de informacion internay /o campaﬁasy

cionales
o5

PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Solicita a la OAC la v
publicacion de
informacion a
Contralor, interno o
44 Director, Jefe .,
. elaboracion'de una
Oficina -
campafa 0]

a por el que
divulgara la
formacion o la

estrategia
requerida.
Define la
informacion a

publicar en el
boletin informativo
y/o magazin
institucional y
asigna equipo de
trabajo.

Observacion:

En el caso de una campainia,
se define el nombre, slogan,
canal de comunicacion por el

que se divulgara la
informacion 'y tiempo de
duracion.




CONTRALORIA

©)

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGD-02-05
Versiéon:11.0

PROCEDIMIENTO PARA LA
DIVULGACION DE LA
INFORMACION INSTITUCIONAL

Cdédigo documento: PPCCPI-02
Versioén: 6.0

Pagina 18 de 21

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Elabora el
Profesional y/o | producto de
disefiador acuerdo al
46 | Oficina Asesora | direccionamiento y
de elabora libreto
Comunicaciones | para  aprobacion
del jefe OAC.
Elabora el
Profesional y/o | producto de
disefiador acuerdo al
46 | Oficina Asesora | direccionamiento y
de elabora libreto
Comunicaciones | para  aprobacion
del jefe OAC.
P de control:
0 bueno de artes finales
e la campafia para
Jefe Oficina Revisa y a_ulJtoriza _ produccion.
la publicacion ma
a1 Asesora de los canalg p a Punto de control:
Comunicaciones . o " L
comunicac Verifica que la informacion
sea publicada en los canales
de comunicacion
determinados.
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6. ANEXOS:

Anexo No.1. Seguimiento y Control de la Informacion.

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

igo formato: PPCCPI-02

Version 2.0

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA INFORMACION

Cddigo documento: PPCCPI-02
Version: 6.0

Pagina: xdey

DEPENDENCIA
@

DOCUMENTO

ENTREGA FECHA DE ENTREGA | ENVIADO
DOCUMENTO INFORMACION A MEDIOS
4) PERIODISTA (7) (8)
T%";'A ASIGNADO A
(5) REDES PROGRAMA A
FISICO | DIGITAL SOCIALES | RADIOO TV | PERIODISTA J(f;g St | NO

Instrucciones de diligenciamiento

(1) Dependencia: registre la depe

(7) Fecha entrega
(8) Enviado a med

dencia que su stra la informacion.

envid la informacion a medios de comunicacion

itido asi: Informe, Pronunciamiento, entre otros.

: diligencie el dia en que el periodista o la jefe de la OAC recibe la informacion
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Versién RR N o Descripcién de la modificacion
Fecha Dia mes afio
R.R. No. 004 - . .
1.0 14 febrero 2008 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 021 - . .
2.0 19 Agosto2010 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 022 - . -
3.0 01 agosto 2011 Ver procedimiento, link normatividad.
El procedimiento cambia d
Se ajusto el objetivo,
procedimiento.
tividades, observaciones,
RR. No. 036 consiguiente cambia la
4.0 19 septiembre
2013
Aspectos a tener en cuenta para la
informacion en los medios electrénicos de
considerar que este fue incorporado, por la
Tecnologias de la Informacion y las
ones, en la pagina WEB en “Politicas de
condiciones de uso”.
Definiciones", se adiciona redes sociales y piezas
unicacionales
El procedimiento cambia de version 5.0 a 6.0.
Se ajusta la redaccion del Objetivo.
Actualizacion de la base legal aplicable al procedimiento,
se agrega el Acuerdo 658 de 2016 y 664 de 2016 y las
normas 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015.
.R. No. 037
5.0 28 octubre 2016 . o
Se debe incluye este procedimiento al nuevo Proceso
Participacion Ciudadana y Comunicacion con Partes
Interesadas.
En la descripcion del procedimiento se ajustaron las
actividades, los responsables, observaciones y puntos de
control, por consiguiente cambia la numeracion de las




R.R. No.

Version . ~ Descripcién de la modificacion
Fecha Dia mes afio

actividades.
Se realizan los ajustes de forma de acuerdo al
Procedimiento para Mantener la Informacién Documentada
del Sistema Integrado de Gestion — SIG, R.R. 027 de
2017.

6.0 R.R. No.044

' 28-dic-2017

O
N



