
IDENTIFICACIÓN PROCESO/DEPENDENCIA 

Fuente del hallazgo:  Revisión por la dirección 

Proceso 

Gestión de Comunicaciones  Responsable:  EVELYN SUAREZ ELBEYE  Cargo:  Jefe Oficina Asesora 

Tipo de plan: 

Proceso: 

ANÁLISIS DE CAUSAS Y FORMULACIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

Tipo de hallazgo:  No conformidad  Metodología: 

H1: El Proceso de Gestión de Comunicaciones presenta documentos desactualizados como se evidenció en: • Documento 
Complementario “COMPONENTE COMUNICACIÓN MATRIZ DE ADMINISTRACIÓN DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN”; en el mismo se menciona que 
el Proceso es Gestión de Comunicación y el nombre correcto del Proceso es: Proceso Gestión de Comunicaciones. • INSTRUCTIVO PARA LA 
DIFUSIÓN DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN DE CONOCIMIENTO; este documento se encuentra desactualizado en cuanto a su imagen corporativa; 
adicionalmente, se menciona la Norma NTC:GP 1000:2009 y esta ya se encuentra abolida; por otra parte, menciona el Formato de Solicitud de 
Difusión de gestión del conocimiento que no se encuentra codificado en el SIGER; y, finalmente, en el punto 5.1.1. indica que hay un Comité Editorial 
el cual, al indagar con el auditado, no se encuentra definido ni en funcionamiento en la actualidad. En consecuencia, estos documentos incumplen 
con lo establecido en la Actividad 6 “Elaborar o ajustar los documentos” del Procedimiento Control de Documentos (Código GD­P­04, V­7, fechado el 
18/03/2019). 

Lluvia de ideas  Anexo análisis­causa: 

Hallazgo: 

_ Existen documentos del proceso que han perdido vigencia o 
están en desuso por cambios en otros procedimientos o 
dinámicas de la entidad 

AC1: Hacer revisión de los documentos del proceso Evidencias: 
Listados de asistencia reuniones OAC para revisión 

Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2020­03­01  2020­03­31 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  MAURICIO FORERO MARIN 

Nro 

1 

_ Existen documentos del proceso que han perdido vigencia o 
están en desuso por cambios en otros procedimientos o 
dinámicas de la entidad 

AC2: Actualizar los documentos del proceso según corresponda 
Evidencias: Solicitudes de actualización o eliminación de documentos 
SIGER  Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2020­03­01  2020­11­30 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Nro 

2 
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Responsable:  MAURICIO FORERO MARIN 

_ Existen documentos del proceso que han perdido vigencia o 
están en desuso por cambios en otros procedimientos o 
dinámicas de la entidad 

AC3: Hacer seguimiento trimestral a los documentos del proceso 
Evidencias: Informe seguimiento de documentos 

Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2020­03­01  2020­11­30 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  MAURICIO FORERO MARIN 

Nro 

3 

Tipo de hallazgo:  No conformidad  Metodología: 

H2: El Proceso de Comunicaciones no está aplicando adecuadamente el Procedimiento para el Trámite de Solicitudes de Servicio de 
Comunicaciones (Código CO­P­01, V­2, fechado el 2019­06­04), como se evidenció los siguientes casos: Validando la información de seis (6) 
solicitudes registrados en ARANDA con servicios dirigidos a la Oficina Asesora de Comunicaciones se encontró que no se cuentan con los registros 
soporte de las actividades en los casos: 59413; 58447; 58453; 58500; 59629 y 59480. Lo anterior incumple lo establecido en la Actividad 
1 “Identificar la necesidad comunicativa que se requiere y contactar al enlace de la Oficina Asesora de Comunicaciones (OAC). Nota: la necesidad 
debe ser informada por el Jefe de Dependencia, Coordinador de Grupo Territorial (GT) o Punto de Atención (PA) solicitante y en ella delegar al 
encargado de la misma, quien será el contacto con la OAC”; Actividad 2: “Asesorar al área para revisar la necesidad de comunicación y definir de 
manera conjunta con el solicitante los productos comunicativos pertinentes, sus tiempos de entrega y los insumos necesarios para su elaboración. 
Nota: dentro de la revisión de los insumos de información para dar cumplimiento a la necesidad de comunicación se determinan las herramientas, 
metodología, insumos y requisitos técnicos de las piezas comunicativas correctas, para la optimización de los tiempos para la entrega de los 
productos”; y, Actividad 6:” Presentar producto final para visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones antes de presentar al 
solicitante. Lo anterior incumple con las actividades 1, 2 y 6 del Procedimiento para el Trámite de Solicitudes de Servicio de Comunicaciones 
(Código CO­P­01, V­2, fechado el 2019­06­04). 

Lluvia de ideas  Anexo análisis­causa: 

Hallazgo: 

_ En algunas de las solicitudes de servicio, pese a que se 
atienden los requerimientos y se trabaja en ellos, no se están 
dejando los soportes definidos en el procedimiento 

AC1: Realizar la revisión del procedimiento de solicitudes de servicio de 
la OAC Evidencias: Listados de asistencia reuniones OAC para revisión 
de documentos  Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2020­03­01  2020­03­31 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  MAURICIO FORERO MARIN 

Nro 

1 

CAUSA  ACCIÓN Nro 
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_ En algunas de las solicitudes de servicio, pese a que se 
atienden los requerimientos y se trabaja en ellos, no se están 
dejando los soportes definidos en el procedimiento 

AC2: Realizar la actualización del procedimiento de solicitudes de 
servicio de la OAC Evidencias: Solicitudes de actualización o 
eliminación de documentos SIGER Publicación del procedimiento 
Listados asistencia o correos socialización del procedimiento 

Tipo de acción: Correctiva 

Fecha:  2020­03­01  2020­05­15 

Inicio  Fin 

Responsable:  MAURICIO FORERO MARIN 

2 

_ En algunas de las solicitudes de servicio, pese a que se 
atienden los requerimientos y se trabaja en ellos, no se están 
dejando los soportes definidos en el procedimiento 

AC3: Hacer seguimiento trimestral a la aplicación del procedimiento de 
solicitudes de servicio de la OAC Evidencias: Informe aplicativo ARANDA 
solicitudes de servicio Informe de seguimiento casos puntuales en 
muestra 

Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2020­03­01  2020­11­30 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  CESAR ARLEY PARRA VERGARA 

Nro 

3 

Tipo de hallazgo:  No conformidad  Metodología: 

H3: Las evidencias que soportan los indicadores del Proceso de Gestión de Comunicaciones no cumplen con los lineamientos establecidos en el 
Manual de Seguimiento a la Planeación y Gestión Institucional en los siguientes casos: Indicador 1: “Incremento en la utilización de canales de 
comunicación interna 2019”  Primer Trimestre: 1) Evidencia Plan PECO_Gestión_Ambiental_2019.xlsx (sin logo; sin título; sin quien elaboró; sin 
quien revisó; y, sin fecha de elaboración); 2) Conclusiones–recomendaciones de mejoramiento.xlsx (sin logo; sin título; sin quien elaboró; sin quien 
revisó; y, sin fecha de elaboración); y, 3) Públicos y medios.xlsx (sin logo; sin título; sin quien elaboró; sin quien revisó; y, sin fecha de elaboración). 
Resultados Encuesta Intranet.xlsx (sin logo; sin título; sin quien elaboró; sin quien revisó; y, sin fecha de elaboración). Indicador 2 “Nivel de 

difusión en medios de comunicación externa 2019” se efectuó revisión de:  Primer Trimestre: 1) Evidencia IND CO­92 Matriz boletines de prensa 
ARN 1er Trimestre 2019 (sin logo; sin título; sin quien elaboró; sin quien revisó; y, sin fecha de elaboración); 2) Evidencia IND CO­92 Seguimiento 
publicaciones OAC 1er Trimestre 2019 DEF.xlsx (sin logo; sin título; sin quien elaboró; sin quien revisó; y, sin fecha de elaboración); 3) Matriz 
acciones comunicación web OAC 1er Trimestre 2019.xlsx (sin logo; sin título; sin quien elaboró; sin quien revisó; y, sin fecha de elaboración); y, 4) 
Matriz piezas divulgación externa OAC 1er Trimestre 2019.xlsx (sin quien elaboró; sin quien revisó; y, sin fecha de elaboración).  Segundo 
Trimestre: 1) SMS_AvanzaLaReincorporacion 2do TRIMESTRE.xls (sin logo; sin título; quien elaboró; sin quien revisó; y, sin fecha de elaboración); y, 
2) Evidencia Plan PECO_DPR_2019.xlsx (sin quien elaboró y sin quien revisó).  Tercer Trimestre: 1) Consolidado_Metricas.xlsx (sin logo; sin 
título; sin quien elaboró; sin quien revisó; y, sin fecha de elaboración); 2) Consolidado_Metricas_2019.xlsx (sin logo; sin título; sin quien elaboró; sin 
quien revisó; y, sin fecha de elaboración); y, 3) SMS_AvanzaLaReincorporacion 3er TRIMESTRE.xlsx (sin logo; sin título; sin quien elaboró; sin quien 
revisó; y, sin fecha de elaboración). Lo anteriormente, incumple lo establecido en el numeral 5.4 “Gestión de Evidencias”, Literal i “Evidencias 
propias de la ARN” del Manual de Seguimiento a la Planeación y Gestión Institucional (Código DE­M­03, V­7, y fechado el 2018­09­10 que dice: […]­ 
Los documentos en Word y Excel deben contener: logo de la entidad, título, fecha de elaboración, nombre de quien elaboró el documento, nombre 
de quien revisó el documento. En caso de elaborar un documento borrador colocar marca de agua y versión del documento. ­ Los archivos en Excel, 

Lluvia de ideas  Anexo análisis­causa: 

Hallazgo: 

PLAN DE MEJORAMIENTO 
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como bases de datos, matrices, entre otros, deben tener encabezado que contenga el logo de la ARN, título del documento, nombre de quien lo 
elaboró, nombre de quien revisó el documento y fecha de elaboración en la parte inferior del archivo. […] 

_ En algunos de los formatos para el reporte de las evidencias 
que soportan los indicadores del Proceso de Gestión de 
Comunicaciones se omitió incluir el encabezado con el logo de 
la entidad, la fecha de elaboración y los responsables de 
elaboración y revisión 

AC1: Revisión de los formatos utilizados por la OAC para reporte de 
evidencias según el Manual de Seguimiento a la Planeación y Gestión 
Institucional Evidencias: Listados de asistencia reuniones OAC para 
revisión de documentos 

Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2020­03­01  2020­11­30 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  MAURICIO FORERO MARIN 

Nro 

1 

_ En algunos de los formatos para el reporte de las evidencias 
que soportan los indicadores del Proceso de Gestión de 
Comunicaciones se omitió incluir el encabezado con el logo de 
la entidad, la fecha de elaboración y los responsables de 
elaboración y revisión 

AC2: Adecuar los formatos utilizados por la OAC para reporte de 
evidencias según el Manual de Seguimiento a la Planeación y Gestión 
Institucional Evidencias: Formatos para reporte de evidencias  Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2020­03­01  2020­03­31 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  MAURICIO FORERO MARIN 

Nro 

2 

_ En algunos de los formatos para el reporte de las evidencias 
que soportan los indicadores del Proceso de Gestión de 
Comunicaciones se omitió incluir el encabezado con el logo de 
la entidad, la fecha de elaboración y los responsables de 
elaboración y revisión 

AC3: Hacer seguimiento trimestral a los formatos utilizados por la OAC 
para reporte de evidencias según el Manual de Seguimiento a la 
Planeación y Gestión Institucional Evidencias: Informe seguimiento de 
formatos 

Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2020­03­01  2020­12­15 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  MAURICIO FORERO MARIN 

Nro 

3 

Anexos:  INFORME FINAL COMUNICACIONES 2019.pdf 

ACTAS ASOCIADAS 

Número(s) de acta: 
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Elaborado por:  MAURICIO FORERO MARIN 
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