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Estimados integrantes del Comité de Coordinacion de Control Interno,

Para su lectura e informacién remito el Informe Final de auditoria al Proceso de Gestion de
Comunicaciones.

Como resultado del trabajo realizado se presentan los siguientes:

TIPO DE RESULTADO CANTIDAD REFERENCIACION

Fortalezas -

Cumplimientos 3 52,54y59

Incumplimientos 3 5.6,58y5.11

Oportunidades de Mejora 5 5.1,5.3,5.5,5.7y5.10
TOTAL: 1

Entre los resultados se destacan los siguientes aspectos:
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Se dio cumplimiento al objetivo de la auditoria, ya que se pudo verificar cobmo se vienen
ejecutando las actividades a cargo de la Oficina Asesora de Comunicaciones (OAC), de
conformidad con los documentos y lineamientos vigentes del proceso.

La OAC cuenta con lineamientos publicados en la CULTUNET que informan sobre como se
ejecutan las funciones y actividades a cargo del proceso. Sin embargo, estos documentos
pueden fortalecerse, especialmente la caracterizacion, incluyendo actividades claves que se
realizan y fortaleciendo los puntos de control del procedimiento de divulgacion, prensa y
relacionamiento. Asi mismo, es necesario estandarizar los comités que efectivamente realiza
la Oficina y soportar las reuniones de manera adecuada a través de las respectivas actas.

Se debe tener en cuenta y aplicar los lineamientos del Manual de Elaboracién y Control de
Documentos del sistema de gestion de la SCRD para todos los documentos del proceso de
Comunicaciones que se publican en Cultunet y forman parte del Sistema de Gestion.

El proceso cuenta con una herramienta denominada “Programador para seguimiento de
actividades”, en la cual se puede evidenciar el cumplimiento de las diferentes actividades a
cargo de la OAC. Sin embargo, se evidenciaron debilidades al encontrase en estado “en
proceso” actividades de la vigencia anterior que no puede identificarse si fueron culminadas o
no, por lo que se debe fortalecer este punto de control.

Para la totalidad de la muestra de contratos auditados (ocho contratos), se evidenciaron
incumplimientos y oportunidades de mejora sobre los cuales resulta procedente avanzar en la
definicibn y ejecucion de las actividades correctivas y de mejora a que haya lugar,
especialmente en lo relacionado con la publicacion en SECOP Il de la totalidad de
documentos que forman parte de la ejecucion contractual.
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e Se da cumplimiento por parte de la OAC en términos de oportunidad en los tiempos de
respuesta y calidad de las respuestas dadas en las PQRSD que son responsabilidad del area.

Finalmente, se recomienda informar a la Oficina Asesora de Planeacién, en los siguientes diez
(10) dias habiles posteriores a la comunicacion del informe final, las acciones correctivas o de
mejora a implementar, en cumplimiento del Procedimiento para la mejora de la Secretaria.

Adjunto a esta comunicacion se encuentra el informe detallado de auditoria.
Cualquier inquietud, con gusto estamos atentos.

Atentamente,

Omar Urrea Romero
Jefe Oficina de Control Interno Adjunto: Informe Detallado de Auditoria

Anexo: Informe detallado.
Documento 20231400286783 firmado electronicamente por:

Omar Urrea Romero, Jefe Oficina de Control Interno, Oficina de Control Interno, Fecha
firma: 14-07-2023 09:34:55
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1. DESCRIPCION GENERAL
NOMBRE DE LA L, . ., , .
AUDITORIA Auditoria al Proceso de Comunicacién Estratégica.

TIPO DE AUDITORIA

Auditoria basada en riesgos.

UNIDAD (ES) AUDITABLES

Oficina Asesora de Comunicaciones

RESPONSABLE (S)

Angela Maria Canizalez Herrera

Evaluar el desempefio del proceso objeto de auditoria, generando

OBJETIVO las recomendaciones pertinentes, en funcion del mejoramiento
continuo en la gestién de la Entidad.
Se verificara la gestion adelantada por la Oficina de
ALCANCE Comunicaciones a través de los documentos vigentes en el

Sistema de Gestion de la SCRD a abril 30 de 2023.

PERIODO DE EJECUCION

26 de abril al 28 de junio de 2023.

EQUIPO AUDITOR?

Omar Urrea Romero, Jefe Oficina de Control Interno y Auditor
Lider. OUR.
Diana del Pilar Romero Varila, Auditor (Contratista OCI). DPRV

2.

CRITERIOS DE AUDITORIA

e Constitucién Politica de Colombia, Art. 209.

e 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 otras disposiciones”

e Ley 57 de 1985 “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales”

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se
dictan otras disposiciones”

Decreto 103 de 2015 “por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones”

Acuerdo Distrital 744 de 2019 “Dicta lineamientos para el uso de la Marca Ciudad Bogota”

1 Escriba los nombres del Equipo Auditor, el acrénimo correspondiente, asi como el rol a desempefiar (Auditor Lider, Auditor Interno, Observador, y/o Experto

Técnico)
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Resolucién 1519 de 2020 “Por la cual se definen los estdndares y directrices para publicar
la informacién sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de
acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos”
COM-POL-01 Politica institucional y lineamientos de comunicacién publica de la SCRD.
Manual estratégico de comunicaciones en el Distrito Capital.

Manual de Comunicaciones de la SCRD.

COM-PR-01 Procedimiento divulgacion, prensa y relacionamiento.

Demas protocolos, instructivos y formatos del proceso Gestion de Comunicaciones,
aplicables a la SCRD.

3.  METODOLOGIA

Se aplican los criterios descritos conforme al proceso Seguimiento y Evaluacion de la Gestion y
procedimiento de Auditoria Interna. Asimismo, se ejecutaron los siguientes procedimientos de

auditoria:

Analisis de la informacion publicada en la CULTUNET del proceso de Gestiéon de
Comunicaciones: Caracterizacion, Procedimiento, Manuales, Politicas y Formatos.
Solicitud de informacién al proceso de Gestion de Comunicaciones, aclaracion de dudas
via correo electronico.

Elaboracion de papeles de trabajo de la auditoria.

Revision de una muestra de ocho contratos cuya supervision esta a cargo de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

Verificacion de una muestra aleatoria de PQRSD cuya respuesta se encontraba a cargo de
la OAC.

Verificacion de una muestra de 50 actividades programadas durante la vigencia 2022 y 25
de la vigencia 2023 para evidenciar que tuvieran el respectivo soporte de cumplimiento.
Analisis de informacion y elaboracion del informe de auditoria.

4,  LIMITACIONES

No se evidencié limitacion alguna durante el ejercicio de auditoria interna.
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5.  RESULTADOS DEL TRABAJO DE AUDITORIA
Como resultado del trabajo de auditoria se obtuvieron los siguientes:
TIPO DE RESULTADO CANTIDAD REFERENCIACION
Fortalezas -
Cumplimientos 3 5.2,5.4y5.9
Incumplimientos 3 5.6,5.8y5.11
Oportunidades de Mejora 5 5.1,5.3,55,5.7y5.10
TOTAL: 11

De conformidad con los documentos del proceso vigentes en CULTUNET se verificd que se diera
cumplimiento a lo establecido en estos lineamientos y que se encuentren acordes a las actividades
y puntos de control que actualmente ejecuta el proceso, encontrando los siguientes resultados:

5.1. Oportunidad de Mejora N° 1: Actualizacion de la caracterizacion del proceso de
Comunicacion Estratégica cédigo COM-CP-01:

Teniendo en cuenta que a través de la Resolucion Interna No. 410 del 13 de junio de 2023 “Por la
cual se actualiza la plataforma estratégica para la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte” se actualizaron los objetivos estratégicos de la SCRD y en la caracterizacién se incluyen
dichos objetivos, se recomienda realizar la actualizacion del documento de conformidad con la
Resolucion vigente, lo anterior, aprovechando la migracion de informacion al SIG - Sistema de
Informacién Cultured que deben realizar todos Procesos de la Secretaria.

Asi mismo, y de conformidad con la Resolucion Interna N° 978 de 2022 “Por la cual se adopta el
esquema de publicacién de Informacion como parte de los instrumentos de gestion de la
informacion de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte” (la cual se encuentra en
proceso de actualizacion), se definen responsabilidades y funciones a la Oficina Asesora de
Comunicaciones claves en la implementacion de la Resolucion 1519 de 2020 del MinTic. Sin
embargo, en la caracterizacion del proceso no se evidencia; dentro de las fases planeacién,
ejecucion, seguimiento y control, actividades relacionadas con esta funcién estratégica de la OAC.
Por lo anterior, se recomienda realizar una revisién y actualizacion del documento, incluyendo
estos temas claves a cargo de la OAC y que no se reflejan en ningin documento del proceso.

5.2. Cumplimiento N°1: Se realizan las actividades claves del proceso de conformidad con
lo definido en la caracterizacién vigente COM-CP-01.

De conformidad con la caracterizacion vigente del proceso identificada con el cddigo COM-CP-01,
y en el marco del ciclo PHVA — Planear, Hacer, Verificar y Actuar, se pudo evidenciar, que de
acuerdo con las actividades claves a realizar por el proceso para el periodo evaluado, se definié la
estrategia de Comunicacion Pulblica de la SCRD para el cuatrienio 2020 — 2024, y dentro de la
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estrategia general de comunicacion se establecieron las estrategias de prensa, de relacionamiento,
digital y los hitos de cada vigencia para cumplir con los objetivos planteados.

La estrategia de comunicaciones se encuentra publicada en la pagina web de la SCRD para
consulta de cualquier interesado en el siguiente enlace:
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-
publica/informacion-entidad/estrategia-de-comunicacion-publica

Asi mismo, se encuentra publicada en CULTUNET:
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2023-
05/estrategia_general_compublica_scrd2022_v1.pptx

A la estrategia de comunicaciones se le realiza seguimiento de manera semanal a través de una
herramienta en Excel denominada “programador de actividades”, de conformidad con lo indicado
en la caracterizacion, la cual se encuentra publicada en Cultunet y el botén de transparencia, para
consulta de cualquier interesado:
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-
publica/informacion-entidad/programador-para-seguimiento-de

5.3.  Oportunidad de Mejora N° 2: Estandarizar en los documentos del Proceso cudl es el
Comité que realiza seguimiento a las actividades de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Al consultar en los documentos del proceso publicados en CULTUNET se encontré que se realiza
seguimiento a las actividades de la OAC a través de diferentes comités, como se muestra a
continuacion:

e En la Caracterizacion se indica que se realiza seguimiento a las estrategias definidas a
través de un Comité semanal. (no se indica el nombre del comité)

e En la estrategia de comunicacion interna 2020 - 2024, se indica que se realiza seguimiento
a la estrategia quincenalmente a través de los comités: Comité de Comunicacion interna y
Comité de gestion de comunicacién interna.

e En la actividad 3 del procedimiento DIVULGACION, PRENSA Y RELACIONAMIENTO
COM-PR-01 V1, se indica que se realiza seguimiento a las actividades de la OAC en el
Comité de Tréfico.

e En el Manual de Comunicaciones se indica que el seguimiento al plan estratégico de
comunicacion se realiza en Comité de Comunicaciones.

Sin embargo, al solicitar a los responsables del proceso las actas de comité de Comunicaciones, el
Comité de Gestion de Comunicacion Interna y del comité de Trafico, se indic4: “Es de aclarar, que
los temas de comunicacion interna se tratan en el mismo comité de trafico, por lo que las actas
corresponden a las mismas relacionadas en el punto anterior”. Por lo indicado, se puede evidenciar
que se realiza seguimiento semanal en un Unico comité denominado “Comité de Trafico”, y asi se
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denomina en las actas que se encuentran en los expediente de Orfeo N0.202312000102500001E y
02212000102500001E, por lo que se recomienda ajustar y unificar en los documentos del proceso
el nombre del comité en cual efectivamente se realizan las actividades de Seguimiento de la OAC.
En caso de que la OAC decida realizar todos los comités anteriormente nombrados, se debe
separar y denominar las actas de reunion de conformidad con la periodicidad y nombres sefialados
en los documentos del Proceso.

54.  Cumplimiento N°2: Seguimiento semanal a las actividades a ejecutar por parte de la
OAC de conformidad con lo establecido en el Procedimiento DIVULGACION, PRENSA Y
RELACIONAMIENTO COM-PR-01

En el procedimiento COM-PR-01, se establece que semanalmente se realizaran reuniones para
programar las tareas a ejecutar en la semana y hacer seguimiento y verificacion del cumplimiento
de las que se encuentran en proceso o finalizadas, este registro se realiza en la herramienta
“Programador para seguimiento de actividades” o en aplicativo “Solicitud necesidades de
comunicacion (brief)”. Se realiz6 la consulta de los expedientes de Orfeo para el afio 2023, y 2022,
N0.202312000102500001E y 02212000102500001E respectivamente, evidenciando las actas de
reunién de la OAC semanalmente.

De igual manera, se tomo una muestra de 50 actividades programadas durante la vigencia 2022 y
25 de la vigencia 2023 para verificar que tuvieran el respectivo soporte de cumplimiento, para la
totalidad de la muestra es decir para el 100% de las actividades verificadas se evidencio el
respectivo soporte que demuestra su ejecucion de conformidad con la actividad programada, a
continuacion, algunos ejemplos de ello:

e Actividad 20 de enero de 2022: Disefiar pieza Imperdibles del 21 al 27 de ene del 2022:
https://ant.culturarecreacionydeporte.gov.co/esl/ii-edicion-del-festival-filarmonico-de-la-
candelaria-festival-centro-2022-universo-vivo-en-el-planetario-de-bogota-salida-mtb-y-
muchas-mas-actividades-imperdibles-heirom

e Actividad 1 de febrero de 2022: Realizar Infografia e imagen para nota en canal de
comunicacion interna acerca de Leccién aprendida por caida a distinto nivel en una
actividad de capacitacion:
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Luisa Cepeda publicado 01/02/2022 9:51 a. m.

Muy buenas tardes Martha, te confirmamos la publicacién

Noticias de actualidad

\ \\ Informacién Institucional

01.02.2022

Por caida a distinto
nivel en una
actividad

de capacitacion

Leccione aprendida

A partir de una experiencia vivida por

una servidora en

presentamos la sigui

e Actividad 7 de abril 2022: Grabacién video para reels sobre recorrido de iglesias para
Semana Santa en Instagram.

Jnstagrom Q Busca
@ culturaenbta @ - Seguir

@ culturaenbta @ ;\Vas a pasar esta
Semana Santa en Bogota? Entonces
o te pierdas este #top de 5 iglesias
imperdibles en el centro de la ciudad.

Visitalas, conoce su historia y disfruta
de estos patrimonios arquitecténicos,
que guardan en sus muros afios de
historia e identidad de Bogota.

Te recordamos a conocer esas partes
de la ciudad que guardan nuestra
historia, nuestra cultura, nuestra
identidad.

#Conoces otros lugares de interés
cultural en tu localidad? Cuéntanos
con el hashtag
#BogotaTerritorioCultural

#CulturaBogota #PatrimonioCultural

e Actividad 17 de abril de 2023: Informar la reapertura de la Linea Calma:

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/cultura-ciudadana/noticias/la-oferta-de-
servicios-de-la-linea-calma-esta-de-vuelta

5.5. Oportunidad de mejora N° 3: Debilidades en la definicion, ejecucion y documentacién

del punto de control 4 del procedimiento DIVULGACION, PRENSA Y
RELACIONAMIENTO COM-PR-01.

De conformidad con el procedimiento indicado, en el punto de control 4 se establece: “El
profesional encargado ejecuta la actividad y documenta en Programador para seguimiento de
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actividades, o en aplicativo Solicitud necesidades de comunicacién (brief), segun corresponda. Al
subir la evidencia se cambia el estado de la actividad en curso a resuelto”

Verificado el programador de seguimiento de actividades se evidenciaron 12 actividades de la
vigencia 2022 y 2023 con estado “en proceso”, lo que indica que a la fecha no se ha culminado con
la actividad. Para dos (2) de ellas, se relacionaron evidencias de cumplimiento, lo que puede
indicar que si se realizaron las actividades, pero no se ajusto el estado a “Resuelto”

Para diez (10) actividades no se cuenta con evidencias de su cumplimiento. Aparecen con estado
“en proceso”, sin ningln comentario que permita determinar si la actividad se cumplié, no se
cumplié o se reemplazé por otra.

En el punto de control 4 del procedimiento no se establece, para los casos de las actividades que
por alguna razén no se puedan ejecutar, como se denominara su estado, qué se realiza frente a
estas situaciones y si se debe dejar algiin comentario al respeto por parte de la Jefe de la OAC o
del profesional responsable de la actividad.

Por lo indicado, resulta importante fortalecer la definicion de este punto de control y documentar
adecuadamente el estado de las actividades en el programador de seguimiento de la OAC.

En la siguiente imagen se evidencia el estado de las 12 acciones en proceso:

FNUSIANALUIN CANA GRS UNIILIY |V UL A VI ALY

Mes y ano : Mayo 2022

Mensajes centrales de la

S Evidencias - link Compromiso Responsables Estado Comentario
comunicacion

Dia Fecha Actividad Objetivo de comunicacion

Video punto de Atencién al Garantizar acceso a la Garantizar acceso a informacion y Link youtube Entregar video John Gaitan

Ciudadano ciudadania en condicién de |servicios de la SCRD a través del Javier Corba
I I

En proceso

ArUUGUGl o !

Mes y ano : Julio 2022

Dia Fecla Actividad - Objetive de comunicaciéon ﬂ Me“?::‘::i'l::il:: el Evidencias - link . Compromiso- Responsables - Estado Comentario
Grabacion de imagenes de realizar archivo de video y fotografia realizar imégenes de apoyo que capturar John Gaitén - javier
Viernes 22 N aporte a los diferentes formatos o En proceso
apoyo Bogota SCRD ~ imagenes Corba
. L - . N . realizar imagenes de apoyo que . N
Migreoles | 27 Grabacién de' imégenes de Realizar archivo de video y fotografia aporte a los diferentes formatos FaPIurar John Gaitan - javier EnEEEED
apoyo Bogota SCRD N imagenes Corba

Mes y ano: Agosto 2022

Dia Fecha Actividad Objetivo de comunicacién Mensajes ::e.ntra.lt'as el
- ﬂ comunicacion

Evidencias - link Compromisg Responsables Estado Comentario
-] Ed

Informar a los usuarios con
permisos de edicion de la
SCRD acerca de la Documento PDF Pedro Pineda

Informar a los usuarios con permisos de
edicion de la SCRD acerca de la directrices

ara publicacién en el nuevo portal de la N N .
web P P! P directrices para publicacién

Elaborar Manual de
Publicacién en nuevo portal

Lunes 1 SCRD en el nuevo portal de la SCRD
Grabar y editar videos promocionales para
Lunes 22 Edicion capsulas recorridos  |redes sociales en donde se invite a la Todos somos patrimonio Entregar videos John Gaitén - Javier E
patrimoniales San Cristébal ciudadania a participar de los recorridos P ©g Corba p

P natr

Cruuauaa

Mensajes centrales de la Estado Comentario

Objetive de comunicacion ﬂ e - Evidencias - link - (:nm[.rmmlsr-ﬂ Responsables ﬂ

Gestion de agenda de medios htips.//docs.google.com/spre
Martes 1 leobre c“ems Satolite para Informar sobre los resultados de la Guenta Satélite de |El valor agregado de Bogota para la 10dIMZEOTw- | Jenny Gonzalez |
P Cultura y Economias Creativas de Bogota cultura en 2021 fue de $13 billones IT5 xSOEQCKo3xbBb1ERZu/ - Nathalia Monroy B
Catalina Valencia
T T T edit#aid=176323025: ‘ | |
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Mes y afio:Noviembre 2022

Dia Fecha Actividad Objetivo de comunicacién Responsables Comentario

Mensajes centrales de la comunicacicg Evidencias - link Compromise

Lunes a Informar a los medios de comunicacion sobre las Noticias del sector cultura, recreacion y
viernes 21-25 |Boletin de noticias noticias del sector deporte Mailing Mathalia Monroy _[En proceso
Migracien de documentos de la | Disponer a la ciudadania toda la informacion que Disponer a la ciudadania toda la informacion |ydeporte.qov.colesftranspare | documentos
seccion de Transparenciaal  |requiere la ciudanania y los organismos de control para [que requiere la ciudanania y los organismos — |neia-acceso-informacion- més recientes Pedro Pineda
Lunes 21 |nuevo portal ejercer labores de veeduria de control para ejercer labores de veeduria__|publicafinformaeion- de cadaseccion|  Jose Sanabria___|En proceso
. Jenny Gonzélez
Pagina weby Y
Historia Alejandro Alzate, artista| Dar a conocer la historia de este artista urbano Fundacitn BAT entreg6 reconocimiento al redes Leandro Arenas
Martes. 22 |urbano destacado por Fundacién BAT artista para pintar un muro en Bogoté Nathalia Monroy e proceso
- Jenny Gonzéalez
Pagina web y Yy
Leandro Arenas
Informar sobre el Congreso Expobares en el Distrito redes Nathaia Honra
Martes 22 |Expobares Diverso y Creativo La Playa El congreso se realizara en Theatron Y |Enproceso
Liugaaama

Mensajes centrales de la

Objetivo de comunicacion S —a
-] comunicacion

Evidencias - link ﬂ Cnmprnmisr- Respnnsables- = Comentario

Cubrimiento audivoisual Plaza N John Gaitan - javier
A Generar contenidos para medios propios y externos  |Socializar feria navidad
la Santamaria cubrimiento Corba

En proceso

Mes y afio :Marzo 2023

Mensajes centrales de la

Dia Fecks Actividad Objetivo de comunicacién P
[ - [ - | - | - | comunicacién

Evidencias - link - Cnmprnmlsr‘- Respnnsablesn Estado Comentario -

Articulo sobre el Dia de la Conmemorar el Dia de la Visibilidad |Como a través del arte se le puede dar Publicar notaen | Maria Paula Suéarez
Visibilidad Transgénero Transgénero visibilidad a la comunidad trangénera. la pagina web Navas

31

En proceso

Fuente: Programador para seguimiento de actividades vigencias 2022 y 2023

5.6.  Incumplimiento No 1: Incumplimiento de lo estipulado en el punto de control No 5 del
procedimiento DIVULGACION, PRENSA Y RELACIONAMIENTO COM-PR-01.

En el punto de control No 5 de procedimiento se establece: “Si durante la ejecucion de actividades
se requiere incluir fotos, audios, y/o videos de personas se debe diligenciar la autorizacion para
aparicion audiovisual en diferentes medios de comunicacion: el cual es un documento en el que se
consigna el permiso u autorizacion para divulgar o hacer publico el contenido. Dicho documento
sirve como soporte para certificar que la persona que sale en la fotografia o video estuvo de
acuerdo y conocia el fin de dichas imagenes”, este documento de autorizacidon es el formato
CODIGO: COM-PR-01-FR-01 AUTORIZACION PARA APARICION AUDIOVISUAL EN
DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION:
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AUTORIZACION PARA APARICION AUDIOVISUAL EN
DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION

CODIGO: COM-PR-01-FR-01

VERSION: 01

FECHA: 24/03/2022

Yo,
cédula de ciudadania. No.__

mayor de edad identificado con la
en uso de mis plenas

e
facultades, autorizo irrevocablemente a la ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, para que use mi:

Declaraciones
Nombre Imagen Frases testimoniales
Retrato fotografico Locaciones Pinturas Obras de arte

. . Archivos de museo  Imagenes de archivo
Litografias Mapas o colecciones audiovisual
’ Obra musical Derechos .

Fotografias original de autor Compositor
Intérprete Productor musical Edicion musical Retrato de nifios

Tal utilizacién, podra realizarse mediante la divulgacion a través de su reproduccién, tanto en medios
impresos como electronicos, asi como su comunicacién, emision y divulgacion pablica, a fravés de los medios
existentes, o por inventarse, incluidos redes sociales, para los fines de emisién y los fines promocionales e

informativos que la ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA estime convenientes

Fuente: https://www.culturarecreacionydeporte.gov.colsites/default/files/2023-04/com-pr-01-
fr-1 autorizacion para aparicion audiovisual en diferentes medios de comunicacion.doc

Se solicitd a los responsables los formatos COM-01-FR-01 diligenciados para los casos en los que
aplicaba la autorizacion de uso de la imagen de las vigencias 2022 y lo corrido del 2023, para lo
cual la OAC remitié 10 formatos de autorizacion diligenciados:
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Adicionalmente, la OAC remiti6 cuarenta y cuatro (44) videos, en los cuales se graba a las
personas autorizando el uso de su imagen para las comunicaciones de la SCRD. En las
grabaciones se evidencia a la persona indicando su nombre completo, identificacién y afirmando
gue autoriza el uso de su imagen. Por lo anterior, se evidencia que el punto de control, tal y como
esta formulado, no es acorde a como se viene ejecutando actualmente, ya que, se estipuld una
manera adicional para que las personas autoricen el uso de su imagen y dependiendo de la
situacion se puede solicitar el diligenciamiento del formato COM-01-FR-01 o la grabacion del video.

De conformidad con el punto de control vigente, se incumplié al no solicitar a todas las personas el
diligenciamiento del formato, ya que, no se indica que hay otras opciones, por lo que se
recomienda ajustar y actualizar el punto de control.

5.7. Oportunidad de Mejora N° 4: Actualizar la informacién del proceso publicada en
Cultunet, en el enlace funciones de la OAC:
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Se verific6 en la intranet las funciones de la OAC en el siguiente enlace:
https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/organigrama/oficina-asesora-de-comunicaciones.
De la verificacion, se pudo evidenciar que hay publicada informacién desactualizada, de vigencias
anteriores, que ha sido reemplaza y actualizada a versiones mas recientes por parte de la OAC
(resaltados en amarillo como se muestra a continuacion). Por lo indicado, se recomienda realizar
las actualizaciones correspondientes para garantizar que los interesados accedan a la informacion
vigente del proceso.

Documentos de interes

Estrategia de Comunicacion Pablica/2021

Politica y Lineamientos de Comunicacion Pablica Julio 2020

Estrategia de Comunicacion Pablica 2020 - 2024 v1 28/07/2020

Estrategia de Comunicacion Interna 2020 - 2024 v1 16/06/2020

Manual de uso de marca Bogota (16.37 MB) 04/05/2020

Manual de Identidad Visual 23/12/2020

Protocolo de comunicaciones para la atencién y manejo de crisis vl Agosto 2020
Lineamientos para voceros v1 05/08/2020

Tutorial de uso de la INTRANET - CULTUNET MN-05 V02 22/11/201

Manual Estratégico de Comunicaciones en el Distrito Capital

Para descargar: https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/sala-de-prensa/logos

Fuente: Intranet

5.8. Incumplimiento N° 2: Falta de encabezados, control de cambios y responsables en los
documentos del proceso publicados en Cultunet.

Conforme a lo descrito en el Manual de elaboracién y control de documentos del sistema de

gestion de la SCRD V1: https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2023-

04/gmc-mn-
01 vl manual_de_elaboracion_y_control_de_documentos_del_sistema_de_gestion_de_la_sdcrd.

pdf numeral 7: Estructura basica para la documentacién, los documentos como Manuales y
Protocolos deben tener encabezados, cuadro de control de cambios y cuadro de responsables de
elaboracion, revisiébn y aprobacion de los documentos, como se muestra a continuacion. Sin
embargo, el Manual de Comunicaciones y el Protocolo de comunicaciones para la atencién y
manejo de crisis no cuentan con la estructura basica de los documentos indicada, tal como se
muestra enseguida:

Cadigo:
NOMBRE PROCESO =
Version:
Fecha:
NOMBRE DOCUMENTO
Pagina

Encabezado
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Cambios realizados

version

Este documento sustituye el (Tipo documental) del codigo (x%-xxx-xxxx) con radicado
(XXXXXXEXANKXAXK)

1 Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de
documentos” Fecha: xx/xx/20xx Radicado ORFEO xxxxxxxxxxxxxx N/A
(Anotaciones de los cambios o ajustes rel eseneld o) Arial tamafio 9
Ver formato “Solicitud de creacién, modificacion o eliminacion de documentos™ Fecha:

2 Xx%/xx[20xx Radicado ORFEO XXXXXXXXX%¥XXXX.

(Anotaciones de los cambios o ajustes relevantes en el documento) Arial tamafio 9

Control de Cambios
ELABORADO POR  APROBADO POR REVISADO POR AVALADO POR

e Lide 0 g a(s) de la OAP Jefe de la sesora de

NOMBRE: NOMBRE:

NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Electronica Electrénica Electrénica Electrénica

Responsables de elaboracidn, revision y aprobacion

o | o o
A | CULTURA, RECREACION

. "
BOGOT/\, | Y DEPORTE K | CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | v eporTE

Protocolo de comunicaciones
para la atencién y manejo de crisis

Sector Cultura, recreacion y Deporte
MANUAL DE COMUNICACIONES

Oficina Asesora de Comunicaciones.

Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

Bogota, mayo de 2020

‘o 0aGaTh o

Fuente: Documentos vigentes publicados en Cultunet

https:/lwww.culturarecreacionydeporte.gov.coles/transparencia-acceso-informacion-
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publicalinformacion-entidad/procesos-y-procedimientos/procesos-estrategicos/gestion-de-
la-comunicacion-estrategica

5.9. Cumplimiento N° 3: Respuesta Oportuna a las PQRSD a cargo de la OAC.

Se solicitdé a los responsables la relacién de las PQRSD a cargo de la OAC recibidas durante la
vigencia 2022 y lo corrido del 2023, para lo cual se remitieron un total de 33 PQRSD, radicadas a
través del aplicativo Bogota te Escucha y registradas en el sistema de gestion documental Orfeo.
Se tomo6 una muestra aleatoria de 15 PQRSD para verificar que se haya dado respuesta dentro de
los tiempos de ley establecidos y que la respuesta haya atendido a la solicitud realizada por el
peticionario.

Para el total de la muestra, es decir para el 100% de las PQRSD verificadas, se evidencié que se
dio respuesta dentro de los términos de ley establecidos para el tipo de peticion y se entregd una
respuesta clara a la solicitud recibida. Las PQRSD verificadas fueron las radicadas con los
siguientes radicados de Orfeo:

Radicado Orfeo PQRSD
20227100003092
20227100017252
20227100028612
20227100069152
20227100083002
20227100083002
20227100083002
20227100083002
20227100132942
20227100151242
20227100158882
20227100161902
20227100173312
20227100205362
20237100045212

5.10. Oportunidad de mejora N° 5: Socializacién de los documentos del proceso que son
transversales a toda la entidad.

Se solicitd a los responsables remitir los soportes de socializacion del Manual de Comunicaciones
y del Protocolo de Comunicaciones para la atencion y manejo de crisis al interior de la SCRD, para
lo cual el &rea indic6 que estos documentos se encuentran publicados en Cultunet y han sido
socializados al grupo de la OAC y los voceros de la entidad en los Comités de Tréfico.
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Teniendo en cuenta la importancia de que todos los colaboradores de la Secretaria conozcan los
documentos anteriormente sefialados y se apliquen por parte de todos los Procesos estos
lineamientos al interior de la Secretaria, se recomienda socializar estos y otros documentos como
el Manual de Identidad Visual en espacios adicionales como el correo electrénico o capacitaciones
especificas virtuales y/o presenciales que permitan apropiarse del contenido de los mismos por
parte de los colaboradores de la entidad.

5.11. Incumplimiento N° 3: Falta de publicacién de la totalidad de documentos que hacen
parte de la etapa de ejecucion del contrato en la plataforma SECOP Il y en la plataforma
Orfeo (faltando en Orfeo la orden de pago al contratista)

Conforme a lo descrito en el numeral 9 del Manual de Supervisién e Interventoria de Contratos
vigente de la SCRD, el supervisor debera: “Publicar en el SECOP i, los informes y documentos
generados con ocasién de la ejecucién del contrato o convenio y que demuestren el cumplimiento
del mismo”, y lo indicado en el Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en el SECOP del Decreto 1082 de
2015 “La Entidad Estatal esta obligada a publicar en el SECOP los Documentos del Proceso y los
actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
expedicion”. Durante la auditoria se solicito a los responsables la relacion de los contratos que, a la
fecha de solicitud de la informacién, es decir al 19/05/2023, se encontraran bajo la supervision de
la OAC, para lo cual se remitieron un total veintiin (21) contratos, todos en ejecucion. Se realizo
una muestra aleatoria de ocho (8) contratos verificando que en los expedientes contractuales de
Orfeo y de SECOP se encontraran como minimo los siguientes documentos:

e Acta de inicio.

e Pdlizas exigidas en cada caso.

e Certificado de afiliacion a la ARL del contratista.

e El soporte del cumplimiento de las obligaciones para con los sistemas de seguridad social
en salud, pensién, ARL y aporte a las Cajas de Compensacion, SENA, ICBF.

e Los Informes de actividades, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
ejecucién contractual.

e Actos administrativos que avalen las modificaciones, cesiones o suspensiones al contrato o
convenio.

¢ Informe de supervision en el formato establecido para tal fin.

e Certificado de cumplimiento para cada pago a realizar.

¢ Orden de pago o documento equivalente del area Financiera, que demuestre el pago
realizado al contratista.

Como resultado de la evaluacion realizada se evidenciaron incumplimientos en la totalidad de
contratos verificados, al no encontrarse la totalidad de los documentos anteriormente descritos,
bien sea en el expediente de Orfeo o en el expediente de SECOP II, como se describe a
continuacion y se detalla en el archivo de Excel anexo al presente informe y denominado “cuadro
de verificacion de contratos”:

N° de Contrato Observacién
115 de 2023 En SECOP no ha sido publicada informacién que demuestre la ejecucion
del contrato: Informe de actividades, soporte de pago de seguridad
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N° de Contrato

Observacion

social, informe de supervisién, certificado de cumplimiento.

Ni en SECOP ni en Orfeo se encuentran las O6rdenes de pago o
documento equivalente del area Financiera que demuestre los pagos
realizados al contratista.

212 de 2023

En SECOP no ha sido publicada informacién que demuestre la ejecucion
del contrato: Informe de actividades, soporte de pago de seguridad
social, informe de supervision, certificado de cumplimiento.

Ni en SECOP ni en Orfeo se encuentran las oOrdenes de pago o
documento equivalente del area Financiera que demuestre los pagos
realizados al contratista.

117 de 2023

En SECOP no ha sido publicada informacién que demuestre la ejecucion
del contrato: Informe de actividades, soporte de pago de seguridad
social, informe de supervisién, certificado de cumplimiento.

Ni en SECOP ni en Orfeo se encuentran las O6rdenes de pago o
documento equivalente del area Financiera que demuestre los pagos
realizados al contratista.

267 de 2023

En SECOP no ha sido publicada informacién que demuestre la ejecucion
del contrato: Informe de actividades, soporte de pago de seguridad
social, informe de supervision, certificado de cumplimiento, el contratista
radica facturas las cuales solo se encuentran en Orfeo.

Ni en SECOP ni en Orfeo se encuentran las ordenes de pago o
documento equivalente del area Financiera que demuestre los pagos
realizados al contratista.

354 de 2023

En SECOP no ha sido publicada informacidn que demuestre la ejecucion
del contrato: Informe de actividades, soporte de pago de seguridad
social, informe de supervisién, certificado de cumplimiento.

Ni en SECOP ni en Orfeo se encuentran las O6rdenes de pago o
documento equivalente del area Financiera que demuestre los pagos
realizados al contratista.

214 de 2023

En SECOP sélo se encuentra publicado el informe de actividades No 1,
y el pago de seguridad social de ese periodo.

En SECOP no ha sido publicada informacién que demuestre la ejecucion
del contrato desde el mes 2: Informe de actividades, soporte de pago de
seguridad social, informe de supervision, certificado de cumplimiento.

Ni en SECOP ni en Orfeo se encuentran las ordenes de pago o
documento equivalente del area Financiera que demuestre los pagos
realizados al contratista.

225 de 2023

En SECOP sélo se encuentra publicada informacion hasta el mes de
marzo de 2023.

En SECOP no ha sido publicada informacién que demuestre la ejecucion
del contrato desde el mes 4: Informe de actividades, soporte de pago de
seguridad social, informe de supervision, certificado de cumplimiento.

Ni en SECOP ni en Orfeo se encuentran las O6rdenes de pago o
documento equivalente del area Financiera que demuestre los pagos
realizados al contratista.

333 de 2023

En SECOP no ha sido publicada informacién que demuestre la ejecucién
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del contrato: Informe de actividades, soporte de pago de seguridad
social, informe de supervision, certificado de cumplimiento.

Ni en SECOP ni en Orfeo se encuentran las O6rdenes de pago o
documento equivalente del area Financiera que demuestre los pagos
realizados al contratista.

Durante la reunién de cierre de la auditoria realizada el dia 12/07/2023, los responsables del
proceso de Comunicaciones remitieron soporte del cargue de afiliacion a la ARL en la plataforma
SECOP |l para el contrato 333 de 2023, por lo cual se modificé el incumplimiento N° 3,
retirando la falta de publicaciéon de documentos de la etapa de perfeccionamiento y quedando en
firme la falta de publicacion de documentos de la etapa de ejecucion de los contratos.

6. CONCLUSIONES

e Se dio cumplimiento al objetivo de la auditoria, ya que se pudo verificar como se vienen
ejecutando las actividades a cargo de la OAC de conformidad con los documentos y
lineamientos vigentes del proceso.

e La OAC cuenta con lineamientos publicados en la CULTUNET que informan sobre cdmo se
ejecutan las funciones y actividades a cargo del proceso. Sin embargo, estos documentos
pueden fortalecerse, especialmente la caracterizacion, incluyendo actividades claves que
se realizan y fortaleciendo los puntos de control del procedimiento divulgacion, prensa y
relacionamiento. Asi mismo, es necesario estandarizar los comités que efectivamente
realiza la OAC y soportar las reuniones de manera adecuada a través de las respectivas
actas.

e Se debe tener en cuenta y aplicar los lineamientos del Manual de elaboraciéon y control de
documentos del sistema de gestién de la SCRD para todos los documentos del proceso de
Comunicaciones que se publican en Cultunet y forman parte del Sistema de Gestion de la
Secretaria.

e El proceso cuenta con una herramienta denominada “programador para seguimiento de
actividades”, en la cual se puede evidenciar el cumplimiento de las diferentes actividades a
cargo de la OAC. Sin embargo, se evidenciaron debilidades al encontrase en estado “en
proceso” actividades de la vigencia anterior que no puede identificarse si fueron
culminadas o no.

e Para la totalidad de la muestra de contratos auditados (ocho contratos), se evidenciaron
incumplimientos y oportunidades de mejora sobre los cuales resulta procedente avanzar en
la definicién y ejecucién de las actividades correctivas y de mejora a que haya lugar,
especialmente en lo relacionado con la publicacién en SECOP |l de la totalidad de
documentos que forman parte de la ejecucién contractual.
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Se da cumplimiento por parte de la OAC en términos de oportunidad en los tiempos de
respuesta y calidad de las respuestas dadas en las PQRSD que son responsabilidad del
area.

7.  RECOMENDACIONES

Revisar y actualizar de manera integral los documentos del proceso de Comunicacion
Estratégica de conformidad con las actividades y puntos de control que actualmente se
ejecutan, la Resolucién Interna No. 410 del 13 de junio de 2023 “Por la cual se actualiza la
plataforma estratégica para la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte” y el
Manual de elaboracién y control de documentos del sistema de gestion de la SCRD V1.

Mantener actualizada la informacion a cargo del proceso en todos los espacios y links de
Cultunet y del botdn de transparencia donde se publique informacion.

Socializar los documentos a cargo de la OAC en espacios adicionales a la publicacion en
Cultunet, ya que son trasversales a todos los procesos de la entidad y se requiere que los
colaboradores tengan conocimientos de los lineamientos alli descritos.

Revisar las observaciones especificas para cada uno de los expedientes contractuales
analizados, asi como los que no se incluyeron en la muestra y que se encuentran bajo la
supervision de la Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones e implementar las
medidas necesarias para corregir las debilidades identificadas en el presente informe y en
Su anexo correspondiente.

Es recomendable que el supervisor de la OAC cumpla con el tiempo maximo establecido
de publicacion en el sistema electrénico de contratacion publica SECOP de acuerdo con lo
definido en el Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en el SECOP del Decreto 1082 de 2015. En
consecuencia, se recomienda al area establecer los mecanismos necesarios para
garantizar esta publicacién en los términos sefialados por la Norma.

8. PLAN DE MEJORAMIENTO

En consecuencia, se solicita informar a la Oficina Asesora de Planeacion, dentro de los siguientes
diez (10) dias habiles posteriores a la comunicacion del informe final, las acciones correctivas o de
mejora a implementar, en cumplimiento del Procedimiento para la mejora vigente en la Secretaria.

9. FIRMAS
Elaboro Aprobd
Diana Romero Varila Omar Urrea Romero
Auditor - Contratista OCI Jefe Oficina de Control Interno
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