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Proceso Auditado: Gestion de comunicaciones
Procedimientos: Todos
Responsables: Jefe De prensa, tecnico administrativo, profesionaels universitarios 02 y 03
Fecha de Suscripcién: 18 de febrero de 2020
s Tiempo de
P Descripcion de la Observacién Estrategia Actividad Ejs i6 de Ci Resp bl Estado Observaciones
Tocwso Programado
o e al wantiel 06 e S - Actualizar el manual de comunicaciones. - Fue actualizado bajo la version 03 y socializado con - Fota de socializacién del plan y
desactualizado esta con fecha 28-02-2016 y los medios de enlaces de prensa asignados por cada unia de las planilla de asistencia.
yia Ban camblos a & fecha | Realizar informe de Impacto de Plan de medios. secretarias.
ki - Informe Semanal
:LE::I :::I::. ys u:’gmmm:‘c;‘:gr:’:m;d:‘:ﬂim - Recibir capacitacién sobre gestibn documental. - Se realiza de manera semanal un informe del
vigencia 2019 no esth dodiuniiiany pese a que existe un estudio impacto de las publicaciones que se realiza en los - Archivo actualizado 2020
previo no cusnta con tados los elementos necesarios. Si bien se | APlicar correctamente las normas archivisticas a las medios digitales midiendo el alcance y las
Ca Ml GOt RIS O Lt ficlon 3 Tecien sockaien o se mide e | CaTPetas de Ia oficina de prensa y comunicaci i ves con la comunidad. - Backup digital
(mpacko de o8 Tnsses en e b edanie, . Aghicar e las normas paralos |- Un profesional universitario de la Oficina de Prensa e oo s R
N " " " ) mﬂu aci e
Noaa Sechid el que se encuentra en el elementos digitales como imagenes, audios u_wd?ol y Comunicaciones recibio |a asesoria g:bra gestion Profssional Unireeiads 1 e da i o e i oo 3
Gt equipo producidos por la Oficina de Prensa y Comunicaciones documental por parte de los funcionarios del la < Profesional Universiisrio 2 oy zgiaaoda e aiRaIAR m‘ummdpal
comunicaciones PEERIS fu mroav O Capcl. T Técnico Administrativo- En tramite donde se abordaron diferentes temas entre
En cuanto al tema de gestion documental (archivo) es necesario profesional universitrio 02- ellos el manual de comunicaciones
que sean ejecutadas todas las acciones tendientes a subsanar lo SAEISES K I GO e M NP L profesional universitario 03 actualizado
descrita en recomendaciones del presente informe. normas de archivo 3 los documentos y carpetas
correspondientes a la oficina de prensa y
En cuanto al archivo fisico se evidencia que no cumple con las T
narrnlrl:”t;mxlmcal J0 N kS S o i Up - Generar un archivo digital para el aimacenamiento
de los archivos digitales tales como imagenes, audios
No se tienen directrices sobre el archivo de las imagenes y videos :ﬂ"r'r::“:‘f:::" por s oficing de prenes ¥
que se encuentran en los equipos a cargo de la Oficina de
Comunicaciones.
Si bien se cuenta con enlaces de prensa en |as diferentes dreas, | - Fortalecer el proceso de comunicacién con los enlaces | - Se realizd una nueva reunién con los nuevos
es necesario motivarios para que ejerzan su rol y estén en de prensa de cada secretaria enlaces de |a administracion municipal 2020 con el
continua comunicacién con prensa, para lograr el cometido de fin de socializar los parametros de la oficina de
comunicacidn interna y externa exitosa. - Reubicar television mencionado en la observacién prensa y comunicaciones y capacitacion para que
puedan desempefiar su rol de manera efectiva para - Acta de asistencia y registro
Es necesario reubicar el televisor que se encuentra cerca a los - Generar estrategia para la impresion del carné de los | sus dependencias. fotografico de la reunién con los Jefe Oficin: - La maquina de impresion de camé esta a
nd bafios del primer piso en el Palacio Municipal ya que no esta funcionarios de la administracién municipal enlaces. F‘::l o I‘u e cargo del Instituto Cultura y Turismo y en el
- siendo utilizado para difundir informacién de la Administracion - Se reubict la pantalla en mencién y se instald en la 3 meses F'mlm:l u"“ ": 2 En tramite 'momento no se encuentra en funcionamiento,
comunicaciones |y, nicipal. recepcion de la alcaldia municipal - Los funcionarios de lali ““’M sy por o cual se tuvo que realizar un proceso
administracién municipal ya tienen su| | £onic0 Administrativo contractual para la impresion de los camé
Se evidencia que la maquina para elaborar carnets se encuentra - Desde la oficina de prensa y comunicaciones se carné actualizado 2020
dafiada y en estos momentos es fundamental ya que con motivo realiza el disefio para el carné de los funcionarios y
del concurso de méritos nuevos funcionarios entrar a laborar a la contratistas de la administracién municipal
Alcaldia de Cajica
En cuanto a los elementos comunicativos coma pantallas y vallas, | * Realizar revision y seguimiento a los canales - Realizar revision y seguimiento a los canales
periddicos murales, es necesario hacerles revision y segui tales como vallas, p i tales como pantallas, valias, - En la actualida se cuenta con seis
con el fin de mantenerlos actualizados y en funcionamienta en murales para qu.e cumplan con su funcién y se encuentre |periodicos murales para que cumplan con su funcion vallas que pertenecen al municipio,
todas los puntos establecidos. Entrevista a funcionarics, revision en perfecto funcionamiento. y se encuentre en perfecto funcionamiento. la oficina de prensa se encarga de . )
documental, revision elementos. realizar el disefio y entregar para que [*¢® Oficina ! Por estada de emergencia Covid -19, de
Gestion de X - Realizar una medicion constante sobre el impacto de - Realizar una medicion constante sobre el impacto 3 meses el operador las imprima y las instale Profesional Universitaria 1 En tramite contratacion y de presupuesto no se ha

comunicaciones

En cuanto a redes sociales si bien se lleva un record del nimero
de personas a |as cuales llegan los mensajes, si es necesario
proceder a medir su impacto y disefiar mensajes diferentes de
acuerdo con el lenguaje que cada una de ellas maneja

las redes sociales vinculadas a la administracién
municipal

de |as redes sociales vinculadas a |a administracin
municipal

Por motivo de la pandemia no se han
podide actualizar

- Informe Redes Sociales

Profesional Universitario 2
Técnico Administrativo

podido realizar la actualizacién de los
habladores en el municipio

Avance - Julio
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Ne. Descripcion de la Observacion Estrategia Actividad Ej de Cump Resp: b Estado Dbservaciones
Proceso Programado
- elp de i6n externa en | - Se actualizé el proceso de comunicacion externa
- Procedimiento de Comunicacién externa esta el manual de comunicaciones con los diferentes puntos y |con los canales y medios que cuenta la alcaldia
desactualizado en cuanto a puntos de control medios para informar al piblico externo de |a alcadia de |municipal y se utilizan constantemente para su fin
Cajica especifico
- El procedimi 16n orgar e
tiene como el i - De acuerdo con los canales de comunicacion interna u | - Se utilizan canales como: protector de pantalia, - Encuesta
mensual efectuado, sin embargo, no cumple con organizacional plasmados en el manual de i ¥ grupos de para
los demas aspectos alll descritos (difusion a todos comunicaciones fortalecer la comunicacion a través de  |mantener informados a los funcionarios de la - Grupo de whatsapp de Semestraimente se realizara la
los funcionarios de la entidad. ). realizar estos y realzar el seguimiento y medicion de la eficacia.  |administracion municipal sobre los eventos y noticias funcionarios con 166 miembros ;"‘ Oficina encuesta para medir impacto de los
Gestion de seguimiento y medicion de la eficacia del Plan de destacadas de su interés. E : % rofesional Universitario 1 » 3
A comunicaciones | Comunicacion Institucional - Fortalecer el procedimiento de comunicaciones internas 3. messs que reciben informacion Prafesional Universitario 2 i _ﬁ"“a""'_’m’dwl" los "’_‘"" d’
en colaboracion con el drea de gestion humana de la - Trabajar coordinadamente con el area de gestion Técnico Administrativo informacién de la administracion
-Pi delaC i C g se alcaldia de Cajica humana para fortalecer los procesos de = G“-'_Po de Ml‘?‘PP de municipal.
de este p comunicacién interna dentro de la alcaldia de Cajica con 157 miembros

- Procedimiento Comunicaciones Internas: se
|evidencia que no se le da cumplimiento y es
|necesario revisarlo ya que es transversal entre
Gestion Humana y Comunicaciones.

- Se realizara semestraimente una encuesta de
satisfaccion para los funcionarios de la
il ‘el impacto de

paly
los canales de comunicacion interna

Firma Responsables:

Avance - julie



