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Adopcion del procedimiento para la produccion de informacion para la elaboracion de estrategias para la seguridad y convivencia mediante
Resolucion 3725 del 21 de junio de 2019, por medio de la cual se modifica el Mapa de Procesos de la Alcaldia
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RESPONSABLES LIDERES

Secretario de Seguridad y Convivencia.

Consolidar informacidn, para la produccién de informacién que permita elaborar estrategias como soporte de la formulacion y

OBJETIVO actualizacién de la seguridad y convivencia en el Distrito de Santa Marta.
Inicia con la solicitud del censo delictivo y estadisticas a los organismos de seguridad y entidades que manejan informacion
ALCANCE relacionada con indicadores de seguridad y convivencia (homicidios, hurto a: personas, motocicletas, vehiculos, comercio, residencias;

rifias lesiones, violencia intrafamiliar, delitos sexuales, suicidios), y la recoleccién de informacion en el territorio (reuniones,
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entrevistas, grupos focales, encuestas y otros dependiendo de la metodologia a utilizar), continua con la sistematizacidn, cruce de
datos, analisis, carga de datos en las plataformas y finaliza con la elaboracién y divulgaciéon de los diferentes productos: Diario,
mensual, trimestral, semestral, anual, coyuntural, boletin mensual y encuestas.

Constitucidn Politica (articulo 15y 20)

Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se
dictan otras disposicion.

BASE LEGAL Decreto Distrital 087 del 04 de junio de 2014. Por medio del cual se crea el Observatorio Distrital de Seguridad y Convivencia del
Distrito Turistico, Cultural e Histérico y el Comité Interinstitucional de Andlisis de Seguridad y Convivencia.
Decreto 399 de 2011 Por medio del cual se establece la organizacion y funcionamiento del Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia
Ciudadana y los Fondos de seguridad de Entidades Territoriales.

DEFINICIONES

Base de datos: Informacidn organizada en un programa sistematico (Excel, Acces y otros) de datos numeros y alfanuméricos.

Indicadores de seguridad y convivencia: Dato o informacidn de seguridad y convivencia que sirve para conocer las caracteristicas de un hecho y su dindmica. Los
principales indicadores que monitorea el Observatorio es: homicidios, hurto a: personas, motocicletas, vehiculos, comercio, residencias; rifias lesiones, violencia
intrafamiliar, delitos sexuales, suicidios.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

Trabajo conjunto articulado entre dependencias e instituciones como son: Policia, Ejército, Medicina Legal, Fiscalia, CTI, Migracién Colombia, ICBF, Comisarias de
familia. Ademas del trabajo en terreno con la comunidad: lideres, rectores de colegios, miembros de la JAC y JAL, miembros de la comunidad religiosa, comerciantes y
demas actores que tengan presencia en los territorios.

Solicitud matriz: El Ultimo dia habil de cada mes se debe solicitar a cada institucion la matriz estadistica o base de datos con los indicadores de seguridad y convivencia
actualizada.

Solicitud BIP: Todos los dias se debe solicitar a las 6:00 am en el Comando de la Policia el Boletin Informativo Policial (BIP) como insumo para la realizacién del informe
diario de homicidios, el cual es un indicador de seguimiento diario.

Informe diario: Todos los dias antes de 7:00 am se realizan los informes diarios que se hacen en formato de Excel solo con informacidon de homicidios ocurridos hasta
las 24:00 horas del dia anterior, en el que se comparan los datos del afio, mes y del dia actual con el anterior; de acuerdo a la informacion el informe diario debe tener
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una alerta amarilla (riesgo minimo que no afecta mayormente a la seguridad), naranja (riesgo medio el cual implica que debido a los Ultimos homicidios se puede ver
afectado el territorio por posibles retaliaciones entre grupos armados organizados) y rojo (indica un riesgo inminente por disputas entre grupos armados organizados,
crimen organizado que pueda desencadenar un nimero mayor de homicidios en el distrito). Una vez actualizado se envia al correo del Secretario de Seguridad y
Convivencia.

Plataforma ODSC: Durante los primeros siete (7) dias del mes se actualiza la plataforma web del Observatorio Distrital de Seguridad y Convivencia, con la matriz
mensual actualizada que proporcionan las instituciones.

Plataforma Vecinos Alerta: Diariamente se revisan y publican los reportes que hagan las personas en la aplicacion de Vecinos Alerta, se redactan los oficios remisorios
con un numero de referencia interno, se envian a las instituciones y dependencias que corresponda, una vez se radique el oficio y se tenga la copa de recibido se sube a
la plataforma; se espera el oficio de respuesta de no mayor a cinco (5) dias habiles y se sube a la plataforma para que el usuario que hizo el reporte tenga seguimiento
del mismo. Para realizar este procedimiento la persona encargada debe contar con usuario, contrasefia y tener el perfil de administrador.

Boletin mensual: Los primeros siete (7) dias habiles del mes se elabora el boletin mensual estadistico en Excel con informacién de los indicadores de seguridad v
convivencia (homicidios, hurto a: personas, motocicletas, vehiculos, comercio, residencias) del mes que se analiza del afio actual comparado con el mismo mes del afio
anterior siempre con corte a 30 y 31 del mes que corresponda. El boletin debe contar con una alerta amarilla (riesgo minimo que no afecta mayormente a la seguridad),
naranja (riesgo medio el cual implica que debido a los datos del ultimo mes de los indicadores de seguridad y convivencia se vea afectada la seguridad) y rojo (indica un
riesgo inminente por disputas entre grupos armados organizados, crimen organizado que pueda desencadenar un nimero mayor de homicidios en el distrito ademas
del riego que implica el aumento de los hurtos). Una vez actualizado se guarda en formato PDF para ser enviado al correo del Secretario de Seguridad y Convivencia.

Informe mensual: Los primeros diez (10) dias de cada mes se elaboran los informes mensuales con informacion del 1 al 30 o 31 del mes inmediatamente anterior
(Ejemplo: los primeros 10 dias de abril se elabora el informe mensual de marzo), se realizan las comparaciones y andlisis cuantitativo y cualitativo de cada uno de los
indicadores de seguridad y convivencia del mes del aifo actual con el mismo mes del afio inmediatamente anterior, del mes analizado con el mes anterior ambos del
afo en curso, se ilustran con gréficas de barras, de torta y mapas que ubican los puntos donde ocurrieron los hechos; se culmina el informe con recomendaciones
operacionales y demandas de operaciones para determinadas instituciones.

Informe trimestral: En el afio se realizan dos (2) informes trimestrales. Los primeros diez (10) dias de abril se elabora el primer informe trimestral que corresponde a los|
meses de: enero, febrero y marzo, con informacion del 01 de enero al 31 de marzo del afio en curso comparado con el mismo periodo (enero a marzo) del afio anterior,
se realiza el andlisis cuantitativo y cualitativo y comparaciones de cada uno de los indicadores de seguridad y convivencia del periodo especificado, se ilustran con
graficas de barras, de torta y mapas que ubican los puntos donde ocurrieron los hechos; se culmina el informe con recomendaciones operacionales y demandas de
operaciones para determinadas instituciones. El segundo informe trimestral, con las mismas especificaciones se realiza los primeros diez (10) dias de octubre que
corresponde a los meses de: julio, agosto y septiembre, con informacion del 01 de julio al 30 de septiembre, del afio actual y anterior.

Informe semestral: Los primeros diez (10) dias del mes de julio se elabora el informe semestral con informacidn de los primeros seis (6) meses del afio en curso; se
realizan las comparaciones de cada uno de los indicadores de seguridad y convivencia de los 6 mes del afio actual con el mismo 6 meses del afio inmediatamente
anterior, asi mismo se compara el mes de junio del afio actual con el de afio inmediatamente anterior, por ultimo se comparan los meses de mayo y junio del afio
actual; se ilustran con graficas de barras, de torta y mapas que ubican los puntos donde ocurrieron los hechos; esto en la parte cuantitativa. En la parte cualitativa se
hace un anilisis de la informacién que arrojan los datos y se realizar un paralelo del afio actual y el afio inmediatamente anterior. Se culmina el informe con
recomendaciones operacionales y demandas de operaciones para determinadas instituciones.

Informe anual: Se realiza un (1) informe anual los primeros quince (15) dias de diciembre con informaciéon del afio actual y el mismo periodo del afio anterior, se realiza
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el analisis cuantitativo y cualitativo y comparaciones de cada uno de los indicadores de seguridad y convivencia del periodo especificado, se incluyen capitulos con
informacién coyuntural y temas dlgidos y de impacto sobre la seguridad y la convivencia en el distrito, los indicadores se ilustran con graficas de barras, de torta y
mapas que ubican los puntos donde ocurrieron los hechos; se culmina el informe con recomendaciones operacionales y demandas de operaciones para determinadas
instituciones.

Encuestas: Se realizan dos (2) encuestas de percepcién de seguridad en el afio. La encuesta de percepcion de seguridad se debe realizar semestralmente, es decir, una
por semestre (primer semestre en abril, segundo semestre en octubre) la aplicacién debe tener los siguientes parametros para cumplir con el objetivo de la encuesta.
IMPORTANTE: Se debe aplicar la misma encuesta en los dos semestres, porque por medio de eso se compara como inicia la percepcién de seguridad y como culmina el

afio.

a. Establecer el objetivo de la encuesta, qué se busca alcanzar con esta. (Percepcion de seguridad).

b. Determinar la poblacidn o universo que se va a encuestar.

c. ldentificar la informacidn que se desea recolectar.

d. Disefiar el cuestionario.

e. Realizar el calculo de la muestra, este es el nUmero representativo de la poblacidon que se va a encuestar. La muestra debe reflejar las caracteristicas, opiniones,
creencias, y atributos de la poblacién donde se aplicara; la informacion requerida puede referirse a los atributos de los sujetos que componen esa poblacién,
asi como también, su comportamiento, actitudes, opiniones, necesidades, caracteristicas socioeconémicas y demograficas (edad, nivel educativo, ingresos,
condicion laboral, estado familiar, nimero de hijos e hijas, etc.), entre otros.

f.  Recoleccion de la informacién.

g. Sistematizar y graficar de la informacion.

h. Analizar, interpretar la informacidn para obtener conclusiones.

i. Lasencuestas pueden llevarse a cabo de varias formas, como por ejemplo, por teléfono, por correo o en persona. Es importante aclarar que esta encuesta se
aplicara persona a persona de manera presencial.

j.  Esta encuesta es de administracién indirecta, es decir, en donde el entrevistador o entrevistadora anota las respuestas brindadas por el o la entrevistada.

k. Nunca alterar o ignorar la informacidon u opiniones proporcionadas por las personas entrevistadas.

I.  Bajo ninglin motivo se debe ofrecer alguna recompensa o hacer falsas promesas a cambio de brindar la informacidn solicitada en la encuesta.

m. Nunca se debe divulgar, repetir o comentar la informacién u opiniones proporcionadas por la persona entrevistada; asi como tampoco mostrar a personas
ajenas al estudio, los cuestionarios que hayan sido completados. Recordar siempre que la informacién brindada es CONFIDENCIAL (es importante aclarary
enfatizar que la informacién brindada es de caracter CONFIDENCIAL y que la encuesta es totalmente ANONIMA).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
1 |Solicitar el censo delictivo semanal. Secretaria de Seguridad y Convivencia Direccion Técnica Censo Delictivo
Solicitar matriz estadistica o base de datos trimestral , . . . . . Formato de solicitud via correo
2 e Secretaria de Seguridad y Convivencia Direccion Técnica -
a las instituciones electrénico
Organizar y cruzar la informacién de las bases de , . . . . . o . i .
3 dafos y Secretaria de Seguridad y Convivencia Profesional Universitario Matriz estadistica organizada
Actualizar la plataforma web del ODSC (diaria , . . . . . .
4 mensual) P ( Y| secretaria de Seguridad y Convivencia Técnico Operativo Plataforma web actualizada
Revisar y publicar reportes de la plataforma Vecinos|
Alerta: la persona en cargada debe contar con un
usuario, contrasefia y perfil de administrador para
ingresar a la plataforma, revisar que el reporte
realizado por un usuario no contenga informacién
que atente contra la integridad de alguna persona,
que no contenga imagenes o palabras obscenas para Plataforma Vecinos Alerta
5 |poder hacerlo publico, se toma el numero de| Secretaria de Seguridad y Convivencia Técnico Universitario actualizada, con reportes
reporte, la descripcion y demdas datos para proyectar publicos y tramitados
el oficio a la institucion y dependencia
correspondiente con un numero de referencia
interno. Una vez se radique el oficio se debe subir en
formato PDF en la plataforma y cuando se tenga la
respuesta del reporte se sube también en formato
PDF.
Realizar el boletin mensual contiene informacién
estadistica de los indicadores de seguridad vy
convivencia (homicidios, hurto a: personas,
motocicletas, vehiculos, comercio, residencias). Es un , . . . . . . ,
6 ) Secretaria de Seguridad y Convivencia Profesional Universitario Boletin mensual

documento ejecutivo con informacion graficada vy
contiene un espacio para indicar una alerta amarilla,
naranja o roja de acuerdo a la informacién mensual
registrada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable

Registros

Realizar El informe mensual se organiza de la
siguiente forma: portada, tabla de contenido,
introduccidn, analisis (cuantitativo y cualitativo) de
indicadores de seguridad y convivencia que
contienen graficas y mapas, descripcion de un tema| Secretaria de Seguridad y Convivencia Profesional Universitario
en especifico que se haya decidido trabajar en ese
mes (coyuntural u otro) y recomendaciones. Todos
los datos de los indicadores deben ser de 01 al 30 o
31 del mes que acabe de terminar.

Informe mensual

Realizar El informe trimestral, se realizan dos (2)
informes trimestrales uno en ABRIL con informacion
de enero, febrero y marzo. El segundo se realiza en
OCTUBRE con informacion de julio, agosto vy
septiembre. El informe trimestral se organiza de la
siguiente forma: portada, tabla de contenido,| Secretaria de Seguridad y Convivencia Profesional Universitario
introduccién, andlisis (cuantitativo y cualitativo) de
indicadores de seguridad y convivencia que
contienen graficas y mapas, descripcidon de un tema
en especifico que se haya decidido trabajar en el
trimestre (coyuntural u otro) y recomendaciones.

Dos (2) informes trimestrales

Realizar el informe semestral, se realiza en julio con
informacion de enero a junio. Se organiza de la
siguiente forma: portada, tabla de contenido,
introduccién, analisis (cuantitativo y cualitativo) de
indicadores de seguridad y convivencia que| Secretaria de Seguridad y Convivencia Profesional Universitario
contienen graficas y mapas, descripcion de un tema
en especifico que se haya decidido trabajar en el
primer semestre  (coyuntural u otro) |
recomendaciones.

Informe semestral

10

Realizar el informe anual, se realiza en diciembre.

. . o Secretaria de Seguridad y Convivencia Profesional Universitario
Este informe se organiza de la siguiente forma:

Informe anual
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable

Registros

portada, tabla de contenido, introduccién, analisis
(cuantitativo y cualitativo) de indicadores de
seguridad y convivencia que contienen gréficas vy
mapas, descripcion de un tema en especifico que se
haya decidido trabajar en este informe (coyuntural u
otro), pueden ser mas de un tema si asi se considera
y recomendaciones.

11

Aplicar de encuesta: Se deben realizar dos (2)
encuestas de percepcién de seguridad en el afio, una
en el primer semestre y la otra en el segundo
semestre. Se debe identificar la muestra a la que se| Secretaria de Seguridad y Convivencia Auxiliar administrativo
va a encuestar incluyendo barrios de todos los
estratos sociales. Se aplica de forma presencial en los
barrios o sectores seleccionados previamente;

Encuestas aplicadas

12

Sistematizar informacion: una vez se recolecte la
informacion se debe ir sistematizando en ell Secretaria de Seguridad y Convivencia Auxiliar administrativo
programa y formato que se determine.

Programa o formato de
sistematizacién

13

Analizar la informacidén: Luego de haber
sistematizado todas las encuestas realizadas se| Secretaria de Seguridad y Convivencia Profesional Universitario
procede al andlisis de la informacion.

Informe de andlisis de las
encuestas

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Nombre: Codigo:
Matriz estadistica mensual (Externo) N/A
Matriz estadistica de violencia intrafamiliar. (Externo) N/A
Informe de homicidios (cuantitativo). N/A
Boletin mensual (ejecutivo). N/A
Informe de resultados de encuesta N/A




