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Proceso Auditado:

Procedimientos:

Responsables:

Fecha de Suscripción:

Gestión de comunicaciones

Todos

Jefe De prensa. tecnicc administrativo, profesicnaels universitarios 02 y 03

16 de febrero de 2020

EstrategiaNo.

Gestion de
comunicaciones

Descripción de la Observación Actividad
Tiempo de
Ejecución

Programado
Responsables Estado ObservacionesÁrea/Ciclol

Proceso

cesuee de
comunicaciones

Gestion de
comumcacrcoes

_Actualizar el manual de ccmumcacones
Oocumentacren el manual de ccmcmcacrones se encuentra

~~~au~~C~~~~Oy~:I~o~:a~~;~:d2~~~2;:~I!~r:~~Sc~~~:~::~atecha-Realizar lntormedeImpacto de Plan de medios

~~~~oa~~~~III~~se;t~~~e~~a;e~~~~:~~lc~I~~~~ema:~~d~a~~~~os _Recibir capacitaci6n sobre gestl6n documental

vigencia 2019 no está documentado, pese a que exste un estudio. t h' 1
peevlo no cuenta con todos los elementos necesancs SI bien se - Aplicar dela cticinad as normas are 1~lstlc.as a as
cuenta con numero de usuarios de redes sociales no se mide el carpetas e a o tema e prensa y comunicaciones.

impacto de los mensajes en la ciudadanla _Aplicar correctamente las normas arctnvrsncas para los

No se evdencia archivo de la mtormaclón que se encuentra en el ~~:~~~o:s ~~~!e~~~~: ~~~~:~::,ya~~~~~i:a~~:~es
equipo

En cuanto al tema de gesti6n documental (archivo) es necesano
que sean ejecutadas todas las acciones tendientes a subsanar lo
oescntc en recomendaciones del presente mrcrme

En cuanto al archivo tJSICOse evcencra que no cumple con las
normas archlvlstlcas y no han Sido efectuadas las respectivas
transterencras

No se tienen directrices sobre el archivo de las imagenes y Videos
que se encuentran en los equipos a cargo de la Ortcma de
Comunicaciones

- Fue actualiZado bejc la versión 03 y SOCializado con
enlaces de prensa aSignados por cada una de las
secreta-las

- Se reauza de manera semanal un informe del
Impacto de las publicaciones que se realiza en los
medios dlgltales midiendo el alcance y las
mteraccícnes con la comunidad

• Un profesional uruversrtanc de la Oficina de Prensa
y comuntcacones recrbc la asescna sobre gestl6n
documental por parte de los funcionarios del la
eñcma de archivo de cenca

• A partir de la capacnaecn se Implementan las
normas de archivo a los documentos y carpetas
correspondientes a la enema de prensa y
ccmumcaccnes

- Generar un arctuvc dlgrtal para el almacenamiento
de los arcruvos dlgrtales tales como imagenes. aucros
o VIdeos generados por la oficina de prensa y
ccmunícacrones

SI bien se cuenta con enlaces de prensa en las diferentes áreas,
es necesario mctrvartos para que ejerzan su rol y estén en
continua comuntcaci6n con prensa, para lograr el cometido de
ccrnurucación Interna y externa entcea.

_ Fortalecer el proceso de comunlcaci6n con los enlaces • Se reanze una nueva reunión con los nuevos
de prensa de cada secretaria enlaces de la acmmistractón municipal 2020 con el

fin de socializar los parametros de la enema de
- Reubtcar tetevrslón rnencrcnadc en la cbservacron prensa y ccmunlcacrcnes y capacnacrón para que

puedan desempeñar su rol de manera efectiva para
• Generar estrategia para la Impresl6n del carné de los sus depenoenoas
funcionarios de la administración mumcrpel

Ea necesario reubtcar el televisor que se encuentra cerca a los
barios del primer piso en el PalaCIO MuniCipal ya que no está
siendo utilizado para difundir Información de la AdministraCión
Municipal

Se evidencia que la máquina para elaborar camets se encuentra
dariada y en estos momentos es fundamental ya que con motivo
del concurso de méritos nuevos tunconanos entrar a laborar a la
Alcaldla de CaJlcá

• Se reubic6 la pantalla en mención y se instal6 en la
recepción de la alcaldía muniCipal

- Desde la cücma de prensa y comumcacrones se
reahza el diseñe para el carné de los tunconaríos y
contratistas de la administración mumcrpal

En cuanto a los elementos ccmunrcanvcs como pantallas y vallas, • Realizar revrsrón y seqcimfento a los canales - Realizar revrsión y secumfentc a los canales
penócicos murales, es necesario hacertes revslcn y seguimiento comunlcanvcs tales como pantallas. vallas, penodicos ccmunlcatlvos tales como pantallas, vallas,
con el fin de mantenerlos actualizados y en funcionamiento en murales para que cumplan con su funci6n y se encuentre penodrccs murales para que cumptan con su nmcrón
todos los puntos establecrdos. Entrevista a toncrcnancs. revisión en perfecto runcronarmentc. y se encuentre en perfecto tuncronarruentc

documental, revisión elementos.

En cuanto a redes sociales SI bien se lleva un record del numero
de personas a las cuales llegan los mensajes, SI es necesario
proceder a medir su impacto y diseñar mensajes diferentes de
acuerdo con el lenguaje que cada una de ellas maneja

• Realizar una meñcón constante sobre el impacto de - Realizar una medrcrón constante sobre el impacto
las redes sociales vinculadas a la acminretractón de las redes SOCiales Vinculadas a la administración
rrumlcipat municipal

3 meses

3 meses

3 meses

Indicador de Cumplimiento

- Foto de soctauzacón del plan y
planilla de asrstencra

- Informe Semanal

- Archivo actualizado 2020

- Backup digltal

Jefe Oncma
Protesrcnat umversuenc 1
Profesional Universitario 2
Técnico Adminlstratrvo-
profesional umversrtnc 02-
prcresrcoa! universrtanc 03

. Acta de asrstencra y registro

~~:'::co de la reunión los Jefe OfiCina

Prctesrcnal universrtano 1

_ Los funcionarios de la Prcresrcnet Unlversl.tarto 2
administración municrpat ya tienen su 'récmcc AdministratIvo

carné actualizado 2020

. En la actualida se cuenta con seis
vallas que pertenecen al municipio.
la oficina de prensa se encarga de J f 0'-
realizar el diseno y entregar para que p

e
~ . ICln~U' tar¡

el operador las imprima y las Instale pro ,es~onal Un~vers~arto 1
Por motivo de la pandemia no se han T~o ~SIO: .n~v~~I.tarlo 2
podido actualizar CntCO mmrs ra IVO

• Informe Redes SOCiales

En tramite

En trérmte

En trámite

- Se realizó una capacitación el dla 06 de
marzo de 2020 con los enlaces de prensa de
las secretarias de la admlnistraCl6n muntclpal,
donde se abordaron diferentes temas entre
ellos el manual de comunicaciones
actualizado

• La maquma de lmpresrón de carné esta a
cargo dellnstnuto Cultura y Turismo y en el
momento no se encuentra en runccnamtentc,
por lo cual se tuvo que realizar un proceso
contractual para la ImpreSl6n de los carné

Por estado de emergencia Ccvid -19, de
contratación y de presupuesto no se ha
podido realizar la actualización de [os
habladores en el municipio

Av¡rncc JuJio
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Proceso Auditado:

Procedimientos:

Responsables:

Fecha de Suscripción:

Gestion de comunicaciones

Todos

- Grupo de Whatsapp de
contratistas con 157 miembros

Jefe De prensa, tecnico administrativo, profesionaels universitarios 02 y 03

18 de febrero de 2020

No.
Área/Ciclol
Proceso

Observaciones

Gestioo de
ccmumcacones

Descripción de la Observación

• Actualizar el procedimiento de comunicación enema en - Se actuauzó el proceso de ccmumcacrón externa
el manual de comunicaciones con los diferentes puntos y con los canales y medios que cuenta la alcaldla
medios para mtormar al púbhco externo de la alcadla de municipal 'i se utrhzan constantemente para su fin
Calic:' especifico

Responsables Estado

Semestralmente se realizará la

encuesta para medir impacto de los
funcionarios con los canales de

información de la administración
municipal.

• Procedimiento de Comunicación externa esta
desactuallzado en cuanto a puntos de control

• El procedimiento comunicación organlzaclonal e
Informativa tiene como evdencra el segUimiento
mensual efectuado. sin embargo. no cumple con
los oemas aspectos altl descntos (difuSión a todos
los tunccnancs de la entidad ). realizar
sequimtentc y rneñción de la eficacia del Plan de
Comunicación Inslltucional

• Procedimiento de la Comunicación Convergente se evidencta
cumplimiento de este procedimiento

• Procedimiento Comunicaciones Internas se
evidencia que no se le da cumplimiento y es
necesario revisarlo ya que es transversal entre
Gestión Humana y comurucacrcnee

Tiempo de
Ejecución

Programado

Indicador de CumplimientoEstrategia Actividad

- Encuesta· De acuerdo con los canales de ccmumcacón interna U
organlzaclonal plasmadOS en el manual de
comunicaciones fortalecer la ccmurucacón a través de
estos y realzar el segUimiento y rnedrcón de la eñcaca

• Se utilizan canales como protector de pantalla,
pantallas Informativas y grupos de whtasapp para
mantener Informados a los runcrcnartcs de la
administración municipal sobre los eventos y nolidas
destacadas de su Interés

• Grupo de whatsapp de
funcionarios con 166 miembros Jefe Oficina

Profesional Uruversrtano 1 Entrármte

Firma Responsables:

que reciben información3 meses Profesional umversrtano 2
Técnico Administrativo

• Fortalecer el procedimiento de comunicaciones internas
en ccíabcraccn con el área de gesllón humana de la
atcaldla de caJlca

· Trabajar coordinadamente con el área de gestión
humana para fortalecer 105 procesos de
ccmurncacén interna dentro de la alcaldla de caJlca

• Se realizara semestralmente una encuesta de
satisfacción para los funclonanos de la
administración mumcroat y evdencter el Impacto de
105 canales de ccmurncacten Interna

AViI",!:' Julio


