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Analizar los procedimientos (Procedimiento
Comunicacién Organizacional e Informativa,
Procedimiento para las Comunicaciones
Internas, Procedimiento para las
Comunicaciones Externas, Procedimiento
Rendicién de Cuentas Gestion Institucional.
Seguimiento Indicadores

Seguimiento Mapa de riesgos Institucional.
Revision del Normograma.

Revisién de Gestion Documental.

Revisién estado PQRS.

Contratacién a cargo

Comités, Manuales.

La Auditoria se realizara entre el 22/08/2024 y el
28/08/2024 en la Oficina Asesora de Prensa y
Comunicaciones, y se enfocara en las operaciones
de los procedimientos antes mencionados,
Seguimiento Indicadores Mapa de riesgos.
Revision del Normograma. Revision de Gestién
documental. Revisién estado PQRS. realizadas
entre el 01/01/2023 y el 31/12/2023 y lo corrido del
ano 2024, del Proceso Gestion de Comunicaciones

Constitucion Politica de Colombia

Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno en las entidades
|y organismos del Estado y se dictan oftras
| disposiciones”.

| Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la
| Ley General de Archivos y se dictan otras
| disposiciones.”

Ley 909 de 2004. Normas que regulan el empleo
| publico, la carrera administrativa, gerencia publlca
| y se dictan otras disposiciones.

| Acuerdo Municipal 003 de 2020. Plan de
| desarrollo vigencia 2020-2023 Cajica, Tejiendo
Futuro unidos con toda seguridad.

| Acuerdo Municipal N°. 06 de 2022 "Por medio del
cual se establece la estructura administrativa de la
administracién municipal de Cajica nivel central-
alcaldia, se -sefialan las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones".
Acuerdo 1 de 2024. (29 de febrero) “Por el cual
se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
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| Archivistica, se definen los criterios técnicos y
| juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
Acuerdo Municipal 001 de 2024. “POR EL CUAL
| SE ADOPTA EL PLAN DE DESARROLLO
| MUNICIPAL “CAJICA IDEAL 2024 — 2027”
| Decreto 1083 De 2015 (mayo 26) Por medio del
| cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
| Sector de Funcién Publica.
| Decreto 648 de 2017 (Abril 19) Por el cual se
| modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
| Reglamentario Unico del Sector de la Funcion
| Publica _
| Decreto 465 de 2023. Por el cual se corrige un
| yerro en el articulo 2.2.11.1.5 del Decreto 1083 de
| 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcion
| Publica.
Ley 2345 DE 2023 (diciembre 30) "Por medio de
| la cual se implementa el manual de identidad visual
de las entidades estatales, se prohiben las marcas
| de gobierno y se establecen medidas para la
| austeridad en la publicidad estatal”
Resolucion 519 de 2014: Manual de Informacion
y Comunicaciones de Cajica.
Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la
1 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
| la Informacioén Publica Nacional y se dictan otras
.| disposiciones.
| Plan Anual de Auditorias de Gestion basado en
| riesgos vigencia 2024.
| Mapa de Riesgos Institucional
| Procedimiento para la atencion a las peticiones,
| quejas y reclamos de los ciudadanos
1 Normograma

| Plan Anual de Auditorias de Gestion basado en
| riesgos vigencia 2024.

© Reunién de Cierre

28/08/2024 |

DIM/A 08 | Ario | 2024

D/M/A

Afudifbr"Lidér,\: : .

| Omar Giovanni Sanchez Nova

| Omar Giovanni Sanchez Nova - Auditor Lider

| Lizeth Paola Mendieta Moreno — Equipo Auditor
| Maria Liliana Martinez Bayona - Equipo Auditor
| Gladys Mancera Gonzalez — Equipo Auditor

1.

METODOLOGIA:

En el marco de las competencias atribuidas a la Oficina de Control Interno del municipio de Cajica

- Cundinamarca y dando respuesta al rol de evaluacion y seguimiento, en cumplimiento a lo establecido
en el Plan Anual de Auditoria vigencia 2024, se realiz6 auditoria al cumplimiento de los criterios definidos
en el presente informe. Asimismo, se ejecuto el trabajo de auditoria con el fin de contribuir a la gestion,
aportando a la identificacion de oportunidades de mejora que faciliten la continuidad de los procesos.
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Por lo anterior, se adelantaron las siguientes actividades tendientes a dar cumplimiento al presente
seguimiento.

2. Planificacién de la auditoria.

3. Se remitié Notificacion de Auditoria Interna No. 011-2024, de fecha 12/08/2024, a la Oficina
Asesora de Prensa y Comunicaciones, dando a conocer la programacion de la auditoria interna al
proceso de gestion de Comunicaciones.

4. El dia 22 de agosto de 2024 se dio inicio a la auditoria del Proceso Gestion de Comunicaciones,
donde se present6 el Plan de Trabajo, detallando los objetivos, criterios, alcance, auditor y otros aspectos
relevantes.

5. Durante los dias 22 al 28 de agosto se llevd a cabo la auditoria al Proceso Gestiéon de
Comunicaciones, donde se entrevistaron a los siguientes funcionarios: Maria Alejandra Vasquez Murcia
— Jefe Oficina Asesora de Prensa y comunicaciones, Luis Alberto Rodriguez Olaya — profesional
Universitario, Ramiro Esneyder Gutiérrez Navarrete — Profesional Universitario, Daniel Ricardo Leén
Pinto — Profesional Universitario y Laura Alejandra Fisco Rodriguez - Técnico Administrativo, exponiendo
los temas a tratar: Presentacion integrantes y equipo auditor, objetivo de la auditoria, alcance de la
auditoria, identificacion de las personas que entregaran la informacion y cual sera el procedimiento para
solicitarla.

RESUMEN EJECUTIVO

La Auditoria Interna es una funcién clave en la Administracion Municipal, ya que se encarga de identificar
posibles riesgos y oportunidades de mejora, asi como de prevenir errores en los procesos. Su labor es
esencial, ya que proporciona una evaluacién independiente y objetiva de los controles establecidos.

El principal objetivo de la Auditoria Interna es brindar informacién confiable sobre el funcionamiento del
sistema en su totalidad, lo que permite a la Alta Direccién tomar decisiones para mejorar la eficiencia en
la gestion de la Administracién y garantizar que los objetivos y obligaciones se cumplan de manera
adecuada.

Durante el proceso de auditoria a la gestion de comunicaciones, se siguieron las normas de auditoria
generalmente aceptadas para garantizar su validez y confiabilidad. El enfoque principal de la auditoria
fue analizar los procedimientos de Proceso de Gestién de Comunicaciones, (Procedimiento
Comunicacién Organizacional e Informativa, Procedimiento para las Comunicaciones Internas,
Procedimiento para las Comunicaciones Externas, Procedimiento Rendicién de Cuentas Gestion
Institucional). Seguimiento Indicadores, Mapa de Riesgos Institucionales, Revision del Normograma,
Revision de Gestion documental, Revisién estado PQRS, Revisién de Contratos a cargo de la Oficina:
Comites, Manuales, entre otros, mediante la inspeccion fisica de soportes documentales, entrevistas y
consultas a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones

Durante el proceso de auditoria, la Oficina de Control Interno sigue el ciclo PHVA, el cual incluye las
etapas de Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Antes de iniciar la auditoria, se elabora un Plan de
Auditorias que establece los objetivos y responsabilidades de cada una. Este plan es aprobado por el
Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno y se modifica segun sea necesario durante su
implementacion.
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DESARROLLO DE LA AUDITORIA
PROCEDIMIENTO COMUNICACION ORGANIZACIONAL E INFORMATIVA

Tiene como objeto establecer los lineamientos, parametros, metodologia y actividades necesarias para
generar e implementar la estrategia de comunicacion organizacional e informativa, con el fin de promover
una informacion efectiva, oportuna y clara en la Alcaldia de Cajica.

Al revisar el cumplimiento de las actividades establecidas en el procedimiento, se ha verificado que
existen varios documentos que respaldan su implementacion. Entre ellos, se encuentra el Manual de
Informacién y Comunicacién con codigo GCO-MN-001, versién 3, fechado el 8 de julio de 2024,
publicado en Isolucién y en la pagina web de la Alcaldia. Ademas, en cumplimiento de la Ley 2345 de
2023, conocida como 'Chao Marcas', se ha implementado el Manual de Identidad Corporativa adoptado
mediante el Decreto 163 de 2024. Por Ultimo, se ha publicado un plan de comunicaciones en Isolucion
con codigo GCO-DI-001, versién 1, fechado el 17 de junio de 2024.

En cuanto al control de seguimiento del Plan de Comunicaciones, que establece un monitoreo semestral,
el cual se implemento en la Gltima actualizacién del procedimiento. Sin embargo, hasta la fecha no ha
concluido el primer semestre para evaluar su cumplimiento. Por lo tanto, se espera hasta el final del
primer semestre para evaluar el cumplimiento del plan y realizar el seguimiento correspondiente.
Ademaés, cuenta con un calendario de eventos de 2024 del cual se adjunta pantallazo.
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Fuente: Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comqmcaciones

En relacion con la actividad 9, 'Publicacion de productos comunicativos en canales de comunicacion
segun el Plan de Comunicaciones', se sugiere actualizar la plantilla 'CONTROL DE PUBLICACIONES
DE LA OFICINA ASESORA DE PRENSA Y COMUNICACIONES', ya que actuaimente refleja el afio
2021. Se recomienda disefiar formatos y plantillas sin fechas especificas para evitar limitaciones y
actualizaciones anuales, optando por un disefio mas duradero y flexible."
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OFICINA DE CONTROL INTERNO
|

El Informe mensual de redes Oficina Asesora de Prensa, este monitoreo cuenta con evidencia en el
drive para cada mes, lo que permite evaluar el'desempefio y alcance de los productos comunicativos de
manera detallada y oportuna, se toma como referencia el informe del mes de Julio.

OFICINA'ASESORA DE PRENSAYY
COMUNICACIONES

INERRME JULIO

Fuente: Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones — Informe mes de julio.

Sistema de Gestién de Calidad

Marco Normativo

Luego de revisar el Procedimiento Comunicacién Organizacional
e Informativa en el marco normativo, se ha identificado la ausencia
de dos actos administrativos importantes: el Decreto 163 del 13 de
Procedimiento | @90sto de 2024, que adopta el Manual de Identidad Visual (MIV) del
Comunicacién | Municipio de Cajica, y el Acuerdo 019 de 2019 (noviembre 7), que
Organizacional | @dopta la Marca Ciudad 'Cajica Siempre Diferente'.

e Informativa ) o ) '
En consecuencia, la Oficina de Control Interno recomienda agregar

estos dos actos administrativos en el marco normativo del
procedimiento, para mantener la precision, relevancia y actualizacién
de la informacién y para garantizar la integridad de los procesos
institucionales. (R.1)

Fuente: Elaboracion Oficina de Control Interno

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMUNICACIONES INTERNAS

Entendemos que las comunicaciones internas son fundamentales para promover la cultura
organizacional, mejorar la interaccion entre los servidores publicos, fortalecer su sentido de pertenencia
y alinear sus actitudes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales. Por ello, se establece un
procedimiento que define los lineamientos, parametros, metodologia y actividades necesarias para
desarrollar la comunicacion interna en la Alcaldia de Cajica.

Este procedimiento tiene como propésito mantener informados a los servidores publicos sobre los
objetivos, metas, procesos, programas, proyectos y actividades de la administracién. El proceso
comienza con un diagnéstico de la comunicacién interna, que permitira identificar las actividades a
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desarrollar, asi como los mensajes y medios mas adecuados para la divulgacion de la informacion.
Finalmente, se culmina con un sistema de reconocimientos para los funcionarios de la administracion
municipal, destacando su labor y contribucién al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Abeir con -

¥ P . D
Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones - Elaboracién Oficina de Control Interno

De acuerdo con la informacién proporcionada por la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones
durante la auditoria del Procedimiento para las Comunicaciones Internas, el primer paso consiste en
registrar la solicitud en un archivo Excel disefiado especificamente para este propésito, denominado
"Control de Solicitudes". Este documento incluye datos relevantes como el nombre de la Secretaria, el
nombre del Secretario, el tema de la solicitud, la clase de pieza solicitada, el nombre del enlace
responsable y las fechas de solicitud y entrega. Estos elementos son necesarios para llevar a cabo un
diagnostico que se realiza en colaboracion con la Jefe de Prensa y Comunicaciones.

A continuacién, se presenta un andlisis de los resultados obtenidos a través de los instrumentos
utilizados para identificar las actividades de comunicacion interna. Para ello, se aplicé una encuesta que
abordo diversos aspectos, tales como el area o dependencia del encuestado, los canales de informacidn
empleados, el seguimiento de las redes, la valoracién del producto y la calidad de la informacion, asi

como otras calificaciones relevantes.
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Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones - Elaboracién Oficina de Control Interno-
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Se constat6é que, para llevar a cabo las actividades de comunicacién interna, la Oficina Asesora de
Prensa y Comunicaciones decidié implementar una estrategia que define los canales y acciones a
seguir. En este sentido, se disefié un video de 120 segundos en YouTube, con el propdsito de mantener
informados a los colaboradores de la Administracién Municipal sobre las acciones mas relevantes. Este
video se publica cada 15 dias y presenta la gestion de las diversas direcciones de la Secretaria General.
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Fuente: Oficina de Control Interno

£ susedur

La Oficina de Control Interno ha observado con interés la implementacion de la estrategia de los 120”
propuesta por la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones, y plantea una refiexion sobre su alcance.
Es importante valorar por qué esta estrategia se ha limitado Gnicamente a la Secretaria General, dado

que las demas secretarias también poseen informacion relevante que debe ser compartida con los
funcionarios de la Alcaldia. '

Si bien es cierto, para todas las secretarias se utilizan herramientas como WhatsApp y correo
institucional para la difusion de informacion, esta modalidad puede no ser suficiente para garantizar una
comunicacion efectiva y uniforme entre todas las dependencias. La estrategia de los 120" fue disefiada
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para fomentar un flujo de informaciéon mas dinamico y accesible, y su implementaciéon en todas las
secretarias podria potenciar la transparencia, la colaboracion y el sentido de pertenencia dentro de la

Alcaldia.

Por lo tanto, se recomienda evaluar la posibilidad de expandir la estrategia y considerar la adaptacion
de la estrategia de los 120” a todas las secretarias, asegurando que cada una tenga la oportunidad de
comunicar sus avances, proyectos y novedades de manera efectiva, ademéas se deberia establecer un
protocolo de comunicacion donde se propicie un ambiente colaborativo para que todos los funcionarios
se sientan informados e implementar espacios de retroalimentacion donde las diferentes secretarias
compartan experiencias y sugerencias respecto a la comunicacion interna. (R.2).

La comunicacién interna efectiva es fundamental para el funcionamiento de la Aicaldia, y alinear los
esfuerzos de todas las secretarias enriquecera el ambiente laboral y fortalecera el compromiso de los

funcionarios.

En relacion con la divulgacion de los cumpleafios y reconocimientos de los funcionarios de la
Administracion Municipal, se ha evidenciado que la informacién no esta siendo transmitida a la Oficina
Asesora de Prensa de manera clara y concisa. Es fundamental que esta informacion se gestione en
coordinacion con la Direccion de Gestion Humana. Hasta la fecha, se ha observado desinformacion tanto
en el registro de los cumplearios de los funcionarios como en los reconocimientos por afios de servicio
en la Administracion. Es necesario mejorar este proceso para asegurar que todos los funcionarios
reciban la atencion y el reconocimiento que merecen.
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Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones - Elaboracion Oficina de Control Interno

Se ha observado en el correo proporcionado para la auditoria que los listados enviados por la Direccion
de Gestion Humana no estan actualizados y carecen de-la inclusion de todos los funcionarios. Esta
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situacion ha generado desmotivacion entre el personal. Por ello, se recomienda a la Oficina Asesora de
Prensa y Comunicaciones que solicite a la Direccién de Gestion Humana el envio de informacion
actualizada, con el fin de promover la motivacion entre los funcionarios. (R.3).

De acuerdo con la informacién proporcionada por la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones, el
proceso en cuestion esta condicionado a la solicitud realizada. Se identifica el producto a gestionar, el
cual puede incluir boletines de prensa, videos, programas de radio, piezas publicitarias, entre otros, y se
definen los medios de divulgacion, que abarcan un periédico interno, radio, redes sociales, carteleras

informativas y la pagina web.

Respecto a los productos comunicativos o camparias que se aplican para la comunicacién interna, se
informa que manejan convocatorias de migracién Colombia, Seguridad Bancaria, cursos, jornadas de
vacunacion, capacitaciones, ferias de emprendimiento, efemérides, entre otras.
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Asimismo, se menciona que se lleva a cabo un control mediante el formato brief, que recoge los
requerimientos a través de un registro en la plantilla de solicitudes realizadas, donde se especifican la
Secretaria correspondiente, el tipo de producto, los plazos de solicitud y entrega, asi como el
responsable de cada caso.
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Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunlcacwnes Elaboracién Oficina de Control Interno

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMUNICACIONES EXTERNAS

El proceso de comunicaciones externas inicia con la identificacién y analisis del plblico objetivo. A partir
de esta caracterizacion, se establecen las actividades de comunicacion, teniendo en cuenta elementos
como el tipo de mensaje, el lenguaje y los canales mas adecuados para alcanzar de manera efectiva a
la audiencia deseada. Esto tiene como propdsito definir los lineamientos necesarios para promocionar y
divulgar las acciones que lleva a cabo la Alcaldia de Cajica, asegurando que la comunidad esté bien
informada. Finalmente, el procedimiento culmina con una evaluacion del impacto del mensaje en la
comunidad, lo que permite medir la efectividad de la comunicacion implementada

En el marco del proceso de auditoria a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones, explico el
procedimiento relacionado con las comunicaciones externas. Este proceso comienza con la recepcion
de informacién a través de medios digitales, seguida de la identificacién de programas, proyectos,
acciones y avances que se deben divulgar. Por ejemplo, si la Secretaria de Desarrollo Social necesita
publicar una camparia para encontrar una cuidadora de adulto mayor, envia la informacion a la Oficina
de Asesora Prensa y Comunicaciones. Desde alli, se evalla la necesidad de realizar una divulgacion
masiva, considerando el nivel de importancia y el impacto que esto puede tener en la comunidad.
Ademas, se escucha a los solicitantes, se brinda asesoria y se proyecta el material de trabajo, que
incluye la creacion de la pieza publicitaria y el material de video correspondiente.

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 10 de 32




GESTION DE EVALUACION Y MEJORA

CODIGO: GEM-FM-022

ALCALDIA MUNICIPAL ) FORMATO

VERSION: 01

DE CAJICA .
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

FECHA: 16/AG0/2022

OFICINA DE CONTROL INTERNO

GF FVEOM B COMGR AN
) Eraninic o
RECHEFRDEEMIOS {BIafE

fo tutaatatios

CION DEL SERVCIO

st

Pabs i ¢
siguiontas gogs.

Fota 1 funs propin ¢ sompatia seems
#lacaidn
#CoolasGatices
-
G undacion_Euie

rimasVida

<eRmIN P Sy

Fond astiotcastinnsVide
Ty s Bishern @Cundhamarcaiob
@Fudacicn_Gxitn

w [RT R N I Y

SRHINI Tos Bmais powerin
ampicta, )

pivery -

H autarda
HConbass

gt
304 casurasosVida
oGt

B s
&Fundacion Exitn

e ELnk ool At

o enemoe e gy

Foto 2: Jowmsdn de pessia y toliaje pace nassbios fAS prgiefing
#Lactatén

Foto 30 6‘« & lactancis materna, kendaments de vids v hewnosa tompaliia
cat

Foto 4: Socliraciin § avempaBanmionss 4 masles Mkdos gostintos y ixctantss.

Fouo 61 Sonocer los smojorns ahoetas y doseabs o3 0ndaos 51 1kiesisos I¥ies.
Lty

e agotio. ton ey

Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones - Elaborhcién Oficina de Control Interno

En lo que respecta a la actividad de medios de difusién, por ejemplo, en el caso de la captura de una
persona, la informacion se envia a los grupos de WhatsApp y se publica en Instagram. Esto implica que

se emite el producto comunicativo de acuerdo con la relevancia de cada red social, abarcando diversos
formatos como prensa escrita, radio, redes sociales y carteleras informativas, entre otros.
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Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones - Elaboraliéh Oficina de Control Interno

En relacién con los boletines de prensa, la informacion proporcionada por la auditada indica que, durante
el afio 2023, la comunicacion con contactos externos era deficiente. Sin embargo, a lo largo del afio,
esta comunicacién se ha fortalecido considerablemente, ya que se ha comenzado a compartir
informacion con medios locales, regionales y réplicas para 2024. Hasta la fecha, se han emitido 8
boletines de prensa para el afio 2024, y ademas se ha establecido un contrato con un medio local, lo

que implica una mayor cobertura y difusion de la|informacion.
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Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones - Elaboracion Oficina de Control Interno

Por lo tanto, la Oficina de Control Interno recomienda a la Oficina Asesora de Prensay Comunicaciones,
que amplie su manejo de relaciones publicas, estableciendo vinculos con una mayor cantidad de
medios, con el fin de dar a conocer las noticias de la Alcaldia a una comunidad mas amplia y mejorar la
visibilidad de sus acciones y proyectos, con el fin de generar mayor impacto. (R.4).

En cuanto a los productos comunicativos, donde se tiene en cuenta la imagen de la comunidad, se
debera contar con autorizacidn en el caso de publicar alguna situaciéon de un menor de edad a menos
gue sea institucional.

Por otro lado, en lo que respecta a la Secretaria de Seguridad, esta genera sus propios boletines de
manera interna, priorizando la seguridad de la informacién. Estos boletines son enviados a la Oficina
Asesora de Prensa y Comunicaciones para su aprobacion o ajustes necesarios. Una vez revisados, se
devuelven a la Secretaria de Seguridad, que a su vez los envia al area de TIC para su publicacion.
Posteriormente, la informacién se filtra y los medios masivos interesados pueden replicarla segun to
deseen.

FORMATO PARA MONITOREQ DE PRENSA
COMIGO: GLO - FMU0S [vERSION: 2 FECHA: 010112022

Depel

ABRIL = MAYD ¢ JUND » UG -

Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones - Elaboracién Oficina de Control Interno
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Para evaluar el impacto de las comunicaciones, se recopilan diversos indicadores, como los productos
audiovisuales generados, las graficas publicadas, el nimero de solicitudes recibidas, el crecimiento
mensual de seguidores en cada red social, las noticias compartidas en la pagina web, los cubrimientos
realizados y los boletines de prensa emitidos. Estos datos permiten medir de manera efectiva el
crecimiento en redes sociales y la efectividad de las estrategias de comunicacién implementadas, que
para efectos de la auditoria se evidencia esa medicion en el cuadro que se adjunté.

G senr el on o A A At - R TR Q)Y NGV T | Fende | Didetn . Yomae | Trondloion

s b : Btz

PUBLICACION
MAYOR ALOANGE

ALCANCE:.... 309745
IMPRESIONE: S12.34%
KEPRODUCCIONES. L2082
COMENTARIO
COMPARTIDO:...

Muovos
Seguldores: 357

Tolat
Seguidores: 18,182

HISTORIA CON

MAYOR ALCANOE
MOmoro te

publicaciones: 148
ALCAMCE:....
IMPRESHONE
INTERACCH

AMoanga da ;
publicaciones: 34.200 |

- 1 5&)
Intoraccionas | PUBLICACIONES CON ~ hoery Génes
promedio: 6.800 K MEMOR ALCARCE - Exuidad y Famidia

- teria de #mpleabitida

g < Haz chic para affadiy notas: det orader

@ 48 E -
itor Vo lnsertar Formato  Oiopositiva  Organizar i Agutia ® & o

+ovie @ W B Ausige < LR Te B O N ek (B3 wondb | Diedo L Yers | Trargicise

wiRed
:goelat

Facebook | 5545060 408 | 61.228 | §1471

X 10.501 110 818 10.851 10861 10854 ; 102685 | 16870 10896

Instagram [ 13.580{ 15800 16.500 | 15844 | 17104 | 17500 | 17825 | 8182

. ' Youtube | §76 | 820 547 555 560 565 &98 746
B :
5. Tiktok 48 18 17 921 138 183 163 167
" - Facebook
. NUEVOS - X {twitter).

" SEGUIDORES - instagram..

- Youtube..
- TikTok.........

Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones - Elaboracién Oficina de Controllnterno

Red Social 2023 A julio 31 de 2024
Facebook 59860 63271

twitter 10782 10896
Instagram 15550 18182
Youtube 635 716

Tik tok 115 167

Fuente: Elaboracion Oficina de Control Interno

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR', ES UNA COPIA NO CONTROLADA
1 ‘ Pagina 13 de 32




GESTION DE EVALUACION Y MEJORA cODIGO: GEM-FM-022

! ALCALDIA MUNICIPAL FORMATO VERSION: 01

DE CAJICA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

FECHA: 16/AG0O/2022

Segun los datos presentados en los cuadros que ilustran la cantidad de seguidores en redes sociales
durante el afio 2023 y lo que va del afio 2024, se evidencia un notable crecimiento en esta cifra. Este
aumento no solo indica una tendencia ascendente en el uso de las plataformas sociales, sino que
también puede atribuirse a varios factores, tales como la implementacion de nuevas estrategias de
contenido, el incremento de la poblaciéon digital, y la mayor interaccion derivada de campafias
publicitarias y de marketing.

Por lo tanto, y ante este significativo aumento en el nimero de seguidores, la Oficina de Control Interno
sugiere a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones que se gestione un mayor presupuesto. Esto
permitirda mantener el nivel alcanzado, a través de tacticas de contenido, colaboracién con influencers,
exploracion de plataformas emergentes, realizacion de eventos, aprovechamiento de tendencias
globales y la continuidad de campaiias publicitarias. (R.5).

PROCEDIMIENTO RENDICION DE CUENTAS GESTION INSTITUCIONAL

En el marco de la auditoria interna al Proceso de Gestion de Comunicaciones, se revisé el procedimiento
rendicion de cuentas gestion institucional, el cual, se encuentra dentro de la caracterizacion del proceso
estratégico Gestiéon de Comunicaciones a cargo de la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones,
dentro del cual se describen un total de trece (13) (actividades) orientadas a cumplir con su objetivo, por
medio del cual la Alcaldia Municipal de Cajica busca establecer los lineamientos que debe seguir la
Alcaldia Municipal de Cajica para dar a conocer a la ciudadania informacion actualizada de la gestion,
los avances y ejecucion del plan de desarrollo y demas sucesos considerados de interés a través de los
mecanismos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, sin
embargo, al momento de verificar el cumplimiento de tales actividades, se evidenciaron las siguientes
situaciones:

¢ En algunas actividades como las No. 04, 07, 08,10, 11,12 y 13 no cuentan con la descripcion de
los controles y/o registros relacionados que se realizan o generan en torno a las acciones
efectuadas, por tal motivo, no se puede cotejar el cumplimiento de las mismas.

e FEl auditado manifesté que la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones solo elabora la
estrategia de comunicacion, es decir solo tiene a cargo la divulgacion en redes sociales, medios
regionales, pagina web la publicidad de la rendicién de cuentas y coordinar que el evento se lleve
a cabo a través de los medios establecidos.

e En cuanto a la actividad nimero No. (6) “Elaborar Informe de Rendicion de Cuentas. Sistematizar
y preparar la informacién necesaria para el proceso de Rendicion de Cuentas en lenguaje claro,
garantizando claridad, concrecion y accesibilidad para los ciudadanos interesados como apoyos
audiovisuales e informes publicos ademas de la presentacion de la informacion final” tiene como
responsable a la Oficina de Prensa y Comunicaciones y Profesional Universitario designado
para rendicion de cuentas, no obstante, al momento de su verificacion por parte de la Oficina de
Control Interno el auditado manifiesta que la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones no
realiza este informe, solo lo transcribe en la plantilla disefiada para la presentacion de tal
documento, enfatizando que la dependencia encargada de su elaboracion es la Direccion de
Planeacién Estratégica.

e Procediendo con el analisis al procedimiento en mencién, en la actividad No.9. ETAPA 5.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION “Evaluacion de Rendicion de Cuentas. Recopilar, sistematizar
y analizar las propuestas y observaciones efectuadas por la ciudadania del proceso de Rendicién
de Cuentas, evaluando la pertinencia, viabilidad y generando propuestas de mejora a los planes
institucionales”, se designa dentro de los responsables a la Oficina de Control Interno, motivo por
el cual, es pertinente aclarar que esta dependencia no realiza ni participa en la evaluacion de
esta estrategia, solo esta a cargo de efectuar la auditoria interna al ejercicio de la Rendicion de
Cuentas realizado.

e Del mismo modo, la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones argumenta que no son los
responsables de esta estrategia, sino la Direccion de Planeacion Estrategica es la dependencia
que tiene a cargo de liderar esta actividad, razén por la cual la mayoria de las actividades
destalladas en el Procedimiento Rendicion De Cuentas Gestion Institucional tienen como
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responsable de su ejecucion a esta direccion, lo cual ha sido motivo de discusién entre ambas
oficinas en determinar la ubicacion y responsabilidad del precitado procedimiento dentro del
mapa de procesos de la entidad.

Por lo anterior, la Oficina de Control Interno recomlenda realizar mesa de trabajo con la Direccién de
Planeacion Estratégica para definir la responsabilidad del cumplimiento del procedimiento de Rendicion
De Cuentas Gestion Institucional y se actualice el mismo. (R.6)

GESTION DOCUMENTAL

Como parte de los principios generales de la funcion archik/istica contemplados en la Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos” y en Acuerdo 001 de 2024 ““Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”, establece Ia responsabilidad que tiene los servidores
publicos frente a la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos de archivo, aplicando
los instrumentos archivisticos, manuales, programas y pr$ced|mlentos establecidos por las entidades
con el objeto de disponer de la documentacién organizada} en tal forma que la informacioén institucional
sea recuperable para uso de la administracion en el servicjo al ciudadano y como fuente de la historia,
es asi, que mediante Resolucion Administrativa No. 346-20P9 la Alcaldia de Cajica adopta las Tablas de
Retencion Documental, con el fin de conformar, clasificar y organizacion sus archivos, por lo que es de
obligatorio cumplimiento su aplicabilidad.

La Oficina de Control Interno durante el desarrollo de la auditoria realizo revision al archivo de gestién
de la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones evidenciando que de acuerdo con el diagnostico
integral de archivos liderado por la Oficina de Archivo Central, impartieron la directriz de unificar afios en
una misma unidad de conservacion, es decir, la serie docﬂ'nental (actas) se encuentran archivados los
afios 2022, 2023 y 2024 en una misma unidad de conservacién (carpeta) y que en relacién con la
foliacién esta se debe realizar de manera consecutiva, con este mismo procedimiento se encuentra las
series documentales (memorandos y oficios).

Con relacion a la transferencia documental primaria se verifico que durante la vigencia 2023 se realizaron
dos (2) transferencias documentales, las cuales se relacionfan a continuacion;

Actas de Transferencias Documentales Primarias — Oficina Asesora de Prensa y
Comumcacmnes

" Vigencia
# Acta Fecha Serie Documental Transferida
01 15/08/2023 Series documentales registradas en el FUID 2020
02 15/08/2023 Series documentales registradas en el FUID 2021

uer)tg. Acta de Transferencia Documental Primaria No.01 | Fuente: Acta de TransferenCIa Documental Primaria No.02
— Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones. — Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones.

!
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INDICADORES DE GESTION

Entiendo que los indicadores de gestion son fundamentales e indispensables para medir el desempefio
institucional, validar el cumplimiento de las metas propuestas y demostrar el avance en la gestion publica
dentro de las entidades, la Oficina de Control Interno procedié a realizar la revisién de los indicadores
del Proceso Estratégico Gestién Comunicaciones de la Alcaldia Municipal de Cajica, evidenciando las
siguientes situaciones:

Indicador Nivel de satisfaccion informacion publicada

El presente indicador tiene como objetivo medir el nivel de satisfaccion de los usuarios con la informacion
publicada relacionada con la gestion desarrollada por la Administracion Municipal, a través de los
diferentes canales de comunicacién, que de acuerdo con la Ultima medicién reportada en la plataforma
Isolucion de fecha 08/04/2024 se obtuvo un 70.24% lo cual implica que se cumple con el indicador,
identificando que el 70.2% de los encuestados respondieron de manera positiva frente al contenido
informativo que se publicé durante el segundo semestre del afio 2023, mientras que un 29,8%
consideran entre regular y malo el contenido realizado, en donde por medio de una encuesta que es
compartida y divulgada en la redes sociales de la Alcaldia Municipal de Cajica se realiza la evaluacion
de la satisfaccion de la informacion publicada por la entidad.
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Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones — Resultados encuesta satisfaccion de la informacion publicada.
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Indicador Porcentaje de alcances de las publlcac101£es realizadas en redes sociales

Realizada la revision respecto al cumplimiento del indicador por parte de la Oficina de Control Interno,
este le permite a la Oficina Asesora de Prensaly Comunicaciones medir el porcentaje de alcance de las
cinco publicaciones en redes sociales con mayor reaccién de los usuarios, con una periodicidad
mensual, el cual cumple con la meta propuesta en cada uno de los meses reportados correspondientes
a la vigencia 2024.
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e5ta5 B publicaciones stman un total de 106,700

LIt 028 Wi

Erv el roes de marzo de 2024, 58 registraton publicaciones con slcances destacadns en ¢ &res
28.200 26.200 25.300 21.000 En total & alrance de estas 5 publicacionss suman un total de 14

Wimar 2024 06 1438 En of mes de febreso de 2024, se registraron publicaciohes con slcsnces destetados en ol dre:
el glcance de estas 5 publicacionss swman un totatde 115.500

Wimarf2024 00 wnar En el ines de enero de 2024, se tegistraron publicaciones con slcances destecados en el ares «
26,800 26.800 En total of slcance de ostas § publicaciones suman un wotal de 144.300

O24ene 2024700 12e En et mes de diclembre, se registraron publicaciones con sloanees destacados en el g de s¢
sloance de sstas § publisaciones suman un total de 59200

Fuente: Plataforma Institucional — Isolucion

Del mismo modo, el auditado manifesté que las publicaciones que tienen mayor alcance son las que
tienen relacién con temas de seguridad, y las de menor alcance las relacionadas con la conmemoracion
del dia de la justicia, o de las profesiones, en donde de manera mensual la Oficina Asesora de Prensa
y Comunicaciones emite y socializa un informe con las actividades ejecutadas, con el fin de evaluar y
redisefiar las estrategias de comunicacion y publicacién en caso de ser necesario.

facebook [3

Nuevos
Seguidores: 512

PUBLICACION
MAYOR ALCANCE

Totat :
Seguidores; 63.271

T b HISTORIA CON MAYGR
ALCANCE

Narera de :
publicaciones: 195 :

BSPRESICH
HTERALLION

|

Afcance de :

publicaciones: 243K | [
PUBLICACIONES CON S4ENOR ALCANLE
interacciones ;- Dia da fa fusti i o e

pagina 349K i - independe

mdedugiedny

} ek 10
R EPES by gt

GATICA L

Fuente: Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones — Informe mes de julio.
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PUBLICACION
MAYOR ALCANCE.

ALCAMECE . vcmrccmmiancensnnna s LoLgrg
IPRESIGRES. EE.348
REPRODUCCIONES,
COMENTARIOS .

Nusvos
Seguidores: 357

Total
Seguldores: 18.182
‘ HISTORIA CON

NGmers de MAYOR ALCANCE
. .

publicaciones: {48
T a0Y 1 RPN -2+ |+
IMPRESIONES ... 5.394
INTERACCIONES vesr v vervors s vnrsens

Alcance de
publicaciones:; 34 200

fuder v Género:

Interacciones . PUBLICACIONES CON _ seqinida......
promedio 6,800 ¥ O MIENOR ALCANCE + Enuddady Familia 10
: - Feria de emplieabilidad. ... 1600

Fuente: Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones ~ Informe mes de julio.

Indicador Porcentaje de nuevos usuarios registrados en redes sociales.

En el transcurso de la auditoria interna al Proceso Gestion de Comunicaciones, al momento de verificar
el indicador Porcentaje de nuevos usuarios registrados en redes sociales, se constatoé que este cumple
con la meta establecida, que de acuerdo con el Gltimo reporte mensual se obtuvo una medicion del
227,75% respecto al 100% establecida, lo que refleja un crecimiento en el comportamiento de este
indicador, las razones argumentadas por parte de la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones esto
se debe al cambio de gobierno, es decir, dado el inicio de una nueva administracion en cabeza de un
nuevo alcalde - alcaldesa, aparecen nuevos usuarios interesados en conocer la gestion publica realizada
por este, resaltando que esta tendencia es normal y que se siempre se presenta al comienzo de un
nuevo mandato politico.

No obstante, se resalta que durante la vigencia 2024 el crecimiento de usuarios en las redes sociales ha
sido mayor en comparacion con el afio 2023, en este mismo sentido, la red social que tiene mas numero
de seguidores y que se puede catalogar como la preferida por los ciudadanos caliquefios es Facebook.

Red social

57255 57660 57869 58081 58364 58627 58954 59239 59445 59634 59880

Facebook

Twitter 10837 10664 10675 10663 10661 10664 10762 10773 10781 10769 10782

instagram 13980 14147 14266 14391 14537 14716 14944 15234 15367 15439 15550

Youlube 587 590 598 603 606 608 512 820 624 631 835

Tik Tok 65 75 80 82 85 99 108 11 13 113 115

86942

525 250 395 21% 212 283 263 327 285 206 189 226
107 29 27 11 12 -2 3 98 11 8 0 13
279 121 167 119 125 146 179 228 290 133 72 111

Fuente: Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones — Crecimiento Redes Sociales afio 2023.
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Red social

\
Fuente: Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones — Crecimiento Redes Sociales afio 2024.

|

|
A continuacién, se relaciona el crecimiento de usuarios en cada una de las redes sociales oficiales de
la Alcaldia Municipal de Cajica durante <ial mes de julio, informacion allegada por parte del auditado.

CRECIMEI:%NTO REDES SOCIALES

[
Facebook | 86 460 | 0,408 | 61.2258 | 51474 G1890 | 62300 | BRTSS | BIZTH

X ITGE01 a8 | 10,85y 13851 13B54 10865 10870 10898

Instagea | $3.500 | 35.000 | 18580 | 48844 | 1vioa | 17809 1FE28 | 18182

Westatiebiey BrE B 527 BES s 5513 H88 TS
Tikbnak a8 148 117 121 158 183 169 167
i - Facebook....corveevivaeennn. 512
NUEVOS - X {twWitter ). 26
Sgﬁﬁ,,?%{)@ﬂﬁﬁ :« INsStagrarmi . e 35?(

Fuente: Fuente: Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones — Informe mes de julio.

|
b

Indicador Solicitudes atendidas por la? Oficina de Prensa

Al momento de indagar por el cum?plimiento del indicador la Oficina Asesora de Prensa y
Comunicaciones dio a conocer que se encuentra trabajando con la Direccion de Planeacion Estratégica
en la construccién de un nuevo indicador, que les permitira medir el Plan de Comunicaciones de la
entidad y este reemplazara el indicador solicitudes atendidas por la Oficina de Prensa, razoén por la cual
no se encuentra el reporte de la medicién del mismo.

Normograma

El Normograma es una guia permanente y herramienta fundamental de las actuaciones administrativas,
para garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos, promoviendo la transparencia, el
respeto al ordenamiento juridico y la eficacia en la actuacién de los funcionarios publicos, con el fin de
facilitar la gestion interna de la entidad, en la toma de decisiones al igual que incluye toda la normativa
aplicable a la entidad, tanto a nivel nacional como municipal, asi como los procedimientos internos y las
responsabilidades de cada Secretaria. De esta manera, se garantiza que las actuaciones administrativas
se realicen de forma coherente y conforme a la legalidad vigente.
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Gestion de Comunicaciones

En el sitio web www.cajica.gov.co, de la Alcaldia Municipal de Cajica esta disponible

la Matriz de

Cumplimiento Legal del Normograma de la Alcaldia Municipal de Cajica - Cundinamarca, con el objetivo
de asegurar su acceso y aplicacién, en cumplimiento de las normas constitucionales, legales,
reglamentarias y de autorregulacion que le corresponden.

| Normat 2

{nvormat

NORMOGRAMA

221412024!

Nossoa

D\knﬂpuénlfummh S

Axxx:smm pepicadidyelnnsds tolvel
U kst e,

oot 360 50 parindista y ACCHTD

,e.wn des\n( i, teriat ds

ko |1k
Stlisoz

wApG

s e
261001050 o

GeuEht

Togoia 7 erechs Fundomental de FEREon y 6 susticyo on

Loy Ondasio 33 48 1944 v prersa

s 44 e 1993

T ey 28 5 3594 -

romasian deb Settar dn Teenstagis do T infarmacedn v g

i ot Sector do Foncicn Hdkes

426

32014 iPresidents, de 1o Reput

ot ooy wsxxén TR AT

i

BB

Fuente: EIaboramonv»Oflcma de Control interno

Durante la auditoria se constaté que el normograma de Gestién de Comunicaciones estaba disponible
en la pagina de la Alcaldia. No obstante, se identificaron tres normas que habian sido modificadas, las
cuales se subsanaron durante el proceso de auditoria. Ademas, se observé la falta de inclusion del
Decreto 163 de 2024, que adopta el Manual de Identidad para el municipio de Cajica, el Acuerdo 019 de
2019, referente a "Marca Territorio Cajica Siempre Diferente”, y el Acuerdo 01 de 2024, por medio del
cual se adopté el "Plan de Desarrollo Cajica Ideal 2024 - 2027". Ante esta situacion, el funcionario
auditado presenté evidencia de que se realizé una actualizacién del normograma, la cual fue enviada a
la Secretaria Juridica para su revision y posterior publicacion. Posteriormente, el 23 de agosto de 2024,
se envid un nuevo correo a la misma Secretaria, que incluia las normas mencionadas, para asegurar
que el normograma estuviera debidamente actualizado.

Kimon do Miabifask Cipots 2

Daniot Ricardo Len Pinto <ricardo Jeongieafica.gov.cox

Actualizacién Normnograma

Dantel Rlcardo Lods Pintn <Risasio Lmn@wm quree
Paa: Borhs Nieto Ayaia Cabafiers Sanaban <Kasen.

23 dlo agostn e 2024, 51

LCorsint naludd,

Dasde fa Ofcing

94 Prensay . " . N
2025 8 ¢4 cuat e incitys v Deseete 3 it 412 2copta ef mangs! Ge WewHdRS U 15 ALCAIOE S

Y

47y NORMOGRAMA 2024 {3} xisx
g

R, 08

?é* T

&
W e Mot
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Actualizacién Normograma

Daslal Ricarda Laéa Ploto <Riadol etofscsjea potse
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) NORMOGRAMA 2024 (8 xisa

Fuente: Elaboracion Oficina de Control Interno
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Por lo tanto, es completamente valido reconocer el trabajo responsable de la Oficina Asesora de Prensa
y Comunicaciones, quien ha enviado la actualizacion del normograma, antes y dentro de la auditoria a
la Secretaria Juridica para su revision. Posteriormente, esta actualizacién sera enviada a la Secretaria
de las Tic y Ctel para su publicacién.

Se sugiere a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones prestar mayor atencion a la normativa que
los regula, con el objetivo de garantizar la actualizacion oportuna del normograma y asegurar su correcta
publicacion. Esta accion contribuird a la transparencia y a la divulgacion efectiva de la informacion
pertinente. (R.7)

MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL
Se evidencia publicacién de la actualizacion realizada al Mapa de Riesgos Institucional, correspondiente

al Proceso Gestion de Comunicaciones, de fecha 11/07/2024 con tres riesgos identificados en el sitio
web www.cajica.gov.co.

GESTION ESTRATEGVCA COTIGE: GF SFM-000

FORMATO vERSION: |

WLAPA OF RIESGOS INSTITUCIONAL FECHA: 01MAR0Z

OESCRIPCION bEd A5G0 £

Toads | Cipode
] miie v e

Retiet. Procers

BESTON OF COMINT ALONES

CESTION 82 SonNCacNEy | &

11| GESTORCE CoumcATONSS

Sin embargo, tras la revision de los riesgos durante la auditoria, se ha identificado que el riesgo 3 ha
sido cambiado. Ademas, se han modificado algunos controles para ejercer una mayor vigilancia sobre
estos riesgos. El auditado sefiala que se remitié un correo electrénico a la Direccién de Planeacion
Estrategica notificando los riesgos para el afio 2024, y remite el correo electrénico correspondiente del
cual se aporta pantallazo, no obstante, el cambio no se ha realizado.

oo Fotwarded message -
Ge' Oscar Danilo Fidrez Choconts «g;
Uate. mar 28 nov 2023 atas 1425

Subfect Mapa de Rizsgos Institucioral
ny Maritza Pataguiva Al
Ce. Uanief Ricarde Ladn Pinto «

Ty caiica. qov.oe
Confial saiudn Janny, papero que estés muy bien

Te envie of Mapa de Riesgos nsitucional 2004, Quads sendante de cualguler cosa
Baludas

Agradecemos realizar 1a encuesta de satisfaccién de ateacion al ustiario, con el fin de medir nuestros servicios y conocer sus opiniones. en ef siguiente link:

https:Hiomus. gleBhyQP T5wE 3G nnnBhT

Y cpsta-086 1OR.. w7

Fuente: Propia - Auditoria Proceso Gestién Comunicaciones
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En virtud de lo anterior, la Oficina de Control Interno recomienda establecer comunicacion con la
Direccion de Planeacién Estratégica a fin de realizar la actualizacion correspondiente del mapa de
riesgos, con el objeto de garantizar que la informacion sea precisa y refleje los controles. (R.8)

Riesgo 1

Fallas en el proceso de comunicacion hacia la comunidad por la inexactitud de la informacion que
suministran otras dependencias.

Descripcién del Control

~-

Divulgacién de los lineamientos definidos en procedimientos y manual del proceso de Gestion de

Comunicaciones a todas sus partes interesadas.
Las diferentes socializaciones han sido realizadas y las evidencias de dichas reuniones se encuentran

en el drive tanto actas de reunién como los listados de asistencia.

=

i SCCIAUTRCIKON MANL..  » Listado de asistencia - Tw T g Ne—— *

I w4

g 1 W w3 L feyens } 5 o P ow iom 2
i

o savmast

& ot 8 B e

L8 pnr an i L

o Cpenparad ot ¢ o v SUPDRTES MERKD € 0 SOCMLIZACIONMANUL, « & i ;’f«”\ 3y Fr SODRITACEN x
MR,

Fuente: Auditoria Proceso Gestion Comunicaciones - Drive

Recibir las solicitudes de las secretarias unicamente por el formato brief implementado por la Oficina
Asesora de Prensa y Comunicacion con la informacion exacta y completa.
Las solicitudes se remiten al correo solicitudesprensa@cajica.gov.co o al de la Jefe de la oficina de

prensa prensa@cajica.gov.co, quienes una vez recibidas direccionan al equipo para dar respuesta.

Solicitar a las Secretarias el cronograma de eventos a ejecutar durante el afio, con el fin de contar con
un cronograma general y anticipar la planeacién de los eventos con suficiente tiempo de antelacion

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 22 de 32




GESTION DE EVALUACION Y MEJORA CODIGO: GEM-FM-022

ALCALDIA MUNICIPAL FORMATO VERSION: 01

DE CAJICA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA )
OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

Un ejemplo de la solicitud del cronograma es la realizada al Instituto Municipal de Cultura y Turismo, al
Instituto Municipal de Deporte y Recreacidn y a la Secretaria de Desarrollo Econémico.

— : 1 -
‘ PRENSA Y
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Fuente: Auditoria Proceso Gestion Comunicaciones — Evidencia
Riesgo 2

Dar a conocer informacién privlegiada o no autorizada por el Alcalde Municipal a medios de
comunicacion, ciudadania y entes de interesados, para obtener un beneficio propio a un tercero, por
parte de las dreas misionales y diferentes dependencias de la Alcaldia.

Descripcion del Control

Establecer un mecanismo de proteccién en los productos de comunicacién generados por la Oficina
Asesora de Prensa y Comunicaciones antes de ser publicado.

Las imagenes son enviadas a las dependencias para revisién con marca de agua (uso restringido), una
vez dada la viabilidad de todos los directamente comprometidos en la publicacion se quita la marca de
agua y se procede a la divulgacion. ‘

. et ey

&y oo X - B s sibe . : S B D& ¢
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Fuente: Auditoria Proceso Gestién Comunicaciones - Drive

Solicitar al area de gestion humana capacitacion en caodigo de integridad para funcionarios publicos
Capacitacion de induccion y reinduccién organizada por Talento Humano.
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Riesgo 3
Hackeo o robo de las cuentas de redes sociales de la administracién municipal
Descripcién del Control

No establecer usuarios desde las cuentas personales de los funcionarios, cambiar las contrasefias de
manera permanente

Controlar y limitar el acceso a las redes sociales, estableciendo funcionarios encargados de las redes
sociales

Se genera una restriccion de usuarios de acceso donde sblo estan asignados el Jefe de oficina de
Prensa, el Profesional Universitario (comunitty Manager) y la Técnico Administrativo, de esta manera se
mitiga el riesgo de filtracion de claves de acceso a las redes sociales de la Alcaldia.

La Oficina de Control Interno, concluye que, de conformidad con lo expresado por el auditado, y al
encontrar el seguimiento correspondiente al Mapa de Riesgos Institucional con las oportunas evidencias,
invita a continuar con el control evitando la materializacion de los mismos. :

Desde la Oficina de Control Interno, se sugiere llevar a cabo un respaldo periédico de las publicaciones
realizadas en las diferentes redes sociales, con el objetivo de proteger la informacion y permitir su
recuperacion en caso de pérdida o dafio. (R.9)

LISTADO DE CONTRATACION

Contratos 2023 (Liquidados)

Durante el afio 2023, la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones empleé diversas modalidades de
contratacion para asegurar el funcionamiento 6ptimo de sus operaciones. Estas incluyeron contratacion
directa, contrato de suministro y de compraventa, con el fin de mantener la eficiencia y eficacia en sus
procesos. La Oficina reportdé un total de 7 contratos, cuyo estado se presenta en el listado
correspondiente, el cual se basa en la informacion proporcionada por la Oficina.

FECHAD

TERMINACION
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CPS-049-2023

Prestacion de servicios profesjonales
para fortalecer las actividades de
promocién y publicidad de la gestion
con la ciudadania.

26/01/2023

25/09/2023

11.106.667
(Liquidacién
anticipada)

TERMINADO

CPS-063-2023

Prestacion de servicios profesionales
para apoyar labores relacionadas con
el cubrimiento y acompafiamiento en la
ejecucion de las estrategias
comunicacionales y apoyo en el
desarrollo de las disposiciones graficas
de la entidad para dar cumplimiento a
la meta 29 del plan de desarrollo
municipal de Cajica.

30/01/2023

14/12/2023

$43.680.000

TERMINADO

CPS-065-2023

Prestacion de servicios de apoyo en
comunicacién social con el fin de
apoyar los procesos de la dependencia
para realizar la comunicacién escrita,
community managment de las redes
sociales 'y acompariamiento en
actividades de la Oficina de Prensa y
Comunicaciones en cumplimiento a Ia
meta 29 del plan de desarrolio
municipal.

30/01/2023

14/12/2023

$26.040.000

TERMINADO

CPS-066-2023

Prestacion de servicios de apoyo para
fortalecer el proceso de comunicacion
e informacion de la Oficina de Prensa y
Comunicaciones del municipio de
Cajica en cumplimiento a la meta 29
del plan de desarrolio municipal.

30/01/2023

14/12/2023

$26.029.500

TERMINADO

CPS-353-2023

Prestacién de servicios para la
publicacién y difusién de informacion
gestion de Ila entidad en medios
masivos de comunicacidn masivos,
externos a la Alcaldia de Cajica a nivel
regional, departamental y nacional
para dar cumplimiento a la meta 29 del
plan de desarrolio municipal.

07/07/2023

29/12/2023

$206.301.851

TERMINADO

CS-11-2023

Realizar apoyo a las labores de
promocion y publicidad en la gestion
administrativa ante la ciudadania.

27/11/2023

26/12/2023

$26.104.435

TERMINADO

CCV-28-2023

Realizar compra de elementos y
equipos tecnoldgicos para fortalecer la
gestion integral por parte de la Oficina
de Prensa y Comunicaciones.

12/12/2023

26/12/2023

$39.989.483

TERMINADO

Fuente: Elaboracién Oficina de Control Interno

Se ha verificado que los contratos cumplen con los preceptos normativos que regulan la Administracion
Municipal y los principios de contratacion estatal. Se examinaron los 7 contratos en el portal Secop Il,
prestando especial atencién al acta final y/o de terminacion/liquidacién de cada contrato. Se evidencio

que dicho documento fue cargado en la plataforma, cum

vigente

Contratos 2

En la base de datos suministrada por la Oficina Asesora de Pre

informacion

servicios / contratacién directa, en los cuales se verifican su pu

024

pliendo con lo establecido en la normativa

nsa y Comunicaciones con relacion a la

de la contratacién afio 2024 a cargo, refleja la existencia de 8 contratos de prestacién de

blicacion y estado en el Secop Il.

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA

Pagina 25 de 32



CcODIGO: GEM-FM-022
VERSION: 01

GESTION DE EVALUACION Y MEJORA

FORMATO
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

5 ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

FECHA: 16/AG0/2022

CPS-045-
2024

Prestacion de servicios profesionales

como asesor en comunicacion
estratégica, asertiva y creativa, en pro
de establecer métodos de planeacion
para fortalecer los procesos de la
Oficina de Prensa y Comunicaciones
de la administracion municipal

6/02/2024

18/12/2024

$54.253.333

EN EJECUCION

CPS-053-
2024

Prestacion de servicios profesionales
en comunicacion social con el fin de
apoyar el proceso de elaboracion de
productos audiovisuales 'y demas
procesos dque requiera la Oficina
Asesora de Prensa y
Comunicaciones.

7/02/2024

18/12/2024

$33.800.000

EN EJECUCION

CPS-046-2024

Prestacion de servicios profesionales
para realizar labores de cubrimiento y
acompafiamiento en la ejecucion de
las estrategias comunicacionales y
apoyo en el desarrollo de las
disposiciones gréaficas de la entidad.

7102/2024

18/12/2024

$41.600.000

EN EJECUCION

CPS-044-2024

Prestacion de servicios de apoyo a la
gestion en la edicion y ejecucion de
fotografias como acompafiamiento a
eventos de la  administracion
municipal de Cajica.

6/02/2024

18/12/2024

$31.060.033

EN EJECUCION

CPS-042-2024

Prestacion de servicios profesionales
como community manager para las
redes sociales de la alcaldia de Cajica
en cumplimiento del proceso de
gestién en comunicaciones.

6/02/2024

18/12/2024

$41.733.333

EN EJECUCION

CPS-043-2024

Prestacion de servicios profesionales
en comunicacién social como apoyo
en maestro de ceremonia en los
eventos de las diferentes secretarias,
desarrollo de ruedas de prensa y
realizacion de boletines siguiendo los
parametros establecidos por la oficina
asesora de prensa y comunicaciones.

6/02/2024

18/12/2024

33.908.333

EN EJECUCION

CPS-247-2024

Prestacién de servicios profesionales
como comunicador social para la
oficina asesora de prensa Y
comunicaciones de la alcaldia de
Cajica.

14/03/2024

13/12/2024

$62.370.000

EN EJECUCION

CPS-297-2024

Prestacion de servicios para la
difusion y divulgacion de la gestion de
la alcaldia a través de un medio de
comunicacion impreso del municipio
de Cajica

22/03/2024

20/11/2024

$18.500.000

EN EJECUCION

Fuente: Elaboracién Oficina de Control Interno

La Oficina de Control Interno ha realizado una revision exhaustiva de los contratos vigentes con el fin de
asegurar su cumplimiento con las normas que rigen la contratacion estatal. Se ha confirmado que los
contratos se ajustan a los principios establecidos, asegurando transparencia y legalidad en los procesos
de contratacion. No obstante, las demas observaciones seran entregadas en su momento cuando se
examine a fondo en la auditoria de contratacion.
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Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias - PQRS

Segun el reporte emitido por la Direccién Integral de Atencidn al Usuario y PQRS, de fecha julio 31 de
2024, se ha identificado que la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones no registra ningun
pendiente de la vigencia 2023 ni en lo correspondiente hasta el 30 de junio de 2024.

2

Tipo.
Tranite

INDICADOR RNTERL  Trimite vorcido - Subrepasatip el empe U Trdeite dp!éximo sventerse - Eulre B0% UM Tromie estable - Entre 50% ¥ 79% del Trénte & tumpt - Macios 6of 50% g
méxits gol trdnie ¥ 99% det tiewpo méxim Gef trdaiite tzmpo radind el trémite aicansado, tempo mdsino del triite aicanzada,
Fleanzat.

~En dene s C@UMGEET SRR W e ¥ Favet o B men 0 o G g sl Wi e

« oo e e, g o . i . ¥ £3 i

B R Gmail Q. o X3 s D @ m W
e om0 8 @S 08 WD
Solicitud informacion  witiisy

@ =

@ Monica Bvelyy Rernander Guartaro G e B WES gy
P

?-@ Z et
Ml N ¥ i
I

£ Recibidos
* e

ol yrododo ds 3623 ¢ 3624 et o Sl 3 fa furdo A 3028 Ps ot T ey i e pandivnts Se b ofiging e Critian Franges s ovel So o]

Etiquetas +

Acchiva normas y d.

» i
o
o
8
w
w
w
» ¢
4
® o
»
w
-4
-4
w
®
&
=

&y 587, Linn £45 Fgtaas Miaso i

Catidad P,
ik, porfavnt me a3 sl

Capacitociones *

[

o o suae y 6 Caidadianc y PGRS

Manst

#o Leidoy
BANG

(i

5, #raiecangs restiear fs encorsts de sstiliocite e stnciin sl wuario, en 5 Hgalante ek

Fuente: Elaboracién Oficina de Control Interno

Se recomienda a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones seguir trabajando en la mejora
continua de sus procesos de atencién a las PQRS, con el objetivo de fortalecer la comunicacion con los
ciudadanos y garantizar su satisfaccion con los servicios prestados. (R.10).

MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL MIV

Se indaga al auditado sobre la Ley 2345 de 2023 "POR MEDIO DE LA CUAL SE IMPLEMENTA EL
MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL DE LAS ENTIDADES ESTATALES, SE PROHIBEN LAS MARCAS
DE GOBIERNO Y SE ESTABLECEN MEDIDAS PARA LA AUSTERIDAD EN LA PUBLICIDAD
ESTATAL", donde el Departamento Administrativo de la Funcién Publica ha determinado el plazo para
actualizar y/o implementar el Manual de Identidad Visual hasta el 30 de junio de 2024 y posteriormente
se debia diligenciar el formulario habilitado para el seguimiento a su implementacién, puntualizando que
la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones realizo el diligenciamiento de link el 14 de junio de 2024
entregando como soporte el siguiente registro visual, sin embargo la auditada refiere que en
conversacion telefonica con funcionarios del Departamento Administrativo de la Funcién Publica se
encuentran en revisién de los manuales a nivel nacional y que no han podido emitir concepto.
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- Fopwarded message -
D& Formularios Funcion Pablica <furmuleriostp@iuncionpublica gov.oe>
Jate: vie 14jun 2024 a las 925
Subject: Registro encuesta Manual de identidad Visual
Tor «<prensafdcaiica. gov.co>

Sntidad: ALCALDIA DE CANCA,
s ha registrado satisfactoriamente {a informacion comespondients a Manual de Identidad Visual

La informacion se ha registrado.

Por favor, no contestar este coreo

Funcion Publica

Por lo anterior y en vista de la necesidad de establecer un marco de identidad corporativa coherente y
unificado, la Alcaldia procede a adoptar el Manual de Identidad Corporativa mediante el Decreto 163 de
2024. Dicho manual tiene como objetivo establecer los lineamientos y directrices para la comunicacion
efectiva y la representacion gréfica de la Alcaldia. Una vez que la Oficina de Control Interno revisé el
manual, se identifico la necesidad de clarificar ciertos aspectos con base all documento '‘Paso a Paso -
Marcas de Gobierno - Manual de Implementacion'. En especifico, ante el interrogante ¢,Qué no debe ir
en el MIV? En el el numeral d establece que el manual no debe contener alusiones a movimientos

ciudadanos, partidos politicos o personalidades politicas.

£Qué NO debe ir en el MIV?

W se prohibe cualquier uso o implementacion de marca de gobierno. Sera
incompatible cualguier reforma al Manual de Identidad Visual gue contenga
simibolos, imégenes o mensajes alusivos a las marcas de goblerno.

% El Manual de Identidad Visual debera mantener la neutralidad puoliticay
religiosa. Los simbolos, imagenes, mensajes o elementos identitarios no
podran hacer alusién a partidos o movimientos politicos:

2 Fi Manual de ldentidad Visual no podra contener elementos alusivos al Plan de Gobierno, Plan
de Desarrollo o Plan de Accidon del gobierno o direccién administrativa que lo apruebe;

%% El manual no podréd contener alusiones a ningdn movimiento ciudadano, partido politico

y/o personalidades politicas.
Fuente: Paso a Paso - Marcas de Gobierno - Manual de Implementacion

Para garantizar la coherencia y continuidad del MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL MIV, se sugiere
realizar una consulta al Departamento Administrativo de la Funcién Publica sobre las imagenes
relacionadas a continuacion y que se presentan Manual de Identidad visual de la Alcaldia. Esta consulta
permitira obtener informacion precisa y coherente, lo que a su vez contribuira a asegurar que el manual
cumpla con los objetivos establecidos y mantenga su relevancia y duracién en el tiempo. (R.11)
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Fuente: Manual de Identidad Visual (MIV) Alcaldia de Cajica

Recomendaciones:

1-

Luego de revisar el Procedimiento Comunicacién Organizacional e Informativa en el marco
normativo, se ha identificado la ausencia de dos actos administrativos importantes: el Decreto 163
del 13 de agosto de 2024, que adopta el Manual de Identidad Visual (MIV) del Municipio de Caijica,
y el Acuerdo 019 de 2019 (noviembre 7), que adopta la Marca Ciudad 'Cajica Siempre Diferente’. En
consecuencia, la Oficina de Control Interno recomienda agregar estos dos actos administrativos en
el marco normativo del procedimiento, para mantener la precision, relevancia y actualizacion de la
informacion y para garantizar la integridad de los procesos institucionales.

Se recomienda evaluar la posibilidad de expandir la estrategia y considerar la adaptacion de la
estrategia de los 120" a todas las secretarias, asegurando que cada una tenga la oportunidad de
comunicar sus avances, proyectos y novedades de manera efectiva, ademas se deberia establecer
un protocolo de comunicacion donde se propicie un ambiente colaborativo para que todos los
funcionarios se sientan informados e implementar espacios de retroalimentacion donde las diferentes
secretarias compartan experiencias y sugerencias respecto a la comunicacién interna.

Se ha observado en el correo proporcionado para la auditoria que los listados enviados por la
Direccion de Gestion Humana no estan actualizados y carecen de la inclusion de todos los
funcionarios. Esta situacion ha generado desmotivacion entre el personal. Por ello, se recomienda a
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la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones que '}solicite a la Direccion de Gestién Humana el
envio de informacion actualizada, con el fin de promover la motivacion entre los funcionarios.

4- La Oficina de Control Interno recomienda a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones, que
amplie su manejo de relaciones publicas, estableciendo vinculos con una mayor cantidad de medios,
con el fin de dar a conocer las noticias de la Alcaldia a una comunidad mas amplia y mejorar la
visibilidad de sus acciones y proyectos, con el fin de generar mayor impacto.

5- La Oficina de Control Interno sugiere a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones que se
gestione un mayor presupuesto. Esto permitira mantener el nivel alcanzado, a través de tacticas de
contenido, colaboracién con influencers, exploracion de plataformas emergentes, realizacion de
eventos, aprovechamiento de tendencias globales y la continuidad de campafias publicitarias.

6- La Oficina de Control Interno recomienda realizar mesa de trabajo con la Direcciéon de Planeacion
Estratégica para definir la responsabilidad del CLir‘animiento del Procedimiento de Rendiciéon De
Cuentas Gestion Institucional y se actualice el mismo.

7- Se sugiere a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones prestar mayor atencion a la normativa
que los regula, con el objetivo de garantizar la actualizacién oportuna del normograma y asegurar su
correcta publicacion. Esta accién contribuira a la transparencia y a la divulgacion efectiva de la
informacién pertinente.

8- La Oficina de Control Interno recomienda establecer comunicacién con la Direccion de Planeacién
Estratégica a fin de realizar |a actualizacion correspondiente del mapa de riesgos, con el objeto de
garantizar que la informacion sea precisa y refleje los controles.

«©
I

Desde la Oficina de Control Interno, se sugiere llevar a cabo un respaldo periddico de las
publicaciones realizadas en las diferentes redes sociales, con el objetivo de proteger la informacién
Y permitir su recuperacién en caso de pérdida o dafio.

10- Se recomienda a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones seguir trabajando en la mejora
continua de sus procesos de atencion a las PQRS, con el objetivo de fortalecer la comunicacion con
los ciudadanos y garantizar su satisfaccién con los servicios prestados.

11-Para garantizar la coherencia y continuidad del MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL MIV, se sugiere
realizar una consulta al Departamento Administrativo de la Funcién Publica sobre las imagenes
relacionadas en el presente informe y que se presentan dentro del Manual de Identidad visual de la
Alcaldia. Esta consulta permitira obtener informacion precisa y coherente, lo que a su vez contribuira
a asegurar que el manual cumpla con los objetivos establecidos y mantenga su relevancia y duracién
en el tiempo.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

La auditoria ha permitido corroborar que la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones desempefia
de manera efectiva su funcién de comunicacion organizacional, gestionando tanto las comunicaciones
internas como externas. A través del cumplimiento de las solicitudes realizadas por las diferentes
secretarias y direcciones, se evidencia un adecuado flujo de informacién que contribuye a la
transparencia y al fortalecimiento de la comunicacion institucional. Este desempefio refuerza la
importancia de la Oficina en el ambito organizativo, destacando su capacidad para satisfacer las
necesidades comunicativas de la Administracion Municipal.

El significativo crecimiento en el nimero de seguidores en redes sociales de 2023 a 2024 es un indicador
positivo del dinamismo en el uso de estas plataformas y su evolucién constante. Las empresas e
individuos deben valorar este dato para ajustar sus estrategias de comunicacion y marketing, con miras
a seguir capitalizando el interés creciente de la audiencia. El monitoreo continuo de estas cifras es
esencial para mantener una presencia relevante y competitiva en el entorno digital.
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El manejo de las PQRS se lleva a cabo de manera oportuna y efectiva, lo que refleja un compromiso
solido con la transparencia y la calidad en el servicio. Este enfoque no solo satisface las necesidades de
nuestros usuarios, sino que también fortalece la confianza hacia la Administracion Municipal,
asegurando una comunicacion fluida y constructiva. A través de esta practica, se garantiza que las
inquietudes y sugerencias sean consideradas, contribuyendo asi a la mejora continua de nuestros
procesos y Servicios.

Es de suma importancia comprender que la Rendicién de Cuentas permite a la Administracion Municipal
dar a conocer los resultados de la gestion realizada y como se han invertido los recursos publicos, por
lo que es necesario que los lideres y responsables de llevar a cabo este procedimiento disefien los
mecanismos apropiados y de facil acceso, con el fin de garantizar una mayor participacion de la
ciudadania promoviendo la transparencia y legitimidad de su ejercicio.

Asi mismo, sefialar que las Secretarias, Direcciones y demas areas que la componen, son responsables
de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno y de prevenir posibles irregularidades
de acuerdo con lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion para las tres lineas de

defensa.

Finalmente, es responsabilidad de la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones la informacion
suministrada, por cualquier medio, para la realizacion de esta actividad de manera oportuna, completa,
integra y actualizada y la de informar en su momento las posibles situaciones relevantes y/o errores que
pudieran haber afectado el resultado final de la actividad. '

Es preciso indicar que, debido a las limitaciones de cualquier estructura de control interno, pueden ocurrir
errores o irregularidades que no hayan sido detectadas bajo la ejecucion de nuestros procedimientos de
auditoria, evaluacion o seguimiento, previamente planeados.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los veintinueve (29) dias del mes agosto del afio

dos mil veinticuatro (2024).

Firma Auditores:

O%annismcm Mar ( C aringz ayon;

Jefe’Oficina de Control Interno Equipo Auditor
Auditor Lider

CéL k t OAOL@LJ. Nedyye Jllles &
Lizeth Paola Mendieta Moreno Gladys Mancera/Gonzalez
Equipo Audito Equipo Auditor !

Elabord: Lizeth Paola Mendieta Moreno — Técnico Administrativo Ly
Maria Liliana Martinez Bayona — Profesional Universitarig+
Gladys Mancera Gonzalez — Profesional Universitario
Revis6 y Aprobd: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Interno
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