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i ORGANISMO, DEPENDENCIA O COMITE ]
' Proceso: Gestion de Comunicaciones '
Area: Oficina de Prensa y Comunicaciones
Acta Numero: 02
Fecha de la reunion: 29 de noviembre de 2019
Hora de Inicio: 9:00a. m.

Hora de Terminacién: | 11:00 a. m.
PARTICIPANTES (Se adjunta registro de asistencia)

Luis Carlos Mancera Nieto - Jefe de Prensa y Comunicaciones

Antonio Navarrete — Técnico Administrativo Oficina de Prensa y Comunicaciones

Daniel Ricardo Leo6n Pinto - Profesional Universitario Oficina de Prensa y Comunicaciones |
César Leandro Zamora Pérez - Profesional Universitario Oficina de Prensa y Comunicaciones

Hilda Rocio Hurtado Andrade - Contratista Oficina de Prensa y Comunicaciones

Oscar Danilo Flérez - Equipo de empalme

Heidy Camila Sandoval Pedraza - Equipo de empalme
Carlos Eduardo Torres - Equipo de empalme

Omar Sanchez - Equipo de empalme

OBJETIVO DE LA REUNION:

Realizar el empalme de la Oficina de Prensa y Comunicaciones con el equipo de empalme del
alcalde electo Fabio Ramirez.

TEMAS PROGRAMADOS (Crden del dia).

1. Presentacién del equipo de empalme y del equipo de la Oficina de Prensa y
Comunicaciones

2. Presentacion del Informe de Gestién- Empalme 2016-2019 de la Oficina de Prensa y
Comunicaciones.

3. Revision de inventarios

4. Inquietudes y/o sugerencias

TEMAS TRATADOS (Desarrollo del orden del dia):

1. Se realiza la presentacion del equipo de empalme y de la Oficina de Prensa y
Comunicaciones.

2. El jefe de Prensa y Comunicaciones hace la presentacion del equipo de funcionarios
publicos de la Oficina de Prensa y Comunicaciones y de los contratos que maneja la
dependencia: perifoneo, plan de medios e impresos. Se indica que todos los contratos de

esta en marcha el proceso de la revista con los resultados de gestion del cuatrienio 2016-
2019. Se sugiere que es necesario que se defina el rubro total de cada uno de los
contratos para garantizar el funcionamiento correcto de la oficina durante todo el afio. El

la oficina culminan en 2019. Se explica que la emisora recibié dotacion de equipos y que |

de aproximadamente 400 millones de pesos para garantizar el cumplimiento de todas las
actividades.

jefe de Prensa y Comunicaciones indica que el presupuesto anual de la oficina deberia ser |
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Se explica cual es el procedimiento para realizar el proceso de contrataciéon de los
servicios que requiere la Oficina de Prensa y Comunicaciones.

El jefe de Prensa explica el funcionamiento de Cajica Radio Online. Se indica que es un
medio para divulgar informacion institucional, asi como generar espacios de participacion
para las comunidades.

Se expone la evolucion que han tenido las redes sociales oficiales de la Alcaldia Municipal
de Caijica, con relacion al crecimiento en el numero de seguidores. Esto se debe,
especialmente, a la publicaciéon permanente de contenidos de interés para la comunidad.

Se explica que el archivo de la oficina correspondiente a 2019 esta organizado en carpetas
y cajas.

El jefe de Prensa indica que en el municipio hay ocho habladores que estan a cargo de la
oficina. Se explica que el free pres se realiza a través del contrato de plan de medios. De

igual manera, la oficina cuenta con una base de datos de periodistas y medios a los cuales |

se remitia informacién institucional.

Se realiza una revision inicial del inventario con el que cuenta la Oficina de Prensa y
Comunicaciones.

El jefe de Prensa y Comunicaciones indica que es importante realizar un proceso de
planeacion para ayudar a organizar y cubrir los eventos institucionales. Se explica que los
enlaces de Prensa son un grupo de apoyo para la dependencia.

Se sugiere la necesidad de replantear el disefio y la usabilidad de la pagina web de la
Alcaldia Municipal de Cajica y que la Oficina de Prensa y Comunicaciones tenga mayor
injerencia en el manejo de la pagina web.

Se explica que no todas las actividades que realiza la alcaldia tienen gran impacto y deben
ser publicados en los medios oficiales de la entidad. La Oficina de Prensa determina qué
informacion que se publica.

Se explica que se realizé acercamiento al MinTic con relacién a la autorizacion de la |

licencia para la emisora. El jefe de Prensa indica que si se va a realizar la solicitud de
frecuencia para la emisora, es importante que se incluya en el Plan de Desarrollo, de tal
manera que sea mas facil la creacion del medio de comunicacion.

Se sugiere que la Oficina de Prensa y Comunicaciones lleve el registro de la cantidad de
videos, piezas graficas y eventos en los que se brinda apoyo, con el objetivo de elaborar
los informes de rendicién de cuentas en el Concejo Municipal.

Se sugiere que dentro de las obligaciones contractuales de los contratos para realizar
actividades como Festival de Maiz, Navidad, cumpleafios de Cajica y conciertos, se incluya
la publicidad de los mismos para no comprometer los recursos de la Oficina de Prensa y
Comunicaciones.

CONCLUSIONES:

La reunion culmina de manera satisfactoria. Se resuelven las inquietudes planteadas por el
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equipo de empalme y se plantea la necesidad de realizar otra reunién para la entrega
oficial de inventario.

| TAREAS, COMPROMISOS Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Entrega de inventarios de la Oficina de Prensa y Comunicaciones
2. Entrega de disefigs, piezas graficas y productos comunicativos
3. Se aguerda el 26 He diciembre como fecha para la préxima reunion.

__-_‘_.__-_-_‘_‘-_\_ - S— =i

Firma___ 42 I Firma
Nombre: Lujf Carlos Marera Ni Nombte—OSséar Danilo Flo
Cargo: Jefelde Prensa y unicaciones Cargo: Equipo de empalme

Nota: Se pueden colocaf los cargos y firmas de las personas que se consideren necesarios
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