OFICINA ASESORA DE
. COMUNICACION, PRENSA
oW ALCALDIA Y PROTOCOLC
M MUNICIPAL ;
] DE CHiA

006 O.A.C.P.P.025-19

Chia, 3 de diciembre de 2019

Sefiores

COMITE DE EMPALME

Chia

Asunto: Entrega informe mesa técnica de empalme.

Cordial saludo,

De manera atenta me permito hacer entrega del informe de la Oficina
Asesora de Comunicacién, Prensa y Protocolo el cual contiene la siguiente

informacion:
¢ Presupuesto
o Contratacién
e funciones
* Manual de imagen Institucional

Adicionalmente se hace entrega de las actas de mesa de frabgjo de los

dias 23, 27 y 28 de noviembre de 2019.

Cordialmente,

Recibe:

~
Proyecto: PAOLA ORIUELA PARDO- C.A.C.P.P.
RE\}QO: DRA. CATALINA URIBE BARRETO- JEFE O.A.C.P.P.
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PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

- cODIGO SIG-FT-01-V3
ALCALDIA MUNICIPAL ACTA DE REUNION 1 de 2
DE CHIA PAGINAS
FECHA: 22 DE NOVIEMBRE DE 2019
PROCESO: MESA TECNICA EMPALME

DEPENDENCIA: OFICINA DE COMUNICACION, PRENSA Y PROTOCOLO
RESPONSABLE DE LA REUNION: DRA.CATALINA URIBE BARRETO
LUGAR: OFICINA DE COMUNICACION, PRENSA Y PROTOCOLO

NATURALEZA DE LA REUNION:

[] Consejo [] comité [l Reunién [] Otro

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA
ASISTENTES DRA. CATALINA URIBE B. JEFE OFICINA DE
PRENSA
GUSTAVO CARVAJAL M. OFICINA DE PRENSA

INviTaDOS | LUIS FERNANDO ANGULO COMITE DE EMPALME
RICARDO FRANCO GALEANO COMITE DE EMPALME

1. OBJETIVO DE LA REUNION

PRIMERA REUNION DE EMPALME ENTRE LA ADMINISTRACION SALIENTE CON EL COMITE
DE EMPALME ASIGNADO PARA LA OFICINA DE PRENSA

2. ORDEN DEL DiA

e PRESENTACION
» DEFINICION AGENDA
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-3, DESARROLLO DEL ORDEN DEL pia

« SE REALIZO LA PRESENTACION DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE
EMPALME Y LOS FUNCIONARIOS DE LA DEPENDENCIA

« SE DEFINIERON LAS FECHAS PARA REALIZAR LA MESA DE COMITE DE
EMPALME

« EL COMITE DE EMPALME SOLICITO COPIA DEL INFORME DEL FUNCIOAMIENTO
DE LA OFICINA, PARA LLEGAR DOCUMENTADOS A LA MESA TECNICA.

4. CONCLUSION

e SE FIJO AGENDA DE TRABAJO

5. ANEXOS
NINGUNO
6. COMPROMISOS
- - FECHA DE
o AC‘I‘IVIDAD _ . RESPONSABLE COMPROMISO
MESA TECNICA DE EMPALME DRA. CATALINA URIBE 27 Y 28 DE NOV/19
FIRMAS

Pagina 2 de 3
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ALCALDIA

COMUNICACION

B mUNICIPAL 7 L ERERSE
DE CHIA T
Apuntes de Mesa técnica de Empalme
Lugar DACPP Fecha 22111119
Hora Tematica: | Entrega de informe

En la ciudad/municipio de Chia el dia 22 del mes de noviembre de 2019 se realizd
la mesa técnica de empalme, la cual se extendera los dias 27y 28 de noviembre,
con el propdsito de presentar el equipo de la oficina ante la comision de empalme
y entregar el informe de la OACPP durante el periodo de 2016-2019 de la
Administracion del Alcalde Leonardo Donoso Ruiz.

En esta mesa se determind entregar el informe preliminar con el fin de conocer

mas de la OACPP

Asi se entreg6 la siguiente informacién y documentacion:

o,

NN

«,

Presupuesto

PECO

Contratacion

Funciones

Manual de Imagen institucional

Finalmente, se establecieron los siguientes compromisos:

2.
3.
OACPP
4.
Cro 11 #11-29

PBX; 884 44 44 Exl. 1500
wanw rhio-cundinamarca.qov.co

Nueva fecha de mesa de trabajo:27 de noviembre de 2019

Informacion por revisar:

Documentos por entregar en la siguiente reunion: Presentacion de la

Firma del Acta correspondiente al tema/sector:

F 4 s | J‘if?
s 3
N 4
[ 144 g i
TR0 5 H
Lo FRRELIMIREIA :




COMUNICACION 3
Y PRENSA

8 ALCALDIA
MUNICIPAL g
DE CHIA

Relacion de los asistentes:
% Responsable del tema o sector

Catalina Uribe Barreto firma . X T =

% Asistente 1 .Ricardo Franco firma. ot

% Asistente 2 .Fernando Angulo firma ................/. ............

Esta copia reposara en el archivo de la dependencia y se dara una copia al equipo
del gobierno entrante que asistio a la mesa de trabajo.

Cra 11 #11-29 s’ i "o%
PBX: 884 44 44 Fxi. 1500 see i & i

wnanas rhir.cimdinoomarea.nov.co B TREE PR B A
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ACTA DE REUNION

cODIGO
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PAGINAS 1de 6

FECHA:

PROCESO:

27 DE NOVIEMBRE DE 2019

MESA TECNICA EMPALME SESION 1

DEPENDENCIA: OFICINA DE COMUNICACION, PRENSA Y PROTOCOLO

RESPONSABLE DE LA REUNION: DRA.CATALINA URIBE BARRETO

LUGAR:

NATURALEZA DE LA REUNION:

[J consejo "] Comité . Reunién [_] Otro

OFICINA DE COMUNICACION, PRENSA Y PROTOCOLO

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA
DRA. CATALINA URIBE B. JEFE OFICINA DE PRENSA
ASISTENTES | 5STAVO CARVAJAL M. OFICINA DE PRENSA
IRMA MANRIQUE OFICINA DE PRENSA
SANDRA QUITORA OFICINA DE PRENSA
ALFREDO PEREA OFICINA DE PRENSA
JOSE IGNACIO GRACIA OFICINA DE PRENSA
PAOLA ORJUELA PARDO OFICINA DE PRENSA
INVITADOS | LUIS FERNANDO ANGULO COMITE DE EMPALME

RICARDO FRANCO DELGADO

COMITE DE EMPALME

ESTEFANIA CASTANO

COMITE DE EMPALME

JOSE ANTONIO PARRADO

COMITE DE EMPALME

JORGE A. RODRIGUEZ

COMITE DE EMPALME

MYRIAM CRISTANCHO A.

FUN.CONTROL INTERNO
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1. OBJETIVO DE LA REUNION |

MESA TECNICA EMPALME- PRESENTACION DEL _INFORME DE GESTION, ACTIVIDADES Y
FUNCIONAMIENTO OFICINA DE PRENSA AL COMITE DE EMPALME

2. ORDEN DEL DA

PRESENTACION- EXPOSICION
INQUIETUDES
RECORRIDO

3. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

INICIO LA MESA TECNICA A LAS 8:00 A.M

EXPOSICION DE LAS ACTIVIDADES, FUNCIONES Y GESTION DE LA OFICINA DE
COMUNICACION, PRENSA PROTOCOLO.

SE EXPLICARON LOS TEMAS RELACIONADQS CON:

LAS FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA, SE ENFATIZO EN LA ESTRATEGIA DE
COMUNICACION.

SE HIZO UNA DESCRIPCION DEL PRESUPUESTO Y LOS CONTRATOS INDICANDO LAS
FECHAS DE TERMINACION.

SE REALIZO LA DESCRIPCION DE PLANTA DE PERSONAL Y LA DRA. CATALINA URIBE
HIZO LA PRESENTACION LOS FUNCIONARIOS, SUS CARGOS Y FUNCIONES Y DEL
INFORME DE LA OFICINA DE COMUNICACION PRENSA Y PROTOCOLO.

EL DR. JOSE ANTONIO PARRADO DE LA COMISION DE EMPALME, PRENGUNTO
SOBRE EL VALOR DE LOS CONTRATOS (CUANTO GANA CADA CONTRATISTA),
GUSTAVO CARVAJAL LE INDICO QUE SE TENIA EN CUENTA LA TABLA DE SUELDOS Y
HONORARIOS ESTABLECIDO EN LA RESOLUCION N° 0001 DEL 02 DE ENERQ DE 2019.

Pagina2 de6
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3. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA

SE DESCRIBIO EL CONTRATO DE PLAN DE MEDIOS, REALIZANDO LA EXPLICACION
DEL CONTENIDO.

EL DR. LUIS FERNANDO ANGULO DE LA COMISION DE EMPALME PREGUNTO COMO
SE MANEJAN LOS EVENTOS DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS, A LO CUAL LA DRA.
CATALINA URIBE LE RESPONDIO QUE CADA DEPENDENCIA SE ENCARGABA DE LA
REALIZACION DEL MISMO CON SUS RECURSOS Y LA OFICINA DE PRENSA
COLABORABA CON LA DIVULGACION, PROMOCION, DIFUSION Y PROTOCOLO.

SE EXPLICO EL MANEJO DE LA PAGINA WEB, EL MANEJO DE LA IMAGEN
INSTITUCIONAL, REDES SOCIALES Y DE LA EMISORA INSTITUCIONAL.

SE ACLARO QUE LA OFICINA DE COMUNICACION PRENSA Y PROTOCOLO ES LA
ENCARGADA DE LA ADMINISTRACION Y CONTENIDOS DE LA PAGINA WEB MAS NO
DEL CONTRATO DE HOSTING.

SE MACE CLARIDAD QUE LOS ELEMENTOS QUE NO PERTENECEN AL INVENTARIO DE
LA OFICINA SE PROCEDERA A SU RESPECTIVA DEVOLUCION (DOS CAMARAS. DOS
MESAS, EL SOFTWARE, LOS MICROFONOS Y DOS TRIPODES).

SE FINALIZO LA REUNION CON EL RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES DE LA
OFICINA DANDO A CONOCER LA EMISORA, EL ARCHIVO Y CADA UNO DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO.

"4, CONCLUSIONES DE LA REUNION

SE REALIZO LA PRESENTACION DEL INFORME DE GESTION, ACTIVIDADES Y
FUNCIONAMIENTO OFICINA DE PRENSA AL COMITE DE EMPALME.

SE ACLARARON Y SE RESOLVIERON DUDAS E INQUIETUDES DE LOS INTEGRANTES
DE LA COMISION DE EMPALME.
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- 5. ANEXOS
FOTOS REUNION
| 6. COMPROMISOS
e _ - FECHA DE
ACTIMIDAD. - RESPONSABLE COMPROMISO
SE FIJO NUEVA FECHA DE REUNION DRA. CATALINA URIBE | 28 DE NOVIEMBRE/19
/2”%& o
DRA. CATALINA URIBEBARRETO- JEFE OFICINA
e
‘ DE EMPALME

TDR.JOSESANTONIO PARRADO - €O

NDO ANGYLO- COMITE DE EMPALME

/
d

SR.RchQ)d\ﬁxRAWo" COMITE DE EMPALME

SR.LUIS FE

Paginad de 6
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W74

ESTEFANIA ZASTANO - COMITE DE EMPALME

W/

SR.JO%E A. RODRIGUEZ-- COMITE DE EMPALME

g

SRA. N#RIAIVI CRISTANCHO A- CONTROL INTERNO

/ ’
0O AJAL MILLAN- OFICINA DE PRENSA

AR | MANTROE

IRMA MANRIQUE LIFARAZO- OFICINA DE PRENSA

rp ncka LHors

SAND\K ORA CAMHPOS- OFICINA DE PRENSA

ALFREDO PEREA- OFICTNA DE PRENSA

Pagina5de6
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/ pa
JOSE IGNACIQ GRACIA- OFICHIA DE PRENSA

Torm WA e

PAOLA ORJUEIA PARDO - OFICINA DE PRENSA

Pagina 6 de 6
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PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

cODIGO SIG-FT-01-V3

ALCALDIAUNICIPAL ACTA DE REUNION TS
PE CHIA PAGINAS

FECHA: 28 DE NOVIEMBRE DE 2019

PROCESO: MESA TECNICA EMPALME SESION 2

DEPENDENCIA: OFICINA DE COMUNICACION, PRENSA Y PROTOCOLO
RESPONSABLE DE LA REUNION: DRA.CATALINA URIBE BARRETO
LUGAR: OFICINA DE COMUNICACION, PRENSA Y PROTOCOLO

NATURALEZA DE LA REUNION:
[[] consejo [] comité | Reunion [] otro

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA
DRA. CATALINA URIBE B. JEFE OFICINA DE
ASISTENTES PRENSA
GUSTAVO CARVAJAL M. OFICINA DE PRENSA
PAOLA ORJUELA PARDO OFICINA DE PRENSA

INVITADOS | LUIS FERNANDO ANGULO COMITE DE EMPALME
RICARDO FRANCO GALEANO | COMITE DE EMPALME

JENNIFER GARZON COMITE DE EMPALME
KAREEN PEREZ ENCISO COMITE DE EMPALME
ALEXANDER VILLALOBOS COMITE DE EMPALME

Pagina 1deb5
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coDIGO SIG-FT-01-V3

ALCALDIA UNICIPAL ACTA DE REU NION

OF cita PAGINAS 2de?

1. OBJETIVO DE LA REUNION

CONTINUACION MESA TECNICA DE EMPALME

2. ORDEN DEL DiA

« PRESENTACION
« INQUIETUDES
« ENTREGA ESTADISTICA

.. 3, DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA

« SEDIOINICIO A LAREUNION A LAS 9: 15 A M.

» SE REALIZO LA ACLARACION Y DESCRIPCION DE PLANTA DE PERSONAL DE LA
DEPENDENCIA INDICANDO CARGOS: JEFE DE OFICINA, 3 PROFESIONALES
UNIVERSITARIOS, UN TECNICO ADMINISTRATIVO Y 2 AUX. ADMINISTRATIVOS.

o SE ENTREGARON LAS ESTADISTICAS SOBRE LAS VISITAS A LAS REDES SOCIALES Y
PAGINA WEB.

* SE ACLARO QUE A LA FECHA LA OFICINA NO CUENTA CON NINGUNA INVESTIGACION
EN CURSO.

+ EL SENOR RICARDO FRANCO DE LA COMISION DE EMPALME PREGUNTO SOBRE EL
TEMA DE BANCO DE PROYECTOS A LO CUAL LE RESPONDIO GUSTAVO CARVAJAL
QUE ES UN PROCEDIMIENTO DE LOS CONTRATOS DE INVERSION DE LA OFICINA AL
SOLICITAR SU PRESUPUESTO.

» SE ACLARO QUE NO HAY NINGUN PROYECTO A LARGO PLAZO PENDIENTE.

» SE HABLO DEL INVENTARIO DE LA OFICINA INDICANDO QUE SE ENCUENTRA AL DIA,
AGREGANDO QUE CADA FUNCIONARIO ES RESPONSABLE DE SU INVENTARIO Y NO
ESTA EN CABEZA DEL JEFE DE LA OFICINA.

+ EL SENOR RICARDO FRANCO DE LA COMISION DE EMPALME PREGUNTO COMO SE
PUEDE VERIFICAR EL IMPACTO EN LA COMUNIDAD- A LO CUAL SE LE EXPLICO QUE
ES TENIENDO EN CUENTA LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION IMPLEMENTADA POR
CADA JEFE DE PRENSA.

Pagina 2de 5
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-::3; DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA

SE ENFATIZO EN EL TEMA DEL MANEJO Y FUNCIONAMIENTO DEL HOSTING.
SUGERENCIA POR PARTE DE LA DEPENDENCIA: QUE SE ESTUDIE LA VIABILIDAD
SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL HOSTING COMO UN SERVICIO Y NO COMO UN
CONTRATO.

SUGERENCIA POR PARTE DE LA DEPENDENCIA: QUE LA CUENTA DE FACEBOOK
TENGA CONTINUIDAD.

SE EXPLICO EL MANEJO DE LA PAGINA WEB, Y EL MANEJO DE LA IMAGEN
INSTITUCIONAL Y REDES SOCIALES.

SE INDICO QUE SE HARA ENTREGA DE INFORME AL COMITE DE EMPALME EL CUAL
ESTA CONTENIDO EN LAS PRESENTES ACTAS.

SE INFORMO QUE LOS EQUIPOS DE DEPENDENCIA SE ENCUENTRAN CON LAS
LICENCIAS VENCIDAS.

SE MENCIONO EL TEMA DE LA CALIFICACION DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA, A CARGO DE LA JEFE DE OFICINA QUEDANDO PARCIALMENTE LA
CALIFICACION DE LA FUNCIONARIA PAOLA ORJUELA.

SE INFORMO LA SITUACION ACTUAL DE LAS 5 OPS Y SE RECALCO QUE QUEDAN CON
ACTA DE LIQUIDACION AL TERMINAR DICHO CONTRATO.

SE INFORMO Y ALCLARO QUE A LA FECHA EL CONTRATO 2019- CT- 035 LA
CONTRATISTA SE ENCUENTRA EN ESTADO DE EMBARAZO.

EL COMITE DE EMPALME RETOMO EL TEMA DEL CONTRATO DE PLAN DE MEDIOS, A
LO CUAL LA DRA. CATALINA URIBE Y GUSTAVO CARVAJAL LES EXPLICARON EL
MANEJO DE DICHO CONTRATO Y LAS PUBLICACIONES,

SE ACLARO QUE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA OFICICINA EL JEFE
ASIGNADO DEBE ESTABLECER SU ESTRATEGIA DE COMUNICACIONES Y SU MANUAL
DE IMAGEN.

SE CERRO LA REUNION PRENGUNTANDOLE A LA COMISION DE EMPALME Sl
QUEDABA ALGUNA INQUIETUD Y LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE EMPALME
CONTESTARON QUE NO QUEDABAN DUDAS Y QUE TODO ESTABA CLARO.

Pagina3de5
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ALCALDIA MUNICIPAL ACTA DE REU NION
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4.. CONCLUSIONES DE LA REUNION

SE ACLARARON Y SE RESOLVIERON DUDAS E INQUIETUDES DE LOS INTEGRANTES DE LA
COMISION DE EMPALME.

5. ANEXOS

SE ENTREGO LA ESTADISTICA SOBRE LAS VISITAS DE LAS REDES SOCIALES AL COMITE

1. COMPROMISOS

S N FECHA DE
o ACTIVIDAD - : RgSPONSABLE COMPROMISO
ENTREGA DE INFORME FINAL DRA. CATALINA URIBE | 29 DE NOV/19
FIRMAS
QT

DRA. CATALINA URIBEBARRETO- JEPE OFICINA

SR. RICARDO FRAN‘CO GALEA\} COMITE DE EMPALME

L/W\UC 6:4120/\ lo.zwo

NIFERi ARZON - COMITE DE EMPALME

Paginad de6
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KAREEN PEREZ ENCISO - COMITE DE EMPALME

/ \

o

ALEXANDER VILLALOS

E EMPALME

Porctien o)

PACLA ORJUEL!\ PARDO- OFICINA 5EPRENSA
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