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Caracterizacion de Procesos
Proceso: Gestion dela Fecha: 29/0ct/2024 Cédigo: ME-GC-C-002 Version: 3
Comunicacién
Objetivo: Comunicar eficientemente los logros y avances del Plan de Desarrollo vigente y toda la informacidn pertinente de interés para el ciudadano,
mediante un proceso transversal y estratégico de escucha, difusion e interlocucién, que posibilite la construccién de una relacién de confianza con los
diversos clientes de la Administracion Distrital de Barranquilla, a través de los diferentes canales disponibles y cumpliendo con lineamientos
comunicacionales, protocolarios y legales.
Alcance: Se inicia con la planeacién estratégica para la gestion de las comunicaciones y eventos de la alcaldia y finaliza con la medicién de la
percepcion y la generacion de acciones correctivas frente al desempefio del proceso.
Lider o responsable del proceso: Secretario Distrital de Comunicaciones
ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
Tipo de Proveedor Entrada/Insumo Actividades clave del Salidas - Atributos Clientes del TiPo de
proveedor proceso proceso cliente
ACTIVIDADES DEL PLANEAR
Externo DNP Metodologias Formular y presentar SALIDA: Secretaria de Interno
los Proyectos cargados Planeacién
proyectos en la plataforma MGA
Interno Proceso Plan de Desarrollo identificados y
Direccionamiento | Plan Indicativo en el Plan de presentados ala
Desarrollo entidad
al Banco de Programas
y ATRIBUTOS:
Proyectos 1. Se formulan segiin
el Manual Tedrico
disefiado
por el DNP para todas
las entidades
territoriales
Externo DNP Estructura Formulacién del Plan SALIDA: Lideres de Interno
DAFP metodolégica de Plan de Accion procesos
Politicas de gestion.y Accion de la Secretaria
Interno desempefio de Comunicaciones, la ATRIBUTOS:
Secretaria de Oficina de Protocolo y 1. Se programa la Responsable
Planeacién Relaciones Publicas, y ejecucion fisicay del SGI
Plan Indicativo Secretaria Privada. financiera de
los proyectos
Secretaria de apropiados en el
Hacienda Presupuesto presupuesto de
aprobado la vigencia para
parala vigencia cumplir las metas a
través de
los productos
alcanzados.
Igualmente se
programa la gestion
administrativa
conforme
alas politicas de
gestién y desempefio.
2. Debe ser aprobado
en sesion del Comité
Institucional de
Gestion y Desempefio
antes
del 31 de enero de
cada vigencia.
Externo Organismos Normas técnicas de Formular el plan de SALIDA: Lideres de los Interno
nacionales de certificaciéon SGCy mejoramiento a la Plan de mejoramiento | procesos
certificacion SGA gestion alagestion
Interno
ATRIBUTOS: Control Interno
Direccionamiento | Resultados de 1. Identificar de Gestion Externo
Externo seguimiento y oportunidades de
mediciéon mejora para el
Organismos de proceso y establecer Organos de
control y CI acciones frente a los control
Informes de auditoria resultados de la externo
evaluacion del
desempefio y
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la Revision por la
Direcciény las
auditorias
realizadas

Externo Comunidad en Informacion de las Formulacién del Plan SALIDA: Ciudadania. Externo
general necesidades de los estratégico de Plan Estratégico de

grupos de valor - Comunicacion del Comunicacién

Interno comunidad en general | Distrito Secretaria de
Todos los ATRIBUTOS: Planeacién. Interno
procesos 1. Aprobado por el

Politicas y secretario de Todos los
lineamientos en la despacho. procesos.
atencion al ciudadano 2. Enmarcado en la
del orden nacional y normatividad vigente Consejo de
distrital aplicable. Gobierno.
3. Legible, claro y en
formato accesible.
ACTIVIDADES DEL HACER
Interno Lider del proceso Plan de Accién Ejecutar los proyectos SALIDA: Gestion de la Interno
o Gestion de la apropiados en el Estudios previos - Contratacién
Comunicacién presupuesto e Informes de Secretaria de
incluidos supervision Comunicacione
en el plan de accién s
ATRIBUTOS: e Gestién de la
1. Se envian los Comunicacién
estudios previos ala
Secretaria
General, se ejerce la
supervision de los
contratos y
sereciben a
satisfaccion los
bienes y servicios

Externo DAFP Lineamientos Mantener actualizados | SALIDA: Direccionamie Interno
Todos los metodoldgicos los procedimientos, Documentos del nto Estratégico

Interno procesos Procedimientos, manuales, guias y proceso Evaluacién

« Gestién de la normogramay demas demas ATRIBUTOS: Independiente
Comunicacién documentos del documentos del Incorporar novedades « Gestién de la
proceso proceso y cambios enlos Comunicacién
procedimientos,
manuales, guias y
demas
documentos del
proceso
Interno Lideres de Procedimientos, Producir contenidos SALIDA: Lideres de Interno
Externo procesos normogramay demas digitales para la Sitio web, procesos
documentos del operacion y plataformas y redes
Ciudadania proceso mantenimiento de los sociales Ciudadania Externo
PQRSD - Informes de sitios web, medios actualizados.
Gobierno Gestion sociales y plataformas ATRIBUTOS:
Nacional Lineamientos y digitales 1. Aprobado por el
directrices orden institucionales, secretario de
Nacional y ejecutar estrategias despacho.
parael 2.Enmarcado en la
posicionamiento normatividad vigente
digital de la gestion aplicable.
distrital. 3. Legible, claro y en
el formato accesible.

Externo Departamento Normatividad, Soportar y apoyar en SALIDA: Todos los Interno
Administrativo Lineamientos el Comunicacién de la procesos Externo
de metodolégicos sobre area comunicacional rendicidn de cuentas
la Funcién Funcién Publica el ATRIBUTOS: Ciudadania
Pdblica proceso de rendicion 1.Enmarcado en la

de normatividad vigente
cuentas institucional. aplicable
2. Legible, claro y en
el formato accesible

Interno Todos los Requerimientos o Administrar y SALIDA: Todos los Interno

procesos solicitudes de gestionar Comunicacién procesos y
divulgaciény la comunicacién organizacional funcionarios
socializacion, organizacional. divulgada e
normograma, Acompaiiamiento y implementada
formatos de eventos asesoria a todos los ATRIBUTOS:
y demas eventos y exposiciones | 1.Enmarcado enla
documentos del publicas del alcalde. normatividad vigente
proceso aplicable
2. Legible, claro y en
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el formato accesible
3. Criterios de disefio
(Imagen corporativa)
Externo Ciudadania Solicitudes y Administrar y SALIDA: Ciudadania Externo
Todos los necesidades gestionar Comunicacion Interno
Interno procesos. de divulgaciony la comunicacién informativa Lideres de los
socializacion, informativa. divulgada e Procesos,
normatividad. atencion a la implementada. funcionarios
comunidad en ATRIBUTOS:
Solicitudes de la articulacién con otras 1.Enmarcado en la
comunidad. dependencias. normatividad vigente
aplicable
2. Legible, claro y en
el formato accesible
3. Criterios de disefio
(Imagen corporativa)
Interno Lideres de Solicitudes y Construccién y SALIDA: Lideres de los Interno
procesos necesidades desarrollo de Campaifias Procesos,
de divulgaciony conceptos institucionales funcionarios y Externo
socializacion de los creativos para la internas y externas. ciudadanos
procesos. ejecucion de ATRIBUTOS:
campaiias 1.Enmarcado en la
institucionales normatividad vigente
internasy aplicable
externas. 2. Legible, claro y en
el formato accesible
Externo Departamento Normatividad, Asesorar y capacitar SALIDA: Todos los Interno
administrativo de | Lineamientos en Informe de asistencia procesos y
Interno la funcién publica | metodoldgicos, temas comunicacién y y evaluaciéon de funcionarios
solicitudes de protocolo a los clientes | capacitaciones
Gestién de la procesos. internos. ATRIBUTOS:
comunicacién 1.Enmarcado en la
normatividad vigente
aplicable
2. Legible, claro y en
el formato accesible
Interno Lideres de Plan de accién, plan Gestionar el SALIDA: Todos los Interno
procesos de posicionamiento de la Campaias de marca procesos y
desarrollo, Manual de | marca ciudad a través de ciudad, funcionarios Externo
Imagen. del disefio y ejecucion activaciones
de internas Ciudadania
estrategias para ATRIBUTOS:
promocionar a 1.Enmarcado en la
Barranquilla como normatividad vigente
ciudad destino y aplicable
atractiva para la 2. Legible, claro y en
inversion. Gestionar la el formato accesible
presencia de marca. 3. Criterios de disefio
(Imagen corporativa)
Interno Todas las Solicitud de asesorias Inspeccion del lugar y Salida: Todos los Interno
dependencias y formato de eventos asesoria en temas de Asesoria procesos
protocolo e imagen
Atributo:
Enmarcado en los
lineamientos de la
naturaleza del evento.
ACTIVIDADES DEL VERIFICAR
Interno Lideres de Plan de accién, Realizar seguimiento SALIDA: Direccionamie Interno
procesos normogramay demas Informe de nto
documentos del evaluacion al proceso Seguimiento al
proceso ya Proceso Evaluacién
los tramites y ATRIBUTOS: Independiente
servicios 1. Revisado por el
Jefe de Oficina.
2. Legible, claro y en
el formato accesible
Interno Lideres de los Seguimiento del Medir la percepcion SALIDA: Evaluacién Interno
procesos y proceso, Informe de medicion Independiente
funcionarios normogramay demas percepcién de la Proceso de
documentos del gestion. Comunicaciones
proceso ATRIBUTOS:
1.Enmarcado en la
normatividad vigente
aplicable.
2. Legible, claro y en
el formato accesible.
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ACTIVIDADES DEL ACTUAR

los productos y
servicios y mejorar el
desempefio

y la eficacia del SIG.

ATRIBUTOS:
Acciones para
subsanar las
observaciones y/o
hallazgos que
resulten de la
autoevaluaciény/o
las auditorias
realizadas

Externo DAFP Normas técnicas Implementar acciones SALIDA: Proceso de Interno
de Plan de Mejoramiento | Direccionamiento
Interno Lideres-delos Plan-de- Mejoramiento—|—mejora con-avance-delas y-Evaluaeién Externo——
Procesos a acciones
la Gestion correctivas y de Independiente
control necesarias Organos de
Informe de auditorias para mejorar Control

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados

Controles existentes

Ver Normograma

eVer Mapa de Riesgos

El lider del proceso realiza un seguimiento
trimestral a las

actividades del proceso, lo analizay propone las
acciones de mejora
que correspondan.

RECURSOS DEL PRN@

Técnicos y Tecnoldgicos

Documentos/Tramites

Teams)

Tecnolégico - Software: ISOLUCION
Tecnolégico - Software: SIGOB
Tecnoldgico - Software: Complemento Microsoft (OneDrive - SharePoint -

gestion

Documental: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Documental: Matriz de seguimiento al plan de mejoramiento de la

WMII()N DEL PROCESO - INDICADORES
AN

1. Ejecucidn de proyectos
2. Porcentaje de oportunidad en respuestas a PQRSD Gestién de la Comunicacién

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
Se realiz6 una actualizacién al formato incluyendo los atributos a cada una de las salidas
2 10/Sep/2022 del proceso, asi mismo se ajustd la caracterizacién de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la funcién publica.
21 08/May /2024 Se fl’lodlflCO unia aytlv1dad del planear, dos actividades del hacery se desactivo el indicador
articulos especializados
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Rina Castillo Bolivar Nombre:  Gerencia Control Interno de Gestion | Nombre: Ricardo Villa Perez
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Profesional Universitario (auditor) Cargo: Secretario Distrital de
8o Secretaria de Comunicaciones 8o GCI* go: Comunicaciones
Fecha: 29/0ct/2024 Fecha: 29/0ct/2024 Fecha: 29/0ct/2024
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