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El presente manual fue elaborado por la
Oficina Consejeria Distrital de Comunicaciones
de la Alcaldia Mayor de Bogota, en mayo de 2024.




IEAObjetivo
general

Establecer el alcance de la Red Distrital de Comu-
nicacion Interna (RDCI) como equipo de trabajo
orientado al fortalecimiento de la comunicacion
organizacional en el Distrito Capital.

BEA Objetivos
especificos

¢ Brindar claridad sobre el papel de la Red Distri-
tal de Comunicacioén Interna en la comunica-
cion interinstitucional en el Distrito.

¢ Definir parametros y lineas de accién para la
adecuada administracion de la comunicacion
interna en la RDCI.

¢ Solucionar dudas acerca del alcance y funcio-
nes de la RDCI.




KA Definicién
Segun el Manual Estratégico de Comunicaciones en
el Distrito, la Red Distrital de Comunicacion Interna
es un equipo estructurado que pretende divulgar
informacion al interior de las entidades, de manera

unificada, con calidad, oportunidad, eficiencia y
pertinencia.

Este equipo también facilita la transmision
coordinada y efectiva de lineamientos, estrategias y
campafas, desde la Oficina Consejeria Distrital de
Comunicaciones de la Alcaldia Mayor de Bogota
hacia los equipos de comunicaciones de todas las
entidades Distritales.

Lo anterior permite asegurar la unidad de conceptos
y mensajes para que toda la administracion distrital
oriente sus esfuerzos hacia objetivos comunes,
que favorezcan y potencien la comunicacion a
funcionarios, funcionarias y contratistas del Distrito
y hacia la ciudadania.




Funciones
de la Red

o Definir estrategias para el desarrollo conjunto
de acciones, productos y campafas internas.

¢ Apoyar a nivel distrital la divulgacion interna de
los programas, iniciativas y demas acciones lide-
radas por la Alcaldia Mayor.

e Apoyar la divulgacién de campaias de interés
general para el talento humano distrital que pro-
vengan de las diferentes entidades del Distrito.

e Presentar planes, proyectos, estrategias y avan-
ces sectoriales en materia comunicacional.

¢ Fijar mecanismos de comunicacion para las per-
sonas que hacen parte de la Red, a través de los
cuales desde la coordinacion de la Red se brin-
de asesoria a las entidades, se facilite y lidere el
trabajo en equipo, se socialicen logros, avances,
lineamientos, politicas y estrategias acordados y
adoptados al interior de esta, en todo el Distrito.

¢ Recopilar y mantener disponibles las evidencias
de gestion realizada por las entidades como res-
puesta a las solicitudes realizadas desde la Red,
como evidencia para apoyar las respuestas de
las entidades a PQRS, derechos de peticion, ofi-
cios y demas solicitudes.




-} Canales de

comuhnicacion
con las
entidades

Para garantizar una comunicacion fluida entre la
coordinacion de la Red Distrital de Comunicacion
Interna y las entidades, se definieron los siguientes
medios:

Este es el medio a través del cual se emiten las co-
municaciones oficiales de la Red, como las solici-
tudes de divulgacion de sinergias, citaciones, di-
rectrices, lineamientos, solicitudes, entre otros.

Las comunicaciones que llegan a través de este
medio son de estricto cumplimiento y gestion.

A través de este medio, la coordinacién de la Red
dinamiza la comunidad, atiende dudas genera-
les, apoya el coworking entre entidades, refuerza
mensajes y anuncia o alerta sobre los envios mas
importantes que llegaran a través de correo elec-
tronico.

De igual manera, este grupo es un espacio de in-
teraccion y trabajo en equipo entre entidades,
quienes se contactan, publican invitaciones, ac-
tividades, iniciativas o campanas que, si bien son
de interés para algunos sectores, no alcanzan a
ser sinergias internas de cumplimiento para todos.
El propdsito es apoyarse, colaborar y mantener al
equipo enterado de las novedades.

Las entidades cuentan con atencion via telefoni-
ca, por correo electronico, mensajes directos via
WhatsApp o reuniones virtuales, a través de Teams,
con la coordinacién de la Red, para aclarar dudas,
solicitar informacion, apoyo o asesoria, segun sea
su necesidad.

Todos los viernes, la coordinacion de la Red envia
un boletin semanal con el resumen de las campa-
fas e iniciativas vigentes para divulgacion. El pro-
posito es mantener informadas a las personas que
hacen parte de la red y que puedan garantizar que
todas las sinergias y campafias sean publicadas.

Sise requiere, se podran disefar nuevas estrategias
para envio de boletines, evitando que los envios se
conviertan en correo no deseado.




A Servicios para
las entidades
distritales

 Coordinamos estrategias y sinergias distritales
de comunicacién interna.

» Facilitamos espacios virtuales de intercambio y
cocreacioén entre entidades.

e Apoyamos el desarrollo de capacitaciones vir-
tuales para equipos de comunicaciones del Dis-
trito.

¢ Coordinamos socializaciones de campanas, li-
neas graficas, manuales de marca, etc.

¢ Brindamos asistencia en la recolecciéon de evi-
dencias para dar respuesta a derechos de peti-
cion, oficios, solicitudes de entes de control y
demas requerimientos asociados a la divulga-
cion de campanas internas distritales.




P AEquipo humano

Bajo la coordinacion de la Oficina Consejeria Distrital de Comunicaciones, la Red esta conformada por las
y los lideres de las comunicaciones internas en las entidades distritales del sector central y sector descen-
tralizado del Distrito Capital, asi:

Secretaria General - SG

Oficina Consejeria Distrital de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
-TIC

Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion
Gestion Publica

Oficina Consejeria Distrital de Relaciones Internacionales

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD

Agencia Analitica de Datos - Agata

Secretaria Distrital de Gobierno - SDG

Gobierno Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico - DADEP

Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal - IDPAC

Secretaria Distrital de Hacienda - SDH

Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones - FONCEP

Hacienda
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD
Loteria de Bogota

Planeacion Secretaria Distrital de Planeacion

Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico

Desarrollo econo- | Instituto Distrital para la Economia Social - IPES
mico, industria 'y
turismo Instituto Distrital de Turismo - IDT

Invest in Bogota

Secretaria de Educacion del Distrito

Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdégico - IDEP
Educacion

Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Agencia Atenea




Salud

Secretaria Distrital de Salud

Subred Integrada de Servicios de Salud Centro Oriente

Subred Integrada de Servicios de Salud Sur

Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente

Subred Integrada de Servicios de Salud Norte

Instituto distrital de ciencia, biotecnologia e innovacion en salud - IDCBIS

Capital Salud EPS-S

Integracion social

Secretaria Distrital de Integracion Social - SDIS

Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud - IDIPRON

Cultura, recreacion
y deporte

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte - SDCRD

Instituto Distrital de Recreacién y Deporte - IDRD

Orquesta Filarmonica de Bogota - OFB

Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC

Fundacion Gilberto Alzate Avendaino - FUGA

Instituto Distrital de las Artes - IDARTES

Bibliored

Canal Capital

Ambiente

Secretaria Distrital de Ambiente - SDA

Jardin Botanico José Celestino Mutis - JBB

Instituto Distrital de Gestidon de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER

Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal - IDPYBA

Movilidad

Secretaria Distrital de Movilidad - SDM

Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial - UAERMV

Instituto de Desarrollo Urbano - IDU

Empresa de Transporte de Tercer Milenio - TRANSMILENIO S.A.

Terminal de Transporte S.A.

Empresa Metro de Bogota S.A.

Operadora Distrital de Transporte ODT SAS - La Rolita




Habitat

Secretaria Distrital del Habitat - SDHabitat

Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP

Caja de Vivienda Popular - CAVP

Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota - RenoBo

Empresa de Acueducto y Alcantarillado EAAB-ESP

ENEL

Empresa de telecomunicaciones SA - ETB-ESP

Grupo Energia de Bogota - GEB

Aguas de Bogota SA - ESP

Mujeres

Secretaria Distrital de la Mujer - SDMujer

Seguridad, convi-

Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia - SDSCJ

vencia y justicia

UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota

Gestion Juridica

Secretaria Juridica Distrital - SID

Las personas deben ser delegadas por la o el jefe de comunicaciones de cada entidad como enlace en la
Red. Las y los jefes también seran parte activa de la Red, con la opcion de estar o no en el grupo, para ga-
rantizar la efectividad y cumplimiento en todas las actividades.

Las y los jefes de comunicaciones, o la persona
delegada como enlace -con copia a su jefe inme-
diato-, deberan enviar un correo electrénico a la
coordinacion de la Red con la novedad de su vin-
culacion.

En dicho correo se debe especificar qué persona
sale de la Red, qué personaingresay se debe incluir
correo electronico institucional para ser agregado
a la base de datos de envio de correos, asi como
el numero de celular para que se una al grupo de
la Red en WhatsApp. Este acto indica que libre y
voluntariamente desea hacer parte de la red y que
no existe oposicion para ser receptor de mensa-
jes o datos en su respectiva cuenta de mensajeria
instantanea.

Todas las personas que se sumen como enlace de
una entidad en la Red Distrital de Comunicacion
Interna recibiran induccion personalizada, para
que desde su llegada conozcan todos los detalles y
procesos de la Red, asi como las responsabilidades
y beneficios de ser parte de este equipo distrital.

Los enlaces tendran la responsabilidad de realizar
una gestion diligente respecto a:

¢ Divulgaciéon de sinergias, campanas e iniciati-
vas enviadas a través de la Red.



Apoyo en la resolucion de dudas de las demas
personas del equipo distrital.

Apoyo cuando se le incluya en un equipo de
trabajo designado para adelantar actividades
puntuales o crear estrategias de comunicacion
institucional con subgrupos de la Red.

Voceria en su equipo de trabajo interno para
citacion a capacitaciones, convocatorias, so-
cializaciones e implementaciones coordinadas
desde la Oficina Consejeria de Comunicacio-
nes a través de la Red Distrital de Comunica-
cion Interna.

Gestion con otras dependencias de su entidad
para produccion y optimizacion de campanias,
capacitaciones, charlas, etc.

Asistencia y participacién en reuniones virtua-
les y presenciales citadas a través de la Red.

Entrega oportuna de evidencias, informes,
contenidos, campafas y listados, entre otros.

Atender los llamados de la coordinacién de la
Red para facilitar, mejorar, potenciar o crear
nuevas estrategias.




I} Audiencia
objetivo

Las acciones de la Red Distrital de Comunicacion In-
terna estan dirigidas a tres grupos especificos:

¢ Empleadas y empleados publicos de carrera ad-
ministrativa, y de libre hombramiento y remo-
cion, de los niveles asistencial, técnico y profe-
sional, que conforman las entidades del Distrito
Capital.

¢ Contratistas.

¢ Visitantes a las entidades.




A Medios de

divulgacion

La Red Distrital de Comunicacion Interna utiliza

los medios de comunicacion interna disponibles
en las entidades distritales. Entre ellos se cuentan:

Fondos de escritorio (pantallas de computador)
Mailing

Carteleras digitales verticales y horizontales
Intranet

Grupos de WhatsApp

Carteleras impresas

Yammer

Es por eso que, para crear campafas internas, se
requiere un disefio especifico de piezas y produc-
cioén audiovisual para garantizar su publicacion,
por lo que, es necesario que cada jefe de comuni-
caciones y cada persona de la Red se encargue de
la solicitud de productos de divulgacién interna en
los cuadros de materiales de disefio.

9.1 Medidas para piezas
de comunicacion interna

A continuacion, se relacionan algunas de las medi-
das de piezas para comunicacion interna utilizadas
con mas frecuencia:

Pieza grafica Ancho Alto

i 1.920 px 1.080 px
Mailing

800 px 800 px

Fondos de 1.920 pPX 1.080 pPX

escritorio 1.024 px 768 px

Cglr;?tl:{ a 1.080 px 1.920 px

1.920 px 580 px

Banner 960 px 340 px

1.140 px 368 px

:\::::;Cr:i 370 px 220 px

Teniendo en cuenta que cada entidad cuenta con
medios internos de diversas medidas, se solicita
siempre entregar piezas base con las medidas an-
teriormente relacionadas y los archivos editables
respectivos, para que cada equipo pueda hacer la
adaptacion a las medidas personalizadas.

9.2 Uso del lenguaje claro
e incluyente

En la Red Distrital de Comunicacion Interna se
prioriza el uso de lenguaje incluyente en todas las
piezas comunicativas, considerando que comuni-
camos para una gran diversidad de personas.

Se recomienda leer el apartado de Lenguaje Claro
e Incluyente del Manual Estratégico de Comunica-
ciones en el Distrito Capital (disponible en la pagi-
na web de la Secretaria General).




JEL ] Sinergias de

comunicacion

Interna

Uno de los objetivos de la Red Distrital de Comu-
nicacion Interna es la dinamizacion de sinergias de
comunicacion interna, disefiadas y aprobadas in-

ternamente en cada entidad segun su cronograma
de comunicaciones, y enviadas a la coordinacion
de la Red mediante un formulario para su valora-
ciony gestion.

Dentro de los espacios a diligenciar, estan:

¢ Nombre de la campaia
¢ Objetivo

e Justificacion

e Fecha de inicio

e Fecha de finalizacion

e Carpeta con material grafico, escrito y audiovi-

sual para compartir con las entidades.
¢ Enlaces para ampliar la informacion.

Las campanas y temas de las sinergias deben in-
teresar a las entidades de todos los sectores, sin
excepcion, para que cumplan con las condiciones

de una sinergia de divulgacion interna.

Pueden compartirse a través del grupo de WhatsA-

pp las que no cumplan con esta condicion.

Se recomienda revisar las tematicas de cada cam-
pafa con la coordinacion de la Red para evaluar su

pertinencia y alcance.

Todo el material grafico debe incluirse en una car-
peta en archivos independientes, con las siguien-
tes condiciones:

e Piezas graficas en .jpg o .png, en el tamano fi-
nal de salida, de acuerdo con el listado de me-
didas presentado en el punto 9.1.

¢ Archivos editables empaquetados o con los ar-
chivos de fuentes tipograficas usadas e image-
nes incrustadas.

Es necesario enviar siempre los archivos editables
para que las entidades que lo requieran puedan
ajustar las medidas de las piezas.

Cuando la pieza sea para mailing, siempre se debe
incluir un llamado a la accion dirigido a un enlace
donde se pueda ampliar la informacién, como una
nota web, un boletin de prensa, un video o un pod-
cast. Por dicha razon, debe ostentarse un mensaje
con una frase que indique que puede conocerse
mas sobre el tema, por ejemplo:

e 'Clic aqui para mas informacion’
¢ ‘Ingresa aqui para ver el video'

¢ 'Amplia aqui la informacion’

¢ 'Conoce mas informacion aqui’

Si la pieza es para pantallas y el propdsito es que
las personas ingresen a un sitio web, video o se
conecten a una conferencia, es necesario incluir
un Cddigo QR para que las personas puedan esca-
near con sus celulares (En internet hay disponibles
cientos de apps y sitios para crear los cédigos QR
de forma gratuita).

En este caso, el llamado a la accién puede ser:
e 'Escanea para mas informacion’

e 'Escanea para ver el video'
¢ 'Escanea para ampliar aqui la informacion’




10.3 Videos

Se requiere que los videos producidos para ser di-
vulgados en medios internos cumplan con las si-
guientes caracteristicas:

¢ Formato horizontal para publicacion en panta-
llas o carteleras digitales horizontales.

¢ Con créditos y cierres autorizados.

¢ Con subtitulos, teniendo en cuenta que las pan-
tallas internas no tienen sonido y, en caso de te-
nerlo, se debe comunicar para todas las audien-
cias, de manera incluyente.

¢ Con enlaces para reproducir en plataformas ex-
ternas como YouTube, ya que algunas entidades
no cuentan con pantallas o aplicaciones para
publicar el MP4.

10.4 Uso adecuado
de la marca Bogota

Se solicita revisar el manual de uso de la marca de
nuestra ciudad para que la implementacién en las
piezas y videos sea la correcta. Toda pieza que tenga
una implementacion inadecuada de la marca sera
devuelta para su correccion.

Ante cualquier duda, las entidades pueden consul-
tar con el equipo de disefio de la Oficina Consejeria
Distrital de Comunicaciones de la Alcaldia Mayor de
Bogota.




XA Reuniones
mensuales

Todos los meses, en la ultima semana, se lleva a
cabo una reunidén virtual con todos los enlaces de
la Red Distrital de Comunicacioén Interna, con el
objetivo de revisar temas y directrices de la coor-
dinacién, asi como para planear y socializar las
campanas y estrategias de las entidades para el si-
guiente mes.

La asistencia a esta reunion es obligatoria, se debe
llenar formato de asistencia como evidencia. Si la
persona enlace no esta disponible, debe delegar su
asistencia a otro colaborador o servidor institucio-
nal que pueda asistir.




E Capacitaciones

La Red es facilitadora de espacios de capacitacion
no solo para las personas que la componen, sino
para todos los equipos de comunicacion de las
entidades. Por eso lidera sesiones virtuales sobre
temas como:

e Derecho de Autor

¢ Lenguaje incluyente

¢ Uso de herramientas digitales
¢ Endomarketing

e Redaccién

¢ Disefio

A través de ellas se impactan equipos de:

e Disefio

e Redes Sociales

e Portales web

e Audiovisuales

e Fotografia

e Comunicacion interna

La citacion a las capacitaciones se hace a través
de las personas enlace de cada entidad, quienes
deben asegurarse de la efectiva asistencia de los
interesados.

Si alguna persona de la Red identifica una nece-
sidad de capacitacion, puede compartirlo con la
coordinacion para su evaluacién y gestion.




JEEHA socializaciones

La Red Distrital de Comunicaciones cuenta con la
estructura para citar a socializaciones virtuales a
los equipos de comunicaciones de las entidades.
En estas sesiones se dan a conocer los detalles de
lineas graficas, manuales de estilo, campafas de
ciudad, politicas distritales y demas temas de rele-
vancia para la comunicacion interna y externa.

La citacion a las socializaciones se hace por medio
de las personas enlace de cada entidad, quienes
deben asegurarse de la efectiva asistencia de las y
los interesados.

Cada entidad que lidere uno de los temas a sociali-
zar debera hacer la solicitud de apoyo a la coordi-
nacion de la red mediante correo electrénico.




Medicién

de resultados

Debido a la diversidad y cantidad de medios de co-
municacion interna del Distrito en la Red se mide
el cumplimiento, resultados e impacto a través de
la entrega de evidencias.

Con los informes y demas material aportado por
las entidades, se crea un archivo de soporte que
puede ser utilizado cuando entes de control, ciu-
dadania o las mismas entidades que soliciten evi-
dencias de campaiias divulgadas.

Estos obedecen a la necesidad de contar con ele-
mentos que sustenten la gestion de cada una de
las personas que componen la Red. Es por eso que
el enlace de cada entidad debe entregar -durante
los primeros cinco dias habiles de cada mes- un
archivo que cumpla con las siguientes condiciones:

¢ Diligenciado en el formato institucional auto-
rizado para los informes mensuales, disponible
en la descripcion del grupo de WhatsApp.

* Que contenga las cifras que corresponden a la
cantidad de publicaciones realizadas y los me-
dios utilizados.

¢ Que contenga las fotografias o capturas de
pantalla que permitan evidenciar las publica-
ciones del caso.

¢ Que sea basado en los temas que se enviaron
como sinergias internas desde el correo de la
coordinacion de la Red.

El informe de evidencias se recibirda mediante co-
rreo electronico a la coordinacion de la Red Distri-
tal de Comunicacion Interna, bajo los parametros
de forma y calidad que sean solicitados previa-
mente.

El control de temas que se deben registrar en los
informes y el registro de entrega por parte de las
entidades se hace a través de un archivo en Excel.
Todas las personas de la Red pueden consultar
este registro en linea.

La coordinacion de la Red hara 4 informes consoli-
dados en el afio, por cumplimiento del trimestre, asi:

Primer trimestre:

Abril
enero, febrero y marzo
Segundo trimestre: abril, :
Lo Julio
mayo y junio
Tercer trimestre: Octubre

julio, agosto y septiembre

Cuarto trimestre: octubre, | Enero del siguiente

noviembre y diciembre ano

La socializacion de los informes se realiza en las
reuniones mensuales y mediante correo electro-
nico.

La coordinacion de la Red puede solicitar eviden-
cias adicionales de implementaciones solicitadas
a través de esta. En ese caso, junto con la solici-
tud de publicacion o implementacion se indicara
cémo y a través de qué medio se deben entregar.



LINEAMIENTOS

Red Distrital de Comunicacion Interna

Oficina Consejeria Distrital de Comunicaciones
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