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1. Politica de Comunicacion

El objetivo de la Politica de Comunicacion de la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacion (CGN) es suministrar las orientaciones y
directrices que deben regir la actuacién de la entidad en el campo de la
Informacion y Comunicacion referida en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG).

La Informacion y Comunicacién, por una parte, desde la perspectiva de la
gestion que estd contemplada en la quinta dimension transversal de MIPG, tiene
como propdsito garantizar un adecuado flujo de informacién interna y externa.
Para tal fin, se requiere contar con canales de comunicacion acordes con las
capacidades organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Por otra parte, desde el punto de vista del Control Interno contemplado en la
séptima dimension de MIPG, la Informacion y Comunicacidon es un componente
transversal dentro y fuera de la entidad, el cual sefala las responsabilidades
asignadas a los ejecutores de las lineas de defensa del Modelo Estandar de
Control Interno (MECI); es decir, las responsabilidades de los gerentes publicos
y lideres de proceso para la gestion del riesgo y el control de la Informacién y
Comunicacién de la CGN.

La Politica de Comunicacién de la CGN estd canalizada y centralizada en el
Contador General de la Nacidén, por ser parte de una estrategia de consolidacion
de la imagen institucional. En consecuencia, las directrices impartidas por él
para cumplir con los estdndares de Informacion y Comunicacion referidos en
MIPG y en la Directiva Presidencial 04 de 2023 seran de obligatorio
cumplimiento para los gerentes publicos, los lideres de proceso, los servidores
publicos y los colaboradores de la entidad.

2. Informacion y Comunicacion

El objetivo de la Informacién y Comunicacion en la CGN es vincular a la entidad
con su entorno y facilitar la ejecucion de sus operaciones internas realizadas
por todos los niveles y procesos de la organizacion, a través de la comunicacién
externa e interna, para generar una percepcion positiva y confianza por parte
de la ciudadania hacia la institucién.

Direccion: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento
Torre 1 (Aire) - Piso 15

Cddigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co s SACER  OS_CER  OS.CER
PBX: +57 (601) 492 64 00 73281 366516 366518 660642

©

icontec icontec icontec icontec

150 9001

flaYoJofo

IS0/ IEC
g 150 19000 150 45001 pere



https://www.bing.com/search?q=directiva+presidencial+04+de+2023&cvid=82fd741a793b4ca6b53a674e7d2bbc63&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqBggAEEUYOzIGCAAQRRg7MgQIARAAMgQIAhAAMgQIAxAAMgQIBBAAMgQIBRAAMgQIBhAAMgQIBxAAMgQICBAA0gEINTU5N2owajSoAgCwAgA&FORM=ANAB01&PC=LCTS
https://www.contaduria.gov.co/organigrama
https://www.contaduria.gov.co/sistema-integrado-de-gestion-institucional

POLITICA DE COMUNICACION

COLOMBIA PROCESO: COMUNICACION PUBLICA
corenciaDiLs | PROCEDIMIENTO: N/A CONTADURIA
VlDA FECHA DE CéDIGo_ VERSIéN_ PAGINA. Cuentas Claras, Estado Transparente
APROBACION: i ' )
07/11/2023 CPU-POL1 9.0 4 de 23

En la CGN, la Informaciéon y Comunicacion tienen una dimensiéon estratégica
fundamental e involucran todos los niveles y procesos de la entidad. En este
sentido, todos los gerentes publicos y lideres de proceso son responsables de
hacer uso permanente de los canales de comunicacion implementados por la
CGN para satisfacer la necesidad de divulgar los resultados, mostrar mejoras
en la gestidon administrativa y procurar que la Informacion y Comunicacion de
la entidad, y de cada proceso, sea adecuada a las necesidades especificas de la
ciudadania y demas partes interesadas.

Del mismo modo, los gerentes publicos y lideres de proceso son responsables
de controlar el cumplimiento de los estandares establecidos para el flujo de
informacién a través de los canales de comunicacidon y deben realizar control
previo, aprobacion y seguimiento a la informacién.

El Equipo Operativo del Sistema de Gestién y Desempeno debe apoyar a los
lideres de proceso a través de la gestion de acciones de mejora coordinadas al
interior de los procesos con el objetivo de mejorar los resultados obtenidos en
las encuestas realizadas por la CGN para medir la satisfaccion de la ciudadania
y demas partes interesadas con la Informacién y Comunicacién desarrollada
por la entidad.

La Informacién y Comunicacion en la CGN se debe desarrollar en cumplimiento
con la normativa relacionada a continuacion:

o Articulo 20 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991. en el cual se
indica que “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e
imparcial [...]"

e Ley 1341 de 2009. “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad dela informacién y la organizacion de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones - TIC, se crea la Agencia Nacional de
Espectro y se dictan otras disposiciones”

e Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacidon Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”
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Ley 1978 de 2019. “Por la cual se moderniza el Sector de las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones - TIC, se distribuyen competencias, se
crea un Regulador Unico y se dictan otras disposiciones”

Ley 2195 de 2022. “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia, prevencidon y lucha contra la corrupcidn y se dictan otras
disposiciones”

Ley 2294 de 2023. “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-
2026 Colombia Potencia Mundial de la Vida"”

Decreto 2623 de 2009. “Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio
al Ciudadano”

Decreto 19 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”

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”

Decreto 1078 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones”

Decreto 1081 de 2015. “Esta versidn incorpora las modificaciones
introducidas al decreto uUnico reglamentario del Sector Presidencia de la
Republica a partir de la fecha de su expedicion”

Decreto 1083 de 2015 en el Titulo 21 del capitulo 5. “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”
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e Decreto 1494 de 2015. “Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de
2014"

e Decreto 1862 de 2015. “Por el cual se corrige un yerro en la Ley 1712 de
2014"

e Decreto 2199 de 2015. “Por el cual se corrige un yerro en la Ley 1712 de
2014"

e Decreto 2434 de 2015. “Por el cual se adiciona el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones; 1078 de 2015, para crearse el Sistema Nacién al de
Telecomunicaciones de Emergencias como parte del Sistema Nacional de
Gestién del Riesgo de Desastres”

« Decreto 54 de 2016. “Por el cual se adiciona el Decreto Unico Reglamentario
del sector de Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones, 1078 de
2015, para reglamentar los criterios para la formulacién, presentacion,
aprobacion, ejecucion y verificacion de las obligaciones de hacer como forma
de pago por el uso del espectro radioeléctrico”

o Decreto 728 de 2017. “Por el cual se adiciona el capitulo 2 al titulo 9 de la
parte 2 del libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del sector TIC, Decreto
1078 de 2015, para fortalecer el modelo de Gobierno Digital en las entidades
del orden nacional del Estado colombiano, a través de la implementacién de
zonas de acceso publico a Internet inaldambrico”

» Decreto 1412 de 2017. “Por el cual se adiciona el titulo 16 a la parte 2 del
libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del sector TIC, Decreto 1078 de
2015, para reglamentarse los numerales 23 y 25 del articulo 476 del Estatuto
Tributario”

o Decreto 1413 de 2017. “Por el cual se adiciona el titulo 17 a la parte 2 del
libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para
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reglamentarse parcialmente el capitulo IV del titulo III de la Ley 1437 de
2011 vy el articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, estableciendo lineamientos
generales en el uso y operacién de los servicios ciudadanos digitales”

e Decreto 1499 de 2017. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015”

e Decreto 1008 de 2018. “Por el cual se establecen los lineamientos generales
de la politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la
parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”

e Decreto 1604 de 2019. “Por el cual se modifica la denominacion del titulo 16
de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015”

e Decreto 2106 de 2019. “Por el cual se dictan normas para simplificar,
suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica”

« Decreto 620 de 2020. “Por el cual se subroga el titulo 17 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente los
articulos 53, 54, 60, 61 y 64 de la Ley 1437 de 2011, los literales e. j y literal
a del paragrafo 2 del articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, el numeral 3 del
articulo 147 de la Ley 1955 de 2019, y el articulo 9 del Decreto 2106 de
2019, estableciendo los lineamientos generales en el uso y operacion de los
servicios ciudadanos digitales”

» Decreto 622 de 2020. “Por el cual se modifica el articulo 2.2.5.4.7 del Decreto
1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones para establecer las reglas para la
operacion de estaciones repetidoras del Servicio de Radioaficionado”

e Decreto 1009 de 2020. “Por el cual se establece el Plan de Austeridad del
Gasto”
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e Decreto 088 de 2022. “Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del

Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar
los articulos 3, 5y 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos,
lineamientos, plazos y condiciones para la digitalizacion y automatizacion de
tramites y su realizacion en linea”

Decreto 338 de 2022. “Por el cual se adiciona el Titulo 21 a la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto Unico 1078 de 2015, Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con el fin de establecer
los lineamientos generales para fortalecer la gobernanza de la seguridad
digital, se crea el Modelo y las instancias de Gobernanza de Seguridad Digital
y se dictan otras disposiciones”

Decreto 767 de 2022. “Por el cual se establecen los lineamientos generales
de la Politica de Gobierno Digital y se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de
la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones”

Decreto 1263 de 2022. “Por el cual se adiciona el Titulo 22 a la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con el fin de definir
lineamientos y estandares aplicables a la Transformacion Digital Publica”

Decreto 1389 de 2022. “Por el cual se adiciona el Titulo 24 a la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto Unico 1078 de 2015, Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, con el fin de establecer
los lineamientos generales para la gobernanza en la infraestructura de datos
y se crea el Modelo de gobernanza de la infraestructura de datos”

Decreto 444 de 2023. “Por el cual se establece el Plan de Austeridad del
Gasto 2023 para los érganos que hacen parte del Presupuesto General de la
Nacion”
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« Decreto 1693 de 2023. “Por el cual se modifica la estructura de la Contaduria
General de la Nacion y se determinan las funciones de sus dependencias”

Resolucidn 363 del 24 de julio de 2012. “Por la cual se deroga la Resolucion
numero 266 del 2000 y se reglamenta la tramitacidn interna de las distintas
modalidades de peticiones que la U.A.E Contaduria General de la Nacion le
corresponda resolver en forma oportuna y de fondo”

» Resolucién 402 de 2015 expedida por la CGN. “Por la cual se actualizan las
funciones del Grupo Interno de Trabajo Logistico de Capacitacion y Prensa
de la UAE Contaduria General de la Nacion”

» Resolucién 364 del 28 de agosto de 2017. “Por el cual se actualiza el Sistema
Integrado de Gestion Institucional (SIGI) en la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacién y se dictan otras disposiciones”

e Resolucién 193 de 2019. “Por la cual se crea el Sistema de Gestiéon vy
Desempefio de la Unidad Administrativa Especial (UAE) Contaduria General de
la Nacién (CGN) y se dictan otras disposiciones”

» Resolucién 1519 de 2020. “Por la cual se definen los estandares y directrices
para publicar la informacion sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen
los requisitos materia de acceso a la informacién publica, accesibilidad web,
seguridad digital, y datos abiertos”

e Directiva Presidencial 04 de 2012. “Por la cual el Gobierno Nacional emite los
lineamientos que las entidades descritas en esta directiva deben atender, con
el fin de avanzar en la politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la
Administracion Publica”

« Directiva Presidencial 02 de 2019. por la cual se establece la “Simplificacion
de la interacciéon digital entre los ciudadanos y el Estado”

» Directiva Presidencial 02 de 2023. “Directrices de austeridad hacia un gasto
publico eficiente”

 Directiva Presidencial 03 de 2023. “Lineamientos para la definicion de la
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estrategia institucional de comunicaciones, objetivos y contenidos de las

entidades

e Directiva
de 2023"

de la rama ejecutiva del orden nacional”

Presidencial 04 de 2023. “Alcance a la directiva 03 del 29 de mayo

e Circular 01 de 2019 de la Presidencia de la Republica. la cual regula el
“Manejo y uso de redes sociales”

e Circular O

18 del 2021. en la cual se define la Implementacion de la Resolucién

1519 de 2020 "Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar
la informacién sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos
materia de acceso a la informacién publica, accesibilidad web, seguridad
digital y datos abiertos" del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (MINTIC) y la aplicacion de la matriz ITA”

« NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO/IEC 27001:2013. “Tecnologia de la

Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidon de la Seguridad de
la Informacion”

« NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 5854 de 2015. “Accesibilidad a paginas

web, la cual tiene por objeto establecer los requisitos de accesibilidad que se
deben implementar en las paginas web en los niveles de conformidad A, AA'y
AAA"

o« NORMA INTERNACIONAL ISO 9001-2015. “Sistema de Gestidn de la Calidad”

« NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 14001:2015. “Sistema de Gestidn
Ambiental”

« NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 45001:2018. “Sistemas de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo”

Asi mismo, la Informacion y Comunicacién en la CGN debe cumplir con las
orientaciones y directrices presentes en los siguientes documentos:

« Manual Unico de Rendicién de Cuentas, expedido por la Secretaria de
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Transparencia de la Presidencia de la Republica, el Departamento Nacional
de Planeacion (DNP) y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
(DAFP), con el objetivo de ser la Unica guia metodoldgica de las entidades de
la Rama Ejecutiva, tanto del nivel nacional como del nivel territorial, para la
formulacion e implementacion de una estrategia de Rendicién de Cuentas a
los ciudadanos acorde con las necesidades y posibilidades de la comunidad y
la ciudadania, en el marco de los lineamientos definidos en la politica
nacional.

» Manual Estrategia de Gobierno en Linea, expedido por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

» Guia de lenguaje claro para servidores publicos de Colombia, expedida por el
DNP con recomendaciones practicas para facilitar la comunicacion,
principalmente la escrita, entre el Estado y su principal interlocutor: el
ciudadano.

» Guia de atencidn al ciudadano - cliente por multiples canales, en la cual el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones define
pautas para la elaboracion de protocolos de atencién en los diferentes canales
por los cuales se preste servicio a los ciudadanos - clientes.

« Documento CONPES 3650 de 2010. Importancia Estratégica de la Estrategia
de Gobierno en Linea.

2.1. Informacion y Comunicacion Externa

Hace referencia a todos los datos que provienen o son generados por las partes
interesadas y que permiten que la CGN esté en contacto directo con ellos. A
través de la Informacién y Comunicacién Externa, la entidad estd en contacto
directo con la ciudadania, servidores publicos, proveedores, contratistas, entes
de control, regulacion vy certificacion, asi como con los organismos
multilaterales y la academia.

Para tal fin, los gerentes publicos de la CGN vy los lideres de proceso deben usar
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como insumo, entre otros, los resultados de la encuesta de Percepcién sobre
Informacion y Comunicacién Externa y como medios, los canales de
comunicacién externa implementados por la CGN (pagina web, redes sociales,
correo electrénico y pantallas de televisién).

Dichos canales se usaran para satisfacer la necesidad de divulgar los resultados
y mostrar mejoras en la gestién administrativa. Se procurara que la informacién
y comunicacién de la entidad, y de cada proceso, sea adecuada a las necesidades
de las partes interesadas.

2.1.1. Canales de Comunicacion Externa

2.1.1.1. Pagina web

Los contenidos publicados en la pagina web de la CGN y su actualizacién son
responsabilidad de los gerentes publicos y lideres de proceso de la entidad,
quienes deberan cumplir con la Politica Editorial y de Actualizacién Pagina Web
de la CGN y con los estandares consignados tanto en la presente Politica de
Comunicacién como en el Plan de Comunicaciones.

En la intranet se encuentra la Matriz de Publicaciones, en la cual se identifican
tanto las secciones de la pagina web como la informacidn relacionada con los
Grupos Internos de Trabajo (GIT) responsables de mantener actualizados los
contenidos de dichas secciones. Los gerentes publicos y lideres de proceso
mantendran actualizada esta matriz.

Para publicar en el banner de la pagina web de la entidad, se deberan tener en
cuenta los siguientes aspectos:

e La extensién del contenido sera de maximo 400 caracteres con espacios.

e Las piezas graficas que se publiquen en el banner de la pagina web podran
contener maximo 3 botones de acuerdo con los tamafios especificados en
el Manual de Identidad Visual Corporativa CGN.

2.1.1.2. Redes sociales
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La CGN tiene tres espacios de interaccidon con la ciudadania y demas partes
interesadas a través de las redes sociales: Facebook
@ContaduriaGeneraldelaNacionCGN, X (antes Twitter) @Contaduria CGN vy
YouTube CGNOficial.

El uso de las redes sociales de la CGN se debe realizar conforme a los estandares
referidos en la Circular 01 de 2019 emitida por la Presidencia de la Republica.

Para publicar en cualquiera de las redes sociales de la entidad, se deberan tener
en cuenta los siguientes aspectos:

e Todas las publicaciones en redes sociales deberan contar con los siguientes
hashtags: #CGN #ContaduriaGeneraldelaNacién
#CuentasClarasEstadoTransparente.

e El proceso que solicite la publicacion debera incluir un hashtag segun el
contenido publicado que acompafie la descripcion. Por ejemplo #Normas.

e Se incluird una descripcion de maximo 280 caracteres con espacios (incluidos
los hashtags).

e Sera obligatorio relacionar en la descripcién de cada publicacién el enlace,
sitio web o datos de contacto en los que sea posible ampliar la informacién
publicada.

e No se incluiran botones.

e Para los videos o transmisiones en vivo, los titulos no deberan superar los
100 caracteres permitidos por las redes sociales YouTube y Facebook.

e Las piezas graficas o audiovisuales para redes sociales deberan incluir el
logosimbolo de la CGN vy el logosimbolo de la marca del Gobierno vigente y
se cumplird con los estandares referidos en el Manual de Identidad Visual
Corporativa CGN.

2.1.1.3. Correo electronico

La CGN utilizara las direcciones de correo electrénico registradas en el Sistema
Consolidador de Hacienda e Informacidon Publica como canal de comunicacion
para divulgar informacion adecuada a las necesidades especificas de las
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entidades sujetas al ambito de aplicacién del Régimen de Contabilidad Publica.
Todos los comunicados masivos se enviaran desde el correo
comunicados@contaduria.gov.co.

Las piezas graficas difundidas a través del correo electrénico mencionado
deberan cumplir con lo siguiente:

e Incluiran siempre el logosimbolo de la CGN y el logosimbolo de la marca del
Gobierno vigente cuando sea necesario su respectivo cobranding, ya sea con
los logos de los productos de la CGN o de otras entidades publicas y
privadas.

e Indicaran el asunto.
¢ No llevaran fecha de publicacién ni el nombre del proceso que produce el

contenido; esto ultimo, para evitar duplicidad en la informacién porque en el
correo electrénico queda registrada la fecha y la identificacidon del remitente.

2.1.1.4. Pantallas de television

Las pantallas de televisidn instaladas en la sede de la CGN se usaran como
canal de comunicacion para divulgar informacion adecuada a las necesidades
especificas de las partes interesadas.

Los contenidos publicados en las pantallas se deberan usar, exclusivamente,
para apalancar informacién relevante de la entidad y deberan cumplir con las
siguientes especificaciones:

e Deberdn tener un maximo de 600 caracteres con espacios incluidos.

e Las imagenes o fotografias se deberan suministrar en formato JPG o PNG y
en alta resolucion.

e La duracion de los videos debe ser maximo de treinta (30) segundos. Los
videos institucionales producidos por la CGN para temas especificos se
eximen de este estandar.

e Los videos producidos por la CGN deben tener subtitulos.

Direccién: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento (@) (@)
Torre 1 (Aire) - Piso 15 icontec icontec
Cddigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia so1a00r | | 15045001 | | 1SO/1EC

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co s SACER  OS_CER  OS.CER
PBX: +57 (601) 492 64 00 73281 366516 366518 660642




kG

POLITICA DE COMUNICACION

COLOMBIA PROCESO: COMUNICACION PUBLICA
corenciaDiLs | PROCEDIMIENTO: N/A CONTADURIA
VlDA FECHA DE CéDIGo_ VERSIéN_ PAGINA. Cuentas Claras, Estado Transparente
APROBACION: i ' )
07/11/2023 CPU-POL1 9.0 15 de 23

e Serd obligatorio relacionar la ruta o datos de contacto en los que sea posible
ampliar la informacién publicada.

e Las piezas graficas o audiovisuales para pantallas deben usar el logosimbolo
de la CGN y el logosimbolo de la marca del Gobierno vigente de acuerdo con
lo indicado en el Manual de Identidad Visual Corporativa CGN.

2.1.2. Relaciones con los medios de comunicacion

La CGN tiene, como Unico vocero institucional, al Contador General de la
Nacion. El es la Unica persona autorizada para expresar, ante los medios de
comunicacioén, la posicion oficial de la entidad frente a los diferentes temas que
sean de su competencia. Ante una eventual crisis de reputacion de la CGN, el
vocero aludido solicitard convocar una reunién extraordinaria del Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio.

Las relaciones de la CGN con los medios masivos de comunicacién seran de
caracter institucional. El respeto por dichos medios, la imparcialidad y la
autonomia de la entidad no se deben afectar por tendencias politicas o intereses
particulares. No habra privilegio exclusivo de la informacion para ningln medio
en especial.

El Contador General de la Nacidn se relaciona con los medios de comunicacion
a través de comunicados de prensa, entrevistas, ruedas de prensa y ediciones
especiales de separatas publicadas en medios escritos de alta circulacion.

Los comunicados de prensa deben producirse en la plantilla disefiada por el
Proceso de Comunicacion Publica.

2.2. Informaciéon y Comunicacion Interna

Se refiere al conjunto de datos que se originan del ejercicio de las funciones
de la CGN y se difunden dentro de la misma, para una clara identificacién de
los objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos y gestion de sus

Direccién: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento @ ﬁ o | ®
Torre 1 (Aire) - Piso 15 icontec %] icontec

IS0/ IEC
150 19000 150 45001 pere

/if
vty

Coddigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co
PBX: +57 (601) 492 64 00

SA-CER 0s-CER OS-CER
366516 366518 BE0642



https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/35897/Manual+de+Identidad+Visual+Corporativa+CGN+Versio%CC%81n+7.0.pdf/23e52ea2-262f-14f5-6de4-65dd2743a25f?t=1697227252614

POLITICA DE COMUNICACION

COLOMBIA PROCESO: COMUNICACION PUBLICA
corenciaDiLs | PROCEDIMIENTO: N/A CONTADURIA
VlDA FECHA DE CéDIGo_ VERSIéN_ PAGINA. Cuentas Claras, Estado Transparente
APROBACION: i ' )
07/11/2023 CPU-POL1 9.0 16 de 23

operaciones.

Para el 6ptimo funcionamiento de la Informacion y Comunicacion Interna, los
gerentes publicos y lideres de proceso deberan a) garantizar su registro y
divulgacion oportuna, exacta y confiable, en procura de la realizacion efectiva
y eficiente de las operaciones, b) soportar la toma de decisiones y c) brindar a
los servidores publicos y colaboradores un conocimiento mas preciso y exacto
de la entidad.

Para tal fin, los gerentes publicos y lideres de proceso deberdn usar como
insumo, entre otros, los resultados de la encuesta de Percepcion sobre
Informacion y Comunicacion Interna; y como medios, los canales de
comunicacién interna implementados por la CGN (intranet, revista digital Le
cuento que, correo electrénico y pantallas de television).

Dichos canales se deberan usar para registrar y divulgar el conjunto de datos
que se originan del ejercicio de las funciones de la CGN para una clara
identificacion de los objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos y
gestion de sus operaciones.

2.2.1. Canales de Comunicacion Interna

2.2.1.1. Intranet

Los contenidos publicados en la intranet y su actualizacién son responsabilidad
de los gerentes publicos y lideres de proceso de la entidad, quienes deberan
cumplir con los estandares consignados tanto en la presente Politica de
Comunicacién como en el Plan de Comunicaciones.

En la intranet se encuentra la Matriz de Publicaciones, en la cual se identifican
tanto las secciones de este canal de comunicacién interna como los Grupos
Internos de Trabajo (GIT) responsables de mantener actualizados los
contenidos de dichas secciones. Los gerentes publicos y lideres de proceso
deberan mantener actualizada la matriz antes mencionada.

Para publicar piezas graficas en el banner de intranet, se deberan tener en
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cuenta los siguientes aspectos:

e La extensidon del contenido serd de maximo 400 caracteres con espacios.

e Las piezas graficas que se publiquen en el banner de la intranet podran
contener maximo 3 botones de acuerdo con lo indicado en el Manual de
Identidad Visual Corporativa CGN.

e No se incluird el logosimbolo de la CGN porque ya esta presente en el
cabezote.

e Incluir el logosimbolo de la marca del Gobierno vigente.
e Se incluird la fecha de publicacién, el nombre del proceso generador de la

informacién y el enlace, sitio web o datos de contacto en los que sea posible
ampliar la informacion publicada.

2.2.1.2,

Revista digital Le cuento que

Para publicar en la revista digital Le cuento que se debera tener en cuenta la
fecha de cierre de edicion notificada por el proceso de Comunicacion Publica.

Los contenidos producidos por los gerentes publicos y lideres de proceso para

la revista digital

especificaciones:

Le cuento que deberan cumplir con

las siguientes

e La extensidn de los articulos sera de minimo 1.500 y maximo 4.500
caracteres con espacios incluidos.

e Las imagenes o fotografias se deberan suministrar en formato JPG o PNG
y en alta resolucién.

e Las tablas de datos de Word o Excel se deberan enviar en archivos editables.
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2.2.1.3. Correo electronico

La CGN utilizara las cuentas de correo electrénico todoscgn@contaduria.gov.co,
plantacgn@contaduria.gov.co y contratistascgn@contaduria.gov.co, como
canal de comunicacion para divulgar informacion adecuada a las necesidades
especificas de los servidores publicos y colaboradores de la entidad. Las piezas
graficas difundidas a través de las anteriores cuentas de correo electrdnico
deberan cumplir los siguientes criterios:

e Incluirdn siempre el logosimbolo de la CGN y el logosimbolo de la marca
del Gobierno vigente y cuando sea necesario su respectivo cobranding,
ya sea con los logos de los productos de la CGN, el logo de las entidades
publicas y privadas u otros.

e Indicaran el asunto.

e No incluiran la fecha de publicacién ni el nombre del proceso que produce
el contenido, esto Ultimo para evitar duplicidad en la informacién porque
en el correo electrénico queda registrada la fecha y la identificacién del
remitente.

En caso de que la informacion se elabore con apoyo de otras entidades, se
debera realizar el cobranding como lo indica el Manual de Identidad Visual
Corporativa CGN.

2.2.1.4. Pantallas de television

Las pantallas de televisidn instaladas en la sede de la CGN se usaran como
canal de comunicacion para divulgar informacion adecuada a las necesidades
especificas de las partes interesadas.

Los contenidos publicados en las pantallas se deberan usar, exclusivamente,
para apalancar informacién relevante de la entidad y deberan cumplir con las
siguientes especificaciones:

e Deberan tener un maximo de 600 caracteres con espacios incluidos.
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e Las imagenes o fotografias se deberan suministrar en formato JPG o PNG y
en alta resolucion.

e La duracion de los videos debe ser maximo de treinta (30) segundos. Los
videos institucionales producidos por la CGN para temas especificos se
eximen de este estandar.

e Los videos producidos por la CGN deben tener subtitulos.

e Sera obligatorio relacionar la ruta o datos de contacto en los que sea posible
ampliar la informacién publicada.

e Las piezas graficas o audiovisuales para pantallas deben usar el logosimbolo
de la CGN y el logosimbolo de la marca del Gobierno vigente de acuerdo con
lo indicado en el Manual de Identidad Visual Corporativa CGI.

2.3. Otros requisitos de la informacion

En todos los casos, la informacidon generada por los gerentes publicos y lideres
de proceso para el desarrollo de la Informacién y Comunicacidon en la CGN,
tanto interna como externa, debera cumplir con los siguientes requisitos:

e Breve

e Correcta
e Completa
e Precisa

o Coherente

« Oportuna para la fecha de publicacién

« Pertinente para el publico al cual esta dirigida

o Difundida en un lenguaje claro y acorde al perfil de los usuarios

» Redactada segun las reglas de redaccién y ortografia del espaiiol

o Presentada con la fuente tipografica Verdana en tamafio 11, excepto los
titulos que deberan ir en negrita y en tamano 18. Lo anterior aplica para
todos los documentos elaborados por la CGN, independientemente del
formato, tanto para el texto como para el encabezado y el pie de pagina.
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(Descargue la tipografia aqui).

e Ajustada a los estandares de citacién establecidos en las Normas APA,
séptima edicion, para evitar el plagio y respetar asi los derechos de autor.

Los textos que emite la CGN a través de cualquiera de sus canales de
comunicacién deberan incluir las citas y referencias correspondientes, teniendo
en cuenta lo siguiente:

o« Todo texto, idea o grafica que haya sido tomada de otro documento,
publicacion, foro, blog, grabacién, pddcast, video o foto, entre otros, debera
citarse y referenciarse con el fin de respetar los derechos del autor.

o Todo documento legal, como la Constitucidn, leyes, resoluciones, decretos,
circulares, actos, sentencias, cédigos u oficios, entre otros, se debera citar
y referenciar.

Ejemplo:

Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion. 8
de febrero de 1994. D.O. No. 41.214.

e Los créditos del autor se deberan referenciar en dos partes: la cita dentro del
texto y la referencia en la seccidén de referencias o en un pie de pagina.

e Las citas literales o directas de hasta 40 palabras deberan estar justificadas
y entre comillas (*”); asi mismo, deberan ir acompafiadas por una explicacion
o interpretacién propia. Adicionalmente, al final de la cita, se debera incluir
el apellido del autor, el afio y el nUmero de pagina.

Ejemplo:
“Los procesos educativos en los entornos virtuales constituyen una

secuencia de actos concatenados, estructurada en varios niveles y
dimensiones” (Turpo, 2013, p. 32).

e Las citas textuales de mas de 40 palabras se deberan escribir en un parrafo
aparte, sin comillas y con sangria de 1,27 cm.
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Ejemplo:

Turpo (2013) afirma que:

Los procesos educativos en

los entornos virtuales constituyen una

secuencia de actos concatenados, estructurada en varios niveles vy
dimensiones, que va mas alla de la simple interaccidon entre personas, en
los roles de aprendiz y profesor. Representan una interaccién entre
problemas y el conocimiento de como tratar con ellos en una cultura
determinada, del modo en el que la sociedad trata con el mundo. (p.32)

e Cuando se expongan las ideas de otra persona de manera no literal y
adecuando el texto original con palabras propias, serd necesario indicar el
apellido del autor y el afio de la publicacion.

Ejemplo:

Los métodos de educacion virtual establecen una serie de hechos
vinculados, y de forma distribuida bajo diferentes niveles y extensiones
(Turpo, 2013).

e Se deberan incluir las referencias bibliograficas al final del texto.

Ejemplo:

Soriano Campos, M. J. (2010). Introduccién a la contabilidad y las finanzas.

Profit Editorial.

2.4. Manual de Identidad Visual Corporativa CGN

El Manual de Identidad Visual Corporativa CGN se debera usar como criterio de

aprobacion cuando los gerentes publicos y lideres de proceso controlen el
cumplimiento de los estandares establecidos para el flujo de informacién a
través de los canales de comunicacién y realicen control previo, aprobacion y

seguimiento de la informacion.
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Los contenidos de este manual deberan ser conocidos y asumidos plenamente
por todas y cada una de las personas que tengan, directa o indirectamente,
alguna responsabilidad sobre la comunicacion de la Contaduria General de la
Nacion, en cualquiera de sus niveles, y formaran parte de la documentacion
contractual en cualquier suministro de material grafico o audiovisual, lo cual
harad posible rechazar, sin cargo, aquellos contenidos que no se ajusten
exactamente a sus indicaciones.

2.5. Plantillas CGN

Los servidores publicos y colaboradores de la CGN deberan usar las plantillas
institucionales publicadas en la intranet tanto para la gestion documental
realizada a través del aplicativo Orfeo como para la elaboracion de
presentaciones institucionales, normativas, circulares, actos administrativos,
comunicados de prensa, resoluciones y comunicaciones tanto internas como
externas (Descargue las plantillas aqui).

2.6. Responsabilidades de los gerentes publicos y lideres de proceso
para la gestion del riesgo y el control de la Informacion y
Comunicacion

Estas responsabilidades se indican en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG) y son las siguientes:

e Gestionar informacién que dé cuenta de las actividades cotidianas y
compartirla con toda la entidad.

e Asegurar que entre los procesos y hacia los ciudadanos, organismos de
control y otros usuarios externos fluya informacion relevante y oportuna.

e Implementar métodos de comunicacién efectiva.
El Equipo Operativo del Sistema de Gestidon y Desempeno debera apoyar a los

gerentes publicos y lideres de proceso para la gestién del riesgo y el control de
la Informacion y Comunicacién que genera la CGN.
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2.7. Responsabilidades del GIT de Control Interno para la gestion del
riesgo y el control de la Informacion y Comunicacion

Para la gestidn del riesgo y el control de la Informacién y Comunicacion referida
en MIPG, el Grupo Interno de Trabajo de Control Interno sera responsable de
comunicar aquellos aspectos relacionados con la Informaciéon y Comunicacion
de la CGN que se requieren fortalecer.

Dicha comunicacién debe estar dirigida tanto a los gerentes publicos y lideres
de proceso como a los responsables del monitoreo y evaluacién de controles y
gestion del riesgo, a quienes corresponde apoyar el monitoreo de los canales
de comunicacion.

2.8. Responsabilidad del GIT de Talento Humano y Prestaciones
Sociales para la gestion y el control de la Comunicacion e Integracion
del clima laboral

Este GIT debe coadyuvar al cumplimiento del objetivo de la Informacion vy
Comunicacién en la CGN a través de la gestion y el control de la categoria
Comunicacién e Integracién del clima laboral, correspondiente a la “Ruta del
Crecimiento” referida en la primera dimensién de MIPG.
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