)

Contraloria Distrital

DS

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ELEMENTO MODELO DE OPERACION
FORMATO IDENTIFICACION ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS
PROCESO COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA
OBJETIVO Construir confianza en los publicos internos y exs manteniendo los flujos de comunicacion, cofinetle garantizar el logro de Ig
propositos misionales y la transparencia de la aigtnacion.
ACTIVIDADES OBJETIVO CARGO RESPONSABLE
Planear el proceso deRealizar los diagnosticos necesarios que permitaamtar las actividades al Profesional Especializado, Coordinador de
P | comunicacion e logro de los objetivos propuestos. Comunicacion
informacion publica Técnico Adscrito
Ejecutar las acciones informativas y comunicatigasaveés de los canales|y
Ejecutar el proceso demedios de comunicacion seleccionados, desarrollatao campos de Profesional Especializado,
H | comunicacién e comunicacion organizacional, informativa y rendici@e cuentas, para Técnico Adscrito
informacion publica fortalecer las categorias de apertura, interlocugigisibilidad con los publicos
internos y externos de la Entidad.
Verificar que el proceso deVerificar el cumplimiento de los objetivos planteacen el Plan de Medios, segun |asProfesional Especializado. Coordinador de Comuidoac
v comunicacion e informacidhactividades desarrolladas, asi como el resultada drcuesta del nivel de satisfaccion Técnico Adscrito
publica se esté ejecutadalel cliente en los aspectos asociados con la caaeioh, para formular los planes de
segun lo planeado mejoramiento a que haya lugar.
Implementar las acciones quée Formular los planes de mejoramiento a que haya,lsgdre el Plan de Medios y |la Profesional Especializado, Coordinacién de Comuicga
A permitan corregir las tabulacion final del nivel de satisfaccion del otee en los aspectos asociados con la Técnico Adscrito.

desviaciones en la ejecucién
del proceso

comunicacion, logrando impactar positivamente sliltado del diagndstico.

Elaborado por: Cristina Mendoza Buelvas, Profesi&sglecializado.

Fecha: Octubre de 2008

Revisado por:

Comité de Calidad

Fecha: Octubre de 2008

Aprobado por:

Contralor Distrital

Fecha: Octubre de 2008
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CONTRALORIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
SUBSISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ELEMENTO MODELO DE OPERACION
FORMATO DETERMINACION PRODUCTOS, CLIENTES Y/O GRS DE INTERES- PROCESOS
COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA
PROCESO CODIGO: P03

PRODUCTO O SERVICIO

CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

CLIENTES Y/O GRUPOS DIETERES
(INTERNOS Y EXTERNQOS)

COMUNICACION
ORGANIZACIONAL FORTALECIDA

Calidad Que responda a los ejes tematicos de la comudicaarganizacional
receptividad, actitud de servicio, trabajo colatioo y vision compartida.
Cumplimiento Que sea oportuna y actualizada la informacion

Confiabilidad Que la informacion sea veraz, completa y vetifiea
ComunicacionQue esté a disposicion de los publicos intermols dContraloria

Todos los procesos de la Entidad

COMUNICACION INFORMATIVA
FORTALECIDA

Calidad: Que se promocionen las actuaciones de la Entidad, interna y externamente
para que se conozca y entienda como y por qué se realiza el proyecto misional.

Cumplimiento Que la informacion sea oportuna y actualizada

Confiabilidad Que la informacion sea veraz, completa y vellifiea
Comunicacion: Que se disponga de los mecanismos de retroaliméntgara]
establecer una interlocucion y dialogo con los jgdBlinternos y externos sobre lo g
la Entidad comunica.

Plblicos Internos y Externos de
Contraloria Distrital de Cartagena

ue

CUENTAS RENDIDAS
(POSICIONAMIENTO Y
PUBLICIDAD)

Calidad Que cumpla con los requisitos legales de la Bdtig del cliente y que S
difunda a través de los medios adecuados paragpcendiao.
Cumplimiento Que sea oportuna y actualizada la informacion
Confiabilidad Que la informacion sea veraz, completa y vellifiea
Comunicacion Que esté a disposicion de los publicos internosxternos de |z

eConcejo Distrital, Auditoria General de
Republica, otras entidades segun
establecido en el Calendario de Obligacio
Legales, comunidad, en general, medios
3 comunicacion, procesos de la Entidad.

la
lo

nes

5 de

Contraloria.
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- Calidad En cuanto al cumplimiento de la gestion. Pulblicos internos y externos de la
CONFIANZA DE LOS PUBLICOS Cumplimiento Para generar credibilidad en los clientes integnexternos. Contraloria Distrital de Cartagena

INTERNOS Y EXTERNOS HACIA LA Confiabilidad En cuanto a la seguridad.

ENTIDAD ComunicacionEn cuanto a la publicacién de las acciones raddig.

Elaborado por: Cristina Mendoza Buelvas, ProfediBispecializado. Fecha: Octubre
de 2008

Revisado por: Comité de Calidad Fecha: Octubre
de 2008

Aprobado por: Contralor Distrital Fecha: Octubre
de 2008
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COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ELEMENTO MODELO DE OPERACION
FORMATO DETERMINACION INSUMOS Y PROVEEDORES- PROSP
PROCESO COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA | cODIGO: P03
INSUMO CARACTERISTICAS DEL INSUMO PROVEEDORES

INFORMACION SOBRE
LA GESTION DE LA

Oportunidad: Que sea informacion actualizada.
Calidad.:Completa.
VeracidadQue sea real y comprobable.

Todos los procesos de la Contralorid

CONTRALORIA Imparcialidad:Que corresponda a la realidad y no a interesésydares.

INEORMACION SOBRE gagﬁ(;gj;l%agdrflﬁasea informacion actualizada.

LAS ENTIDADES | .~ pieta. Entidades Sujetas a Control
VeracidadQue sea real y comprobable.

SUJETAS A CONTROL T : : :
Imparcialidad:Que corresponda a la realidad y no a intereséisydares

RESULTADO Calidad Que evallue de manera integral todmsdspectos concernientes a la satisfaccion eeitel

CONSOLIDADO DE LA
EVALUACION DEL NIVEL
DE SATISFACCION DEL
CLIENTE.

Cumplimiento Que se realice oportunamente, segun la frecuestidlecida en el instructivo.

Confiabilidad Que refleje la percepcion de todos los publicos contemplados en el
Instructivo para la Medicion del Nivel de Satisfaccion del Cliente.

ComunicaciénQue se socialice entre los publicos internostgrexs de la Contraloria.

Profesional Especializado, Coordinacid
de Planeacion

Elaborado por: Cristina Mendoza Buelvas, ProfediBspecializado.

Fecha: Octubre de 2008

Revisado por: Comité de Calidad

Fecha: Octubre de 2008

Aprobado por: Contralor Distrital

Fecha: Octubre de 2008

n



Contraloria Distrital

CONTRALORIA DISTRITAL DE CARTAGENA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
SUBSISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ELEMENTO MODELO DE OPERACION
FORMATO DOCUMENTACION DE PROCESOS
PROCESO COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA CODIGOP03 VERSION: 01

OBJETIVO: Construir confianza en los publicos int&s y externos manteniendo los flujos de comuricaaion el fin de garantizar el logro de los prajoeds
misionales y la transparencia de la Administracion.

CARGO
CICLO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS / TAREAS
RESPONSABLE
L PLANEAR LA REALIZAR DIAGNOSTICO DE PERCEPCION INTERNA DE LA C@UNICACION. .
COMUNICACION E - oA o it Profesional
. 1.1 Elaborar plan de actividades para la realizacidrbiEgnostico de Percepcion Interna de la o
INFORMACION R . . : . Especializado,
. Comunicacion, segun los formatos establecidos phraismo, a mas tardar la tercera e
P PUBLICA Coordinacion de

semana de julio cada dos afios, segun los pasrestablecidos en el Manual Estratég
de Comunicacion e Informacion Puablica.

ico i >
Comunicacion
Técnico Adscrito al

proceso.

1.2 Revisar y aprobar el Plan de Actividades paraddizacion del Diagnostico de Percepc
Interna de la Comunicacion.

Profesional
Especializado,
Coordinacion de
Comunicacion

on

1.3 Aplicar el instrumento de recoleccion de inforndaca la muestra seleccionada, segun

losTécnico Adscrito al

pardmetros establecidos en el Manual Estratégi€odeunicacion e Informacion Publical.

proceso
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CARGO
CICLO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS / TAREAS RESPONSABLE
Técnico Adscrito al
1.4 Sistematizar, analizar y evaluar los resultadogjadtos por el Diagnostico de Percepcién Proceso, Profesional
ceso Interna de la Comunicacion, segun los pardmetitablesidos en el Manual Estratégico|de  Especializado,

Comunicacién e Informacién Publica.

Coordinacioén de
Comunicacion

1.5 Elaborar y socializar informe de resultados delgDé@stico de Percepcion Interna de la

Comunicacion.

Profesional
Especializado,
Coordinacion de
Comunicacion, Técnico
Adscrito al proceso

1.6 Definir las acciones de comunicacion e informacipablica requeridas segun |
deficiencias identificadas en el Diagnostico, gaecgnsignaran como mejoras al Plan
Medios y que servira como insumo para elaborar RlanAccion y/o Planes d
Mejoramiento.

as Profesional
de Especializado,
e Coordinacion de
Comunicacion

1.7 Revisar y aprobar los ajustes formulados paraai Be Medios, Planes de Mejoramie
y/o Plan Estratégico de Comunicacion e Informaéiahlica.

Profesional

nto  Especializado,

Coordinacion de
Comunicacion

ELABORAR PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA
MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA

1.8 Definir, revisar y ajustar, de ser necesario, elnd Estratégico de Comunicacion
Informacion Publica y su aplicacion para la viganactual, de acuerdo a los resulta
arrojados por el Diagnostico de Percepcién Intelem&omunicacion e Informacion, seg

e Profesional
dos Especializado,
Un Coordinacion de

el Modelo de Comunicacién Publica Organizacionalniermativa para Entidades del Comunicacion
Estado MCPOI y los requerimientos identificados lanEntidad con respecto a |la
comunicacion.

1.9 Presentar las modificaciones realizadas al Manustrategico de Comunicacion |e Profesional

Informacion Pudblica y su aplicacion para la vigarettual, para su revision y aprobacior
Comité de Control Interno.

Especializado,

n al ) )
Coordinacioén de

Comunicacion
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CARGO
CICLO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS / TAREAS RESPONSABLE
1.10Revisar y aprobar las modificaciones realizadadaual Estratégico de Comunicacion e Coordinacion de
Informacién Publica y su aplicacion para la vigarattual. Planeacion
Profesional
1.11Publicar en la Pagina Web el Manual EstratégicGamunicacion e Informacion Publica y Especializado,

su aplicacion para la vigencia actual.

Coordinacioén de
Comunicacion
Técnico en Sistemas

PLAN DE MEDIOS

DEFINICION, DISENO DE ACCIONES Y REVISION DEL PLAN
1.12 Definir, revisar y ajustar, de ser necesario, EinPde Medios, segun los resultag
arrojados por el Diagnostico de Percepcion Intden&omunicacion e Informacion Publig
acorde con lo estipulado en el Manual Estratégec@dmunicacion e Informacion Publig
e incluir la valoracion de los recursos financigraga su ejecucion.

Profesional
Especializado,
los Coordinacion de
a,Comunicacion, Técnico
a, Adscrito al Proceso.

1.13Revisar y aprobar las modificaciones realizadasPlan de Medios y remitir a |
Coordinacion de Planeacion para su publicacion.

Profesional
aEspecializado,
Coordinacion de
Comunicacion

1.14Publicar en la pagina Web de la entidad, el Pé&aNddios aprobado.

Profesional
Especializado,
Coordinacion de
Comunicacion,
Técnico en Sistemas.

2. EJECUTAR
PROCESO
COMUNICACION
INFORMACION
PUBLICA

EL
DE
E

EJECUTAR PLAN DE MEDIOS

2.1 Ejecutar las acciones disefiadas y aprobadas iasl@d el Plan de Medios y/o Planes
Mejoramiento, que atienden directamente a lo exstadd en el Componente Informaci
del Modelo Estandar de Control Interno —-MECI 1000%-.

Profesional
Especializado,
Coordinacion de
Comunicacion
Técnico Adscrito al

de
On

proceso.
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CICLO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS / TAREAS

CARGO
RESPONSABLE

COMUNICACION INFORMATIVA Y

RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

INFORMES DE AUDITORIAS A ENTES SUJETOS DE CONTROL

Director Técnico de
Auditoria Fiscal

2.2 Enviar a la Coordinacién de comunicacion, laoforme final sobre los resultados de las
auditorias, a mas tardar a los cinco dias habitlespués de haberse enviado a la Entidad
competente, para su publicidad en los diferenteoae
2.3 Redactar la informacion a publicar en medios dewwvoacion acerca de los resultados| de Profesional
las auditorias y remitirlo al sefior Contralor psuaevision. Especializado,
Coordinacion de
Comunicacion
2.4 Revisar la informacion para publicar en los medi@sivos de comunicacion, acerca de|los o
L . : : Contralor Distrital
resultados de las auditorias y requerir los canmieggsarios.
2.5 Realizar los cambios sugeridos a la informaciora gaurblicar en los medios masivos |de Profesional
comunicacion, acerca de los resultados de lascaiadit Especializado,
Coordinacion de
Comunicacion
2.6 Enviar a los diferentes medios de comunicaciomftaamacion acerca de los resultados| de Profesional
las auditorias. Especializado,
Coordinacion de
Comunicacion
Técnico en Sistema
2.7 Publicar en el sitio Web, los informes finales dealuditoria realizada y/o el respectivo Profesional

boletin de prensa, segun las directrices estalale@d el Instructivo para la publicacion
informacion en la pagina Web de la Contraloriaid@tde Cartagena

de Especializado,
Coordinacioén de
Comunicacion
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©
CARGO

CICLO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS / TAREAS RESPONSABLE

AUDIENCIAS PUBLICAS Profesional

Especializado,

2.8 Planear la Audiencia Publica con quince (15) digsantelacion, teniendo en cuenta (los  Coordinacion
parametros establecidos en el Manual Estratégid@omeunicacion e Informacion Puablica, Comunicacion,

segun el caso. Coordinacion
Participacion Ciudadana.
2.9 Ejecutar la audiencia publica y realizar la medicié satisfaccion de los clientes. Profesional

Especializado,
Coordinacion de

Comunicacion

Coordinacion
Participacion Ciudadana.
Técnico Adscrito

2.10Realizar la relatoria de la audiencia publjcanviarla a la Coordinacion de Comunicaci Coordinacion

a mas tardar a los cinco (5) dias habiles siguseanta ejecucion de la audiencia. Participacion Ciudadana.
2.11Redactar la informacion a publicar en los mediosaaunicacion, acerca de los resultados Profesional

de las audiencias publicas y remitirlo al sefiort@dor o su Delegado para su revision. Especializado,

Coordinacion de
Comunicacion

2.12Revisar la informacién a publicar en los medios immssde comunicacion, acerca de Jos Contralor Distrital de

resultados de las audiencias publicas y requericdmbios necesarios. Cartagena
2.13Realizar los cambios sugeridos a la informacionublipar en los medios masivos de Profesional
comunicacioén, acerca de las audiencias publicas. Especializado,

Coordinacioén de
Comunicacion
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CARGO
CICLO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS / TAREAS RESPONSABLE
2.14Enviar a los diferentes medios de comunicacionnflarmacion acerca de las audiencjas Profesional

publicas y/o foros de participacion ciudadana.

Especializado,
Coordinacioén de
Comunicacion

2.15Fijar en la pagina web de la Contraloria la infocia acerca de las audiencias publicas
foros de participacion ciudadana realizados, asiodas correspondientes fotografias.

Profesional
Especializado,
Coordinacion de
Comunicacion
Técnico en Sistemas

ylo

RENDICION DE CUENTAS DE LA CONTRALORIA A ORGANOS DECONTROL Y
OTRAS ENTIDADES

AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
2.16Planear y coordinar con los funcionarios resporsade rendir la cuenta a la Audito

General de Republica, las fechas para realizarf@ine, de acuerdo a lo establecido pg
AGR.

Secretario General
ria
rla

2.17Diligenciar el formato en el Sistema de Informac®IREL y/o el formato fisico, acorde
los requerimientos de la Auditoria.

Responsables de rendir

a cuenta a la Auditoria
General de la Republica
0 sus delegados.

la

L

2.18Coordinar con las areas responsables de rendivdata, las fechas de entrega de
informes.

los Secretario General
Jefe de Control Interno

2.19Rendir la cuenta a la Auditoria General de la Regalken la fecha establecida en
Resolucion vigente, adoptada por la Entidad.

la Contralor Distrital de
Cartagena

2.20Responder a todos los requerimientos que realidaedgoria General de la Republica.

Secretariodsan

2.21Solicitar por escrito a la Coordinacion de Comuci@a, la publicacion de la informacic
en los medios de comunicacién, sobre la rendic®madcuenta a la Auditoria General

n

Contralor Distrital de
de

Republica.

Cartagena
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CARGO
CICLO ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS / TAREAS RESPONSABLE
2.22Preparar boletin de prensa o convocar a ruedaatesgra los medios de comunicacipn, Profesional

segun criterio de la Alta Direccion, sobre la ren@h de la cuenta a la Auditoria General
Republica.

de Especializado,
Coordinacioén de
Comunicacion

2.23Revisar la informacion a publicar en los medios iwtss de comunicacion, sobre
rendicion de la cuenta a la Auditoria General deliRkca.

la Contralor Distrital de
Cartagena

2.24Realizar los cambios sugeridos a la informacionublipar en los medios masivos
comunicacion, sobre la rendicion de la cuentafaulditoria General de Republica.

derofesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

O

2.25Enviar a los diferentes medios de comunicacionnfarmacion sobre la rendicién de
cuenta a la Auditoria General de Republica.

|&Profesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

(@)

CONCEJO DISTRITAL

2.26Elaborar Informes de la Entidad para presentatl@oacejo Distrital, segun lo estableci
en los actos administrativos vigentes de la Cloriea Distrital de Cartagena y
reglamento interno y los acuerdos del Concejoritakt

Responsables de todos |
Ho Pro_ceso_§ y
| Coordinacion de
il Planeacion

2.27Presentar los Informes de la Entidad al Concejtriizis

Contralor Distrital de
Cartagena

2.28Solicitar por escrito, adjuntando el informe ejemuta la Coordinacion de Comunicacid
la publicacion del articulo correspondiente a fdsrimes de la Entidad rendidos al Cong
Distrital.

ejo Contralor Distrital de
Cartagena

2.29 Convocar a rueda de prensa a los medios de coauwidic segun criterio de la All
Direccion, sobre los Informes de la Entidad reaslidl Concejo Distrital.

aProfesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

O

2.30Revisar la informacién a publicar en los medios iwtas de comunicacion, sobre |

Contralor Distrital de

Informes de la Entidad rendidos al Concejo Didtrita

Cartagena o su delgadc

D
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CICLO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS / TAREAS

CARGO
RESPONSABLE

2.31Realizar los cambios sugeridos a la informacionublipar en los medios masivos
comunicacioén, sobre los Informes de la Entidadide®lAl Concejo Distrital.

derofesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

O

2.32Enviar a los diferentes medios de comunicaciomflarmacion sobre los
Entidad rendidos al Concejo Distrital.

Informes della

Profesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

(@)

2.33Publicar en el sitio Web, los informes presentadSoncejo Distrital segun las directric
establecidas para la publicacion de documentacion.

Profesional Especializad
es Coordinacion
Comunicacion
Técnico en Sistemas.

O

OTRAS ENTIDADES

2.34Elaborar Informes de la Contraloria para presesgalotras entidades, segun lo estable
en el Calendario de Obligaciones Legales.

Responsables de
. procesos.
cido ,.° 7" .,
oordinacion Planeacior

N

2.35Solicitar por escrito, adjuntando informe ejecuti@la Coordinacion de Comunicacid
segun las directrices de la Alta Direccion, la maaion del articulo correspondiente a
Informes de la Contraloria presentados a otradaes.

n,

| Responsables de
0S

procesos.

2.36Preparar boletin de prensa o convocar a rueda elesar segun directrices de la A
Direccion, a los medios de comunicacion sobrer@mines de la Contraloria presentadad
otras entidades

lt®rofesional Especializad
sa Coordinacién
Comunicacion

(@)

2.37Revisar la informacion a publicar en los mediosiwtgsde comunicacion, de los inform
de la Contraloria presentados a otras entidades.

es Contralor Distrital de
Cartagena

2.38Realizar los cambios sugeridos a la informacionublipar en los medios masivos
comunicacion, sobre los informes de la Contralprésentados a otras entidades

derofesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

O

2.39Enviar a los diferentes medios de comunicacionnfiarmacién sobre los informes de
Entidad presentados a otras entidades.

|&rofesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

(@)
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CICLO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS / TAREAS

CARGO
RESPONSABLE

2.40Publicar en los sitios Web de la Contraloria, seglicaso y las directrices de la A
Direccion, los informes de la Entidad presentadosas entidades.

Profesional Especializad
ta Coordinacion
Comunicacion
Técnico en Sistemas.

O

APOYO A OTRAS ACTIVIDADES

MATERIAL IMPRESO (PUBLICO EXTERNO)

2.41Solicitar por escrito a la Coordinacion de Comucii@a, el apoyo requerido para el disefi
impresion de material dirigido al publico exterreld Contraloria, segun lo estipulado el
Manual Estratégico de Comunicacion e Informaciobliea.

Responsables de Proces
y/o funcionarios de la

p € Entidad.

n el

(O8]

2.42Disefar y/o imprimir el material solicitado por B&r, segun lo estipulado en el Manu
Estratégico de Comunicacion e Informacion Puablica.

Profesional Especializad
ial Coordinacion
Comunicacion

(@)

2.43Registrar en la planilla correspondiente las impress entregadas, segun lo establecid
el Manual Estratégico de Comunicacion e Informa&dblica.

Profesional Especializad
en o
Coordinacion

Comunicacion

0

O

PARTICIPACION EN MEDIOS DE COMUNICACION
2.44Utilizar medios como la Radio, la television y leepsa para presentar la informacion ¢
Comunidad, de acuerdo a las directrices del Camtyahl presupuesto que se tenga.

Profesional Especializad
A la  Coordinacion
Comunicacion

(@)

ACTUALIZACION PAGINA WEB

2.45Realizar seguimiento a la actualizacion de la magWeb sobre la informacién que de
publicar cada area.

Profesional Especializad
Coordinacion
be Y
Comunicacion

O

2.46Solicitar a los directores de areas, en los casessq requiera la informacion quebdeser
fijada en la pagina Web de la Entidad.

Profesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

O
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CICLO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS / TAREAS

CARGO
RESPONSABLE

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

EVENTOS INSTITUCIONALES

2.47Solicitar por escrito a la Coordinacion de Comucii@a, el apoyo logistico requerido pg
la realizacion de eventos institucionales, seguestipulado en el Manual Estratégico
Comunicacion e Informacion Publica.

Responsables de Proces
y/o funcionarios de la

\ra Entidad.

de

2.48Apoyar logisticamente en la realizacion de evenitostitucionales, atendiendo I
solicitudes realizadas, segun lo establecido edariual Estratégico de Comunicacior
Informacion Publica.

adProfesional Especializad
e Coordinacion
Comunicacion

2.49Solicitar por escrito a la Coordinacién de Comuai@a la publicacion de la informacion ¢
la pagina Web, acerca de eventos instituciontdegndo en cuenta el registro fotogréf
y lo estipulado en el Manual Estratégico de Comagi@n e Informacién Publica.

erfResponsables de Procesg
co y/o funcionarios de la
Entidad.

2.50Redactar el texto a publicar en el Internet, semlicitud recibida e informacion entregadRrofesional Especializad

y seleccionando las fotos, de acuerdo a lo datipuen el Manual Estratégico
Comunicacion e Informacion Publica.

de Coordinacion
Comunicacion

2.51Publicar la informacién en internet sobre los ewgimstitucionales.

Profesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

Técnico en Sistemas

(O8]

O

(O8]

O

O

MATERIAL IMPRESO (PUBLICO INTERNO)

2.52Solicitar por escrito a la Coordinacion de Comuci@a, el apoyo requerido para el disefioy/o funcionarios de la
e impresion de material, dirigido al publico internle la Contraloria, segun lo determinado

en el Manual Estratégico de Comunicacion e inforémaPublica.

Responsables de proces

Entidad

0S

2.53Disefar y/o imprimir el material solicitado por Bsr, segun lo estipulado en el Manual

Estratégico de Comunicacion e Informacion Puablica.

Profesional Especializad
Coordinacion
Comunicacion

O
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CICLO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS / TAREAS

CARGO
RESPONSABLE

CAMPANAS INTERNAS
2.54Solicitar por escrito a la Coordinacién de Comuciéa,

el apoyo requerido para
planeacién, montaje y desarrollo de campafas priomales y actividades internas de
Entidad, segun lo estipulado en el Manual Estratégie Comunicacion e Informacic
Publica.

I&Responsables de Proces
la y/o funcionarios de la
DN Entidad

2.55Apoyar, segun solicitud escrita, la planeacién, tmeny desarrollo de campaf

promocionales y actividades internas de la Entidsdjun lo estipulado en el Mant
Estratégico de Comunicacion.

aProfesional Especializad

jal Coordinacion

Comunicacion, Técnico
Adscrito al proceso.

4. VERIFICAR QUE EL

3.1

Realizar el seguimiento respectivo a los puntosaterol del Proceso y analizar los da

os

PROCESO DH arrojados por la medicion de los indicadores.

Vv COMUNICACION E Profesional Especializad
INFORMACION Coordinacién
PUBLICA SE ESTH Comunicacion
EJECUTADO SEGUN LO
PLANEADO

3.2 Evaluar las actividades realizadas del Plan de d&ediegun lo estipulado en el Manu&rofesional Especializad
Estratégico de Comunicacion e Informacion, inclugtioel Instructivo para medir el Nivel Coordinacion
de Satisfaccion del Cliente. Comunicacién
4. IMPLEMENTAR LAS | 4.1 Analizar las evaluaciones de las actividades egelast del Plan de Medios y/o los informes
ACCIONES QUE sobre la medicion del Nivel de Satisfaccion dele@eé en lo que respecta a Iﬁrofesional Especializad
A PERMITAN CORREGIR comunicacion, con el fin de implementar las accode mejora que respondan a (las Coordinacion

LAS DESVIACIONES EN

debilidades detectadas.

Comunicacion

(O8]

O

(@)

O

O

(@)

N

LA EJECUCION DEL
PROCESO
4.2 Formular los Planes de Mejoramiento necesarios ptaader los aspectos mas débile|§ . .

. . . . : . fofesional Especializad
segun lo arrojado por las evaluaciones de lasidaties ejecutadas del Plan de Medios|y. vordinacion Planeacior
la tabulacion del Nivel de Satisfaccion del Clieatelo que respecta a la comunicacion.

4.3 Revisar las acciones de mejora formuladas para lah e Medios y Planes deProfesional Especializad

Mejoramiento.

Coordinacion

(@)

Comunicacion
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CICLO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS / TAREAS

CARGO
RESPONSABLE

4.4 Implementar las acciones de mejora al Plan de ddeglio Planes de Mejoramiento,
acuerdo con las correcciones o sugerencias resibida

derofesional Especializad
Coordinacion

Comunicacion

O
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CONTRALORIA DISTRITAL DE CARTAGENA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
SUBSISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO

SEGUIMIENTO Y CONTROL

REQUISITOS DEL CLIENTE: Calidad, convocatoria, y presentacion en mediosaieunicacion, oportunidad en la atencidén y en kaega de las respuestas

informes, receptividad institucional, vision contjda, publicidad, trabajo colaborativo, alineamgeestratégico.

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Actos administrativos asociados al Proceso (InStruipara la Rendicion de la Cuenta a la Audit@éneral de la
Republica).

REQUISITOS LEGALES: Decretos 4110 de 2004 y 1599 de 2005, Calendar@Mdigaciones Legales y Normograma asociado aieBm

NTCGP 1000:2004
1,2, Literali) 4,2,3;4,2,4,6,4,7,53; 7,596, 8,2,3; 8,4, 85,1, 8,5,2; 8,5,3

PUNTOS DE CONTROL DE INSUMO: 1.7, 1.4,2,5, 2.13, 2.38, 3.2.

PUNTOS DE CONTROL DE ACTIVIDAD: 1.2,1.7, 2.8,

PUNTOS DE CONTROL DE PRODUCTO: 2.12 2.20,2.28 2.34, 2.41, 2.61

RECURSOS REQUERIDOS

EQUIPOS: Computador, fax, cAmara de video, camgital] video beam.

TECNOLOGICOS: Software y Hardware, Correo electoninternet, Pagina Web.

INFRAESTRUCTURA: Edificio, Muebles, Servicios P(dus.

HUMANOS: Profesional Especializado

INDICADORES

Consultar los indicadores del Sistema de Medicitgya@izacional SIMOR.

RIESGOS ASOCIADOS AL PROCESO

Los riesgos seran identificados, valorados y ctedias de acuerdo con la metodologia adoptada fortidad para la administracion del riesgo.




Contraloria Distrital

(I. \)
OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADO

Procurar la Integridad, Eficiencia y Transparemeida gestion realizada por los Servidores Publieos Contraloria Distrital de Cartagena

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

P02-P01 Plan Estratégico de Comunicacion e Infoidna@ublica para la Contraloria Distrital de Cagte®, Anexos Plan Estratégico de Comunicacionaerivdcion
Publica.

P02-101 Instructivo para la publicacién de infooida en la pagina web de la Contraloria DistriealGhrtagena.

P02-M02 Manual de Identidad Corporativa para latoria Distrital de Cartagena

P02-MO4Manual para Medios de Comunicacion
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DEFINICIONES

ACTITUD DE SERVICIO : El servicio significa renunciar a la arroganciantender que la entidad existe para el servicie,ltp de asumirse como prestadora de servic
cual debe traducirse en un modo de relacionarséaccomunidad en términos comunicativos de amallidencillez y calidez y en el hecho de que tEn&gtitud instituciona
como de las personas que la representan no seapigencia sino de disposicion.

o, lo

APERTURA: Es la capacidad organizacional de razonar, de abtarta. La entidad publica, de manera particidardebe a sus audiencias externas, existe judtaree
funcion de la ciudadania y para ello debe ser ta@ep desarrollar en los servidores publicos wiguca de servicio.

COMUNICACION INFORMATIVA: Campo de actuacion de la comunicacion que buseatigar que las entidades se expresen frentesaciadad y le comuniquen
relato.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL: Es el Componente de Control que orienta la difusié politicas y la informacion generada al intede la entidad publica paf

una clara identificacion de los objetivos, las &sfyias, los planes, los programas y los proydwdos los cuales se enfoca el accionar de la ehtidlebe convocar a Ig
servidores publicos entorno a una imagen corp@atile comprenda una gestion ética, eficiente yazfigie proyecte su compromiso con la rectitud tyalasparencia, com
gestores y ejecutores de lo publico.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL: Campo de actuacion de la comunicacion que buseatigar la organicidad y coherencia de las entidatksde el punto de vis
de la adecuada articulacion de principios y acadqaga lograr el proposito misional.

COMUNICACION PUBLICA: Es el Componente del Control que apoya la coositin de vision compartida, y el perfeccionamiatgbentramado de relaciones humana
la entidad publica con sus grupos de interés ingeynexternos, es decir la interaccion entre lasopas y la realidad organizacional con el propasé lograr que mensaje
datos, ideas y actitudes que apoyen el acercandentbentidad a los publicos que atiende y estosve@z, faciliten el cumplimiento de sus objetireitucionales y sociales.

FREE PRESS Publicacion de informacion de la Entidad en mediasivos de comunicacion, a partir de la generag@noticia y sin mediar contraprestacion algursauii
ejercicio de relaciones publicas que consiste éim@ar la informacion que produce la Entidad paedisfacer los ejes tematicos de socializacion adénformacion
(Comunicacion Informativa), publicidad y posiciorianto (Rendicion de cuentas).

IDEAS REGULADORAS: Plantean los conceptos o criterios que le dandgela comunicacion en la Contraloria Distrital @artagena de Indias y expresan los imaging
gue se busca introducir en su cultura organizatigr@or consiguiente, en la manera de sentir, greysictuar de las personas. Buscan estableceaspwualores o ideales g
orienten la intervencién comunicativa.

\rios
e

INFORMACION: Conjunto de datos que al ser ordenados y procesadtpseren significado para el grupo de interésadentidad publica al que va dirigido; reduce
incertidumbre y aumenta el conocimiento con respactventos internos y externos que suceden emgdaiaacion, constituyéndose en un Componente agr@mecesaric
para su administracion. Sustenta la toma de deeisjovincula la entidad con su entorno y permit@jécucion de las operaciones internas; adicionaknbace part
fundamental de la operacion de la entidad, al atinse en insumo para la ejecucion de los procgsosu vez en producto de los mismos.

la

1%




