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Al contestar, por favor cite el radicado:

No..20151010181173
Fecha: 20-08-2015 ‘

MEMORANDO
Bogota D.C., 20 de agosto de 2015

PARA: Clarisa Ruiz Correal
Despacho Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

DE: Control Interno

ASUNTO: Informe definitivo de auditoria de calidad al proceso de
comunicaciones

Respetada Doctora Clarisa:

Con el presente memorando se formaliza la entrega del informe definitivo de
auditoria de calidad al proceso de comunicaciones entregado previamente como
informe preliminar a la Jefe de la Oficina de comunicaciones el pasado 14 de
agosto de 2015 y del cual a la fecha no se recibieron observaciones, por lo que se
ratifica y en consecuencia deben ser formuladas las correspondientes acciones
que eliminen las causas que generaron los hallazgos.

Cordialmente,

uricio Ramos Gordillo
Asesor de Control interno

Proyectd: Ayda Robinson, Luz Marina Melfo y Ruth Rojas.
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Proceso Auditado:

ALCALDIA MAYOR

INFORME DE HALLAZGOS DE AUDITORIA

CQDIGQ FR-03-PR-EVI-01

VERSION | 07

FECHA | 27/08/14

PROCESO COMUNICACIONES

Nombre del Auditor

AYDA ROBINSON DAVIS, LUZ MARINAMELC, RUTH E. ROJAS P.

Verificar el grado de cumplimiento de! proceso de comunicaciones frente a las normas Intemacional 1S014001:2004 Sistemas de gestion

riesgos, indicadores de gestion, normograma, documentos y registros.

Objetivos ambiental — OSHAS 18001:2007 Norma Técnica Colombiana Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional y NTCGP1000:2009 Norma
técnica de calidad en la Gestién Publica.
Alcance Caracterizacién def proceso, herramienta de administracion de la mejora, Procedimientos que integran el proceso de comunicaciones, mapa de

Limitaciones en el Alcance

No se presentaron

Procedimiento Utilizado

Reunién de apertura

Entrevista con el responsable del proceso y el equipo de trabajo - conocimiento general

Revision documentos y registros

Tema:

PROCESO COMUNICACIONES

Fecha de la auditoria :

10 de agosto de 2015

CONFORMIDADES AUDITORIA DE CONTROL INTERNO Y DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PERSONAS
N ASUNTO A HALLAZGO ENTREVISTADAS/
VERIFICAR EVIDENCIA
4.1, Requisitos Se evidencia solicitud de modificacién del procedimiento Manejo publicaciones por parte de la Oficina Asesora de
1 G eﬁ e rea?e < Comunicaciones a la DPPE, con radicado No. 2015200091013 realizada el 23/4/2015, el cual se ajusta a la operatividad
del proceso, evidenciado a través de radicado No. 20151200057331 del 30/4/2015.
2 giﬁfg&gg' de Se observo disefio del formato Brief para unificar los formatos utilizados en tres procedimientos del proceso
3 |5.5.3 Comunicacién | La SCRD cuenta con diferentes canales de comunicacién interna como son Cultunet, Correos masivos, Pagina WEB,
interna Notired, boletines que permiten mantener informada a la comunidad institucional y a las partes interesadas sobre los
aspectos mas relevantes de la entidad. Jefe de ta Oficina
4 | 7.5.1 Control de ia . . . . | L i . Asesora de
‘r c{duccién de Ia Se dispone de un portafolio de bienes y servicios actualizado de acuerdo con los criterios establecidos en el mismo, comunicaciones/
g restacion t}l,el adicionalmente cuentan con los medios necesarios para facilitar el desarrollo de las actividades més importantes del Equipo de trabajo
servicio Proceso. JOrfeo
§ B}idcuffgc’}: 2:; vicio Peridicamente se revisa la calidad del producto o servicio del proceso, de acuerdo con el procedimiento establecido, et
go confor!ne cual durante los Gltimos meses se ha informado a la DPPE la no presentacién de incumplimientos de requisitos.
6 {7.5.1, Control de
produccién y . . " "
prestacion de Se observé el mapa de riesgos del proceso el cual fue actualizado con fecha 16/7/2015 en su version 7.
servicios — Literal g
HALLAZGOS AUDITORIA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PERSONAS N[(n|O
N | o HALLAZGO ENTREVISTADAS/ | C | ¢ | b RESPONSABLE
EVIDENCIA M m|s
Aun cuando el proceso de comunicaciones cuenta con 4 Jef:::sfraog:ina
procedimientos, no se ajustan a la operatividad del mismo, P : o
1 incumpliendo o establecido en el numeral 41 de la oomEtg::;::oag:esl x Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
NTCGP1000. trabajo /Orfeo
Revisados los procedimientos de manejo de piezas Jef:::s:)arg (t;l:ina
promocionales y Manejo de publicaciones se puede M . o
2 establecer que las actividades descritas no comresponden comggz;:::g:esf x Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
con la operatividad del proceso de comunicaciones. trabajo /Orfeo
Se evidencia solicitud de manejo de piezas promocionales
radicada con el No. 20155000148493 de fecha 1/7/2015, el Jefe de Ia Ofici
cual fue tramitado sin que el documento fuera digitalizado, :s:s:ra d':'na
por lo que se encuentra pendiente la formalizacion de la i .
3 solic_:itug, este hallazgo. aun cuando fue identificado en esta mrr&tgr:;?:;ggesl x Responsable proceso Gestion Documental
auditoria permite evidenciar debilidad en la administracién trabajo /Orfeo

de los controles de seguridad en el proceso de Gestidn
documental, en la aplicacién de ORFEO.




PERSONAS

N

(o]
N | CRITERIOS A - - HAULAZGO ENTREVISTADAS/ ' C | ¢ | b RESPONSABLE
EVIDENCIA <M 3
En el procedimiento de manejo de publicaciones en la :
actividad No. 7 se establece gue las propuestas de
proyectos deben ser presentados’ para su aprobacién ante
el comité de publicaciones, se evidencia citacién a reunion
el 16/2/2015 con radicado No. 2015200038643. De acuerdo
con lo indicado por el profesional de comunicaciones gue .
4.1, Requisitos atendi6 la visita de auditoria, en dicha reunién se tomaron Jef:::s:;:ggna
- decisiones como la aprobacién de 26 publicaciones de 31 A . . o
4 Generales presentadas en fotal, sin embargo, el acta de reunién se corrllEum;:acEnesl ‘ x Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
encuentra de proceso de formalizacion, incumpliendo lo | b‘;".' p;)oﬁe |
establecido en la Resolucion 318 del 1/9/2008. Fabajo €0 l
Adicionalmente, con dicha resolucion se crean ef comité de
comunicaciones y los comités especializados de
Comunicacion intema, Editorial periodico institucional y
Editorial de publicaciones, de los cuales tampoco se
evidencia actas de reunion. ,
En la caracterizacidn del proceso se evidencia que no se | Jefe de la Oficina
contemplan todos los procedimientos que lo integran, Asesora de
5 adicionalmente de la falta de actualizacién, se observa que | comunicaciones/ | x Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
no existe apropiacion por parte del equipo de trabajo, de las Equipo de
politicas de operacion definidas. trabajo /Orfeo
La actividad No. 2 del procedimiento Manejo de piezas
promocionales, indica que el técnico de la oficina de
comunicaciones debe Identificar con las éreas, las
necesidades de piezas pramocionales y elaborar “Informe
de Requerimientos concertados”, a través del aplicativo| Jefe de la Oficina
ORFEO, situacibn en la actualidad no se realiza. Asesora de |
6 Adicionalmente, una de las politicas de operacion comunicaciones/ | x Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
relacionada en la caracterizacion del proceso establece Equipo de
que la OAC identifica las necesidades de informacion y las trabajo /Orfeo
prioriza de acuerdo a su alcance en dos grandes grupos,
sin embargo, no se cuenta con un documento en et cual se
definan los criterios que se deben tener en cuenta para
realizar dicha priorizacion.
E! procedimiento de comunicacidn publica informativa
establece en su actividad No. 1.3. que se debe presentar el
plan de comunicacion extema con sus estrategias ante el
Comité de Comunicaciones, y en su actividad 4. Entablar .
relaciones de comunicacidn y alianzas estratégicas con Jefi::s?r;) gl:ma
7 z;’;t;sa dgsgﬁgﬁtz?gor:'aﬁ;: ;1:: 'It:r:éfu a?i d;r;s.tltucronales). eorrétan;ni:::ig:esl X Jefe de Ia Oficina Asesora de comunicaciones
Adicionalmente en la actividad No. 6 se establece que se trabajo /Orfeo
debe Coordinar y ejecutar las estrategias de divulgacion por
redes Sociales de caracter virtual(Facebook, twitter, vimeo,
youtube, Flickr), lo cual no fue evidenciado.
4.2.3 Control de En la actividad No. 1 del procedimiento Comunicacién| Jefe de la Oficina
documentos organizacional se establece que se debe elaborar el plan de Asesora de
8 comunicacién organizacional, con un seguimiento de| comunicaciones/ | x Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
comunicacion interna y evaluacidon del mismo el cual no es Equipo de
ejecutado por la oficina de comunicaciones. tfrabajo /Orfeo
Se observa que el procedimiento de manejo de| Jefe dela Oficina
publicaciones no cuenta con tiempos de servicio Asesora de
9 estandarizados, por cuanto que segun el tipo de| comunicaciones/ | x Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
publicacion, esto sera establecido por el coordinador Equipo de
externo del servicio. trabajo /Orfeo
De acuerdo con lo indicado por ia Asesora de la oficina de | Jefe de la Oficina
comunicaciones se elevd solicitud de aprobacién al comité Asesora de
10 de Direccién del formato de Brief, a través del cual se | comunicaciones/ | x Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
reciben solicitudes en la OAC y el cual esta siendo utilizado Equipo de
aln cuando no se encuentra incluido en el SIG. trabajo /QOrfeo
De acuerdo con lo establecido en el Art. 4 Literal b. del
Decreto 402 del 13 de septiembre de 2013, la OAC tiene
camo responsabilidad “Desarrollar y evaluar, en
coordinacién con las demas areas de la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte, el plan estratégico de
comunicaciones, las campafias de divulgacion y i
1 comunicacién  sobre  los  logros  institucionales, | Jefe de la Oficina x
5.5.3 Comunicacion acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Ase;ora'de . L
intema Secretaria y vigilar e! correcto uso de la imagen oomumg;acronesl Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
institucional”, no obstante, se observa que en la entidad Equipo de
dicha funcidn es realizada por la Direccion de Gestion| rabajo /Orfeo
Corporativa, lo cual contraviene Io establecido no
solamente en el Decreto, sino también con el objetivo del
procedimiento de de Comunicacién organizacional.
12 No se evidencié la formalizacion del manejo de correos x
internos masivos en la entidad.




PERSONAS [N |[n O -
N | R HALLAZGO ENTREVISTADAS/ | C ¢ |b| -~ ° RESPONSABLE
. EVIDENCIA | Mim|s
8.2. Satisfaccion del Nc; se realiza el seguimiento de la informacion relativa a la '
cliente percepcion del cliente con respecto al cumplimiento de sus .
requisitos, solamente se observd encuesta virtual dirigida a | Equipo de trabajo | ! s
13 medios de comunicacién comunitaria referida a las | de comunicaciones - Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
necesidades de fortalecimiento académica realizada en el
mes de junio de 2015.
De acuerdo con lo evidenciado en el radicado No.
20155000157763 relacionado con el reporte a través de
correo electrdnico del producto no conforme a la DPPE, se
14 observa que la oficina asesora de comunicaciones reporia Orfeo [ Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
de forma extemporanea el dia 16/7/2015, la informacidn :
relacionada con los dos primeros trimestres de la vigencia,
la cual debid haber sido informada timestralmente.
Revisados lo radicados de ORFEQ No. 20151200061193, i
20151200061243 y 20151200148033 de marzo,
20151200148023 de abril, 2015200147843 del mes de
15 | 8.4. Andlisis de datos [ mayo y 20151200157403 de junio, se observa que la Orfeo X Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
informacién correspondiente a indicadores ha sido
reportada a la DPPE, en forma extempaoranea, en todos los
casas.
De acuerdo con el cronograma de revision de mapa de
riesgos radicado con el No. 2015500008043, enviado por la
DPPE a los responsables de proceso, se programd ia
16 revision para el proceso de comunicaciones para el dia Orfeo x Jefe de |a Oficina Asesora de comunicaciones
12/5/2015, no obstante, dicha actividad se realizd hasta el
mes de julio, tal como se evidencia en el mapa de riesgos
en su version 7.
El proceso de comunicaciones tiene una accién correctiva :
” referida a la falta de formalizacién y aprobacion de la Jefe de la Oficina
17 2656'2&\2;5.33‘02%;0[‘ politica de comunicaciones, la cual es reiterativa desde el oox?aiscoar:igr?esl X Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones
reventivay afio 2012, no obstante, a la fecha no se ha surtido dicho Equipo de
P . proceso, a pesar de que la fecha limite para ejecutar dicha trabaio /Orfea
accion vence el 31/8/2015, aplazada en 5 oportunidades. !
1SO14001:2004
18 | Sistemas de gestion | Se observa desinformacién sobre aspectos generales
ambiental referidos a politicas y programas de los Subsistemas de
OSHAS Gestion Ambiental y Seguridad y salud ocupacional por| Jefe de la Oficina
HAS 18001:2007 | parte del equipo de trabajo de la Oficina Asesora de Asesora de . . .
Noma Teonlca Comunicaciones, lo cual permite evidenciar debifidades en | comunicaciones/ x Directora de Gestién Corporativa
19 Colombiana Sistema | la socializacién por parte de los responsables de dichos | Equipo de trabajo
de Gestién en subsistemas. Se debe dar traslado a este hallazgo con el fin
Seguridad y Salud | de que se formule una accién correctiva.
Ocupacional
HALLAZGOS AUDITORIA DE CONTROL INTERNO
PERSONAS N|n|O
N fpeagidiota HALLAZGO ENTREVISTADAS! | C | ¢ | b RIESGO
EVIDENCIA Mim|s
Q: Calidad G: Gestién C.:Conformidad. N.C.M.: No conformidad Mayor  n.c.m.: No conformidad menor.  Obs: Observacian.

El hallazgo se clasificara como:

Conformldad: Cuando cumple los requisitos

No conformidad mayor. Cuando en la muestra seleccionada se evidencian incumplimiento repetitivos o tatates de requisitos o cuando afecta al usuario,

No conformidad menor: Cuando incumple esporadica o parcialmente un requisito o no genera impacto en el usuario.

Observacién: Carmesponde a una situacion que no incumple un requisito pere que es susceplible de mejora.




