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1. INFORMACION GENERAL

PROCESO: COMUNICACIONES

Dependencia: Grupo Interno de Trabajo de Prensa y Comunicacion Corporativa
TIPO DE AUDITORIA,

SEGUIMIENTO O Auditoria Sistema de Gestion de Calidad

MONITOREO:

EQUIPO AUDITOR:

Auditor lider: Elaida Ines Olier Nufiez

Auditor: Andres Leonardo Rincon

2. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA, SEGUIMIENTO O MONITOREO:

Verificar que las actividades asociadas a los procesos de COMUNICACIONES y MEJORA CONTINUA se
desarrollen cumpliendo con los requerimientos exigidos por las normas NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2008 y
los lineamientos establecidos por la Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, e identificar
oportunidades de mejora. Igualmente, revisar el avance en la ejecucidn de las actividades establecidas en el
Plan de Trabajo para la implementacion de la norma I1SO 9001:2015.

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

La auditoria se realizé al proceso de Comunicaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Procedimiento EI-PT-03 “Actividades de Auditoria Interna”, abarcando el ciclo PHVA definido en la
caracterizacion del proceso y los documentos asociados al proceso; frente a los numerales de la norma
NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008 4.1,4.2.3,4.2.4,54.1,55.1,55.3,7.2.3 (a), 8.2.3 y 8.5.

Se desarrollaron las siguientes actividades:

e Se verifico el objetivo del proceso, los resultados obtenidos en los indicadores y su analisis de datos; al
igual que las acciones de mejora adelantadas. El proceso se encuentra definiendo un nuevo indicador
que abarque todo el trabajo del GIT de Prensa y Comunicacién Corporativa.

o Para los cuatro riesgos identificados por el proceso (tres riesgos de gestion y un riesgo de corrupcion) se
verifico el seguimiento a las actividades y controles, para el tercer cuatrimestre de 2016.

El proceso informa que en los meses de enero y febrero de 2017 se presenté la materializacion del riesgo
“Informacién inexacta o incompleta” a raiz de las diferencias en las cifras entregadas a los medios de
comunicacion, aportadas por las dependencias misionales encargadas de los temas.

El proceso se encuentra trabajando en la formulacion de un riesgo de imagen para ser incluido en el
mapa de riesgos.
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Se verificd que los documentos se estén archivando segun la TRD y la correcta utilizacion de los
registros. Para la verificacidn de los correos de respuesta a solicitudes asociados al procedimiento CO-
PT-20 “Publicacién Intranet” se seleccion6 solicitud realizada por la Direccién Administrativa y Financiera
del 31/11/2016; sin embargo, no fue posible ubicar el correo debido a que el mismo esta encadenado al
correo de solicitud y este Ultimo no fue posible ubicarlo porque se encontraba nombrado como un archivo
de 2017.

El proceso conserva discos duros con el fin de almacenar informacion multimedia, debido a la
imposibilidad de mantenerla en el repositorio virtual documentos.cancilleria.gov.co. El proceso informé
que le ha solicitado asesoria al GIT de Archivo para el manejo de los correos que se encuentran
asociados como registros en los procedimientos, ya que en este momento estan siendo archivados en la
bandeja del Outlook de los funcionarios.

Se realiz6 verificacion a los siguientes documentos del proceso, publicados en el Sistema Maestro:

CO-PL-01 Plan de Comunicaciones, version 7: Relaciona la resolucion 3598 de 2015, derogada por el
articulo 78 de la resolucion 8660 del 27 de diciembre de 2016, por la cual se crean los Grupos Internos
de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores. El Proceso informé que el documento esta siendo
revisado para su actualizacion.

CO-PT-18 Elaboracién de Documentos Informativos, version 1: En la base legal se relaciona la resolucién
7388 de 2014, derogada por el articulo 16 de la resolucion 867 del 24 de febrero de 2016. Se observd
que no hay politicas de operacion y flujograma que detallen las actividades asociadas a los productos
informativos boletines y presentacién pais, elaborados por comunicacion interna. El proceso informa que
se encuentra adelantando mesas de trabajo para su modificacién.

CO-PT-21 Monitoreo de Prensa, version 1: Se observé cumplimiento de las actividades descritas en el
procedimiento. El proceso informé que tendra modificaciones para adicionar el apoyo externo de una
agencia de monitoreo. Los monitoreos diarios de prensa se encuentran publicados en la intranet.

CO-PT-19 Acompafiamiento de Eventos, versién 1: Se observo la correcta aplicacidn de las actividades
descritas en el procedimiento. En la intranet se publican las notas relacionadas en la seccion de Noticias
Institucionales.

CO-PT-15 Atencion a los requerimientos de los medios de Comunicacién, version 2: De verificacion al
requerimiento realizado el 23 de marzo de 2017 por el diario La Republica, se observd que el proceso
cumple con lo establecido en el procedimiento.

CO-PT-23 Administracion y publicacidn de contenidos en las paginas Web a cargo de Ministerio, version
1: El procedimiento esta siendo revisado para su modificacién de acuerdo con la Resolucién 644 del 1 de
febrero de 2017, por la cual se modifica el horario laboral de los servidores publicos adscritos en el Grupo
Interno de Trabajo de Prensa y Comunicaciéon Corporativa. A partir de verificacion de la actividad de
jornada mévil en Santiago de Chile del 6 de febrero de 2017, se observo la correcta aplicacion de las

scritas en el procedimiento.
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CO-PT-20 Publicacién INTRANET, Versién 1: Como documentos asociados se encuentra la Guia de
imagen del Ministerio de Relaciones Exteriores, la cual se encuentra anulada (solicitud de anulacién en el
sistema maestro del 23 de septiembre de 2016). No fue posible realizar la verificacion de las actividades
del procedimiento, debido a la dificultad en la ubicacion de solicitud de publicacion en la Intranet realizada
por la Direccion Administrativa y Financiera el 31/11/2016, por encontrarse nombrado como un archivo de
2017.

CO-PT-22 Publicacion de Contenidos en Redes Sociales, Version 1: La base legal relaciona la resolucion
7388 de 2014, derogada por el articulo 16 de la resolucion 867 del 24 de febrero de 2016. Se verificd el
flujo de actividades asociadas a la solicitud de publicacién realizada el 8 de noviembre de 2016 por
sinergia de Gobierno, observando correspondencia con lo establecido en el procedimiento. El
procedimiento esta siendo revisado para realizar ajustes de acuerdo con la Resolucion 644 del 1 de
febrero de 2017.

CO-GS-02 Guia para el uso del logo del Misterio de Relaciones Exteriores: Su aplicacion es
responsabilidad de todos los procesos, por lo que el proceso informo que ciertas directrices establecidas
en la guia no estan siendo cumplidas por los responsables de su aplicacion.

CO-IN-06 Instructivo Comunicacion de Temas de Promocion de la Imagen del MRE: Los documentos
asociados CO-PT-10 Informacion de prensa, CO-PT-14 Administracion y publicacion de contenidos en
las paginas web a cargo del Ministerio y CO-PT-17 Publicacién de contenidos en redes sociales, se
encuentran anulados (se registra en el sistema maestro solicitud de anulacion de 1 de diciembre de
2015). El instructivo se encuentra en estado publico en el sistema maestro, y segun lo informado por el
proceso este documento no esta siendo utilizado y se procedera a su anulacion.

e Se verifico el avance en la ejecucion de las actividades programadas en el Plan de Trabajo para
Implementacion 1ISO 9001:2015, observando que el proceso se encuentra formulando plan de
mejoramiento para entregar claves de las redes sociales de Twitter, Instagram y Facebook al CIAC, y en
correo del 15 de marzo se solicité reunion con la Oficina Asesora de Planeacion para la revisién del Mapa
de riesgos, Caracterizacion del Proceso, Indicadores y Materializacion de riesgos.

4. FORTALEZAS

¢ Conocimiento del proceso por parte de la lider del proceso.

e Los funcionarios del proceso tienen dominio en la consulta del Sistema Maestro

o Compromiso del personal y oportunidad en la atencidén de requerimientos asociados al objetivo del
proceso.

5. OPORTUNIDADES DE MEJORA

e Revisar la documentacién del proceso para su actualizacion de acuerdo con los parametros
establecidos en la Guia de Elaboracion de Documentos del Sistema Integral de Gestidn vigente.
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¢ Definir una politica de operacion para la revision periodica del Plan Estratégico de Comunicaciones.

¢ Se recomienda que desde el Despacho o la Secretaria General se emita una circular recordando a
todas las areas el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la guia para el uso del logo del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. NO CONFORMIDAD

Numeral o )
ITEM | requisito MECI - DESCRIPCION
CALIDAD

En los siguientes procedimientos se observd normatividad derogada y
documentos asociados anulados:
CO-PL-01 “Plan de Comunicaciones”, incluye la resolucion 3598 de 2015
derogada por el articulo 78 de la resolucion 8660 del 27 de diciembre de 2016.
CO-PT-18 “Elaboracion de documentos informativos”, relaciona la resolucion
7388 de 2014, derogada por el articulo 16 de la resolucién 867 del 24 de
febrero de 2016.
CO-PT-20 “Publicacién INTRANET”, incluye la “Guia de imagen del Ministerio
de Relaciones Exteriores”, la cual se encuentra anulada en el sistema
maestro.
4.23 Control de CO-PT-?Z “Publicacién de contenidos en ,redes sociales”, rgl’aciona la
1 documentos resolucion 7388 de 2014, derogada por el articulo 16 dela resolucién 867 del
24 de febrero de 2016.
CO-IN-06 “Instructivo Comunicacién de Temas de Promocion de la Imagen del
MRE”, asocia los siguientes documentos anulados: CO-PT-10 Informacion de
prensa, CO-PT-14 Administracién y publicacidén de contenidos en las paginas
web a cargo del Ministerio y CO-PT-17 Publicacién de contenidos en redes
sociales.

En el procedimiento CO-PT-18 “Elaboracion de documentos informativos” se
observd que no hay politicas de operacién y flujograma que detallen las
actividades asociadas a los productos informativos boletines y presentacion
pais, elaborados por comunicacion interna.

En la verificacion de los correos de respuesta a solicitudes asociados al
procedimiento CO-PT-20 “Publicacion Intranet” se seleccioné solicitud
4.2.4 Control de realizada por la Direcciéon Administrativa y Financiara del 31/11/2016; el correo

|os registros no se encontré debido a que el mismo estd encadenado al correo de solicitud
y este Ultimo no fue posible ubicarlo por encontrarse nombrado como un
archivo de 2017.
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7. CONCLUSIONES DEL INFORME

El desarrollo del ejercicio auditor permite concluir que el Proceso de Comunicaciones es eficaz en el
cumplimiento de su objetivo, el cual se encuentra debidamente alineado a los objetivos institucionales y en
términos generales se desarrolla cumpliendo con los lineamientos definidos por la entidad y los requisitos de
las normas NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009.

(Original firmado)

Elaida Ines Olier Nuiiez
Auditor Lider

(Original firmado)

Andres Leonardo Rincon
Auditor

Elaboré: Luis H. Parra

FV: 22/09/2015

Una vez impreso este documento se considera copia no contralada




