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1. Politica de Comunicacion

El objetivo de la Politica de Comunicacion de la Unidad Administrativa Especial
(UAE) Contaduria General de la Nacién (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 Planeacion y
Gestion (MIPG).

La Informacién y Comunicacion, desde la perspectiva de la gestién, que se
encuentra contemplada en la quinta dimensidén transversal de MIPG, tiene como
propdsito garantizar un adecuado flujo de informacidn interna y externa. Para tal
fin, se requiere contar con canales de comunicacidn apropiados y acordes con las
capacidades organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Por otra parte, desde el punto de vista del Control Interno, la Informacién y
Comunicacién es un componente del Modelo Estandar de Control Interno (MECI),
transversal a la entidad, el cual sefiala las responsabilidades asignadas a los
ejecutores de las lineas de defensa de este modelo. Es decir, las responsabilidades
de los gerentes publicos y lideres de proceso para la gestion del riesgo y el control
de la Informacion y Comunicacion de la CGN.

La Politica de Comunicacion de la CGN define que la orientacion estratégica de la
comunicacioén institucional esta a cargo del Contador General de la Nacién, en su
calidad de vocero institucional y en funciéon de la consolidacion de la imagen
institucional. Esta orientacién comprende la definicion de directrices generales
sobre comunicacién, voceria y posicionamiento institucional, y se articula con las
responsabilidades asignadas a los gerentes publicos y lideres de proceso frente
al control previo, aprobacion, publicacion, seguimiento y actualizacion de la
informacidén que generen sus dependencias.
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En consecuencia, las directrices impartidas por él para cumplir con los estandares
de Informacion y Comunicacién referidos en las disposiciones legales, MIPG y en
la Directiva Presidencial 06 del 19 de junio de 2024 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 Comunicacién en la CGN es coordinar la planeacion
y ejecucion de las operaciones internas en todos los procesos y los niveles,
vinculando a la entidad con su entorno.

En la CGN, la Informacion y Comunicacién tiene una importancia estratégica
fundamental e involucra todos los procesos y los niveles de la entidad. En este
sentido, todos los servidores publicos y colaboradores deben velar por que la
informacién que producen y la comunicacidon que realizan cumpla con atributos
de calidad. Por su parte, los gerentes publicos y los lideres de proceso son
responsables de hacer uso permanente de los canales de comunicacion
implementados por la CGN para comunicar acciones que optimicen la gestién
administrativa y procurar que la Informacién y Comunicacion de la entidad, y de
cada éarea, sea adecuada a las necesidades especificas de los procesos, la
ciudadania y demas partes interesadas.

Del mismo modo, los gerentes publicos y lideres de proceso son responsables de
realizar el control previo y la aprobacion de la informacion generada por sus
dependencias o aquella solicitada para divulgacién, verificando el cumplimiento
de los estandares establecidos para el flujo de informacidn a través de los canales
de comunicacidn. La publicacion y circulacién de dichos contenidos se realizara
de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos para los canales
institucionales.

Los gerentes publicos y lideres de proceso deberan verificar, antes de aprobar o
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solicitar la divulgacion de contenidos institucionales, que la informacién se
encuentre clasificada, que su publicacion o transferencia responda a una finalidad
institucional y que los destinatarios, canales y controles de seguridad sean
acordes con su nivel de acceso. Cuando el contenido incluya datos personales, se
debera validar la autorizacion aplicable.

El equipo operativo del Sistema de Gestion y Desempefio 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 Informacion y Comunicacién desarrollada por la
entidad.

La Informacion y Comunicacién en la CGN se debe desarrollar en cumplimiento de
la normativa relacionada a continuacién:

Constitucion Politica de Colombia

e Articulo 20 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991, el cual 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 Articulo 74 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991, el cual indica que:
“Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos,
salvo los casos que establezca la ley”.

Leyes

e Ley 1341 del 30 de julio de 2009. "Por la cual se definen principios y conceptos
sobre la sociedad de la informacién y la organizacién de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones - TIC, se crea la Agencia Nacional de
Espectro y se dictan otras disposiciones”.
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Ley 1581 del 17 de octubre de 2012. “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccidon de datos personales”.

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014. "Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 1978 del 25 de julio 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 del 18 de enero de 2022. “Por medio de la cual se adoptan medidas
en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcién y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 2294 de 2023 del 19 de mayo de 2023. “Plan Nacional de Desarrollo 2022-
2026".

Ley 2345 del 30 de diciembre de 2023. “Por medio de la cual se implementa
el manual de identidad visual de las entidades estatales, se prohiben las
marcas de gobierno y se establecen medidas para la austeridad en la
publicidad estatal”.

Decretos
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Decreto 2623 del 13 de julio de 2009. “Por el cual se crea el Sistema Nacional
de Servicio al Ciudadano”.

Decreto 19 del 10 de enero de 2012. “Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica”.
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Decreto 1078 del 26 de mayo de 2015. “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones”.

Decreto 1081 del 26 de mayo de 2015. “Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica”.

Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, titulo 21, capitulo 5. “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

Decreto 1494 del 13 de julio de 2015. “Por el cual se corrigen yerros en la
Ley 1712 de 2014".

Decreto 1862 del 16 de septiembre de 2015. “Por el cual se corrige un yerro
en la Ley 1712 de 2014".

Decreto 2199 del 11 de noviembre de 2015. “Por el cual se corrige un yerro
en la Ley 1712 de 2014".

Decreto 2434 del 17 de diciembre 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 Nacional de
Telecomunicaciones de Emergencias como parte del Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres”.

Decreto 54 del 15 de enero de 2016. “Por el cual se adiciona el Decreto Unico
Reglamentario del sector de Tecnologias de la informaciéon y las
Comunicaciones, 1078 de 2015, para reglamentar los criterios para la
formulacion, presentacion, aprobacion, ejecucion y verificacion de las
obligaciones de hacer como forma de pago por el uso del espectro
radioeléctrico”.
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Decreto 728 del de 5 de mayo 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
implementacidon de zonas de acceso publico a Internet inaldambrico”.

Decreto 1412 del 25 de agosto 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”.

Decreto 1413 del 25 de agosto 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 reglamentarse parcialmente el capitulo IV del titulo III de la Ley 1437 de
2011 y el articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, estableciendo lineamientos
generales en el uso y operacién de los servicios ciudadanos digitales”.

Decreto 1499 del 11 de septiembre 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 Gestién establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015".

Decreto 1008 del 14 de junio 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 Informacién y
las Comunicaciones”.

Decreto 1604 del 4 de septiembre de 2019. “Por el cual se modifica la
denominacién del titulo 16 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015".
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Decreto 2106 del 22 de noviembre 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 del 2 de mayo 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 del 2 de mayo 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 Informacién y las Comunicaciones para establecer las
reglas para la operacién de estaciones repetidoras del Servicio de
Radioaficionado”.

Decreto 088 del 24 de enero 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 Informacién 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 realizacién en linea”.

Decreto 338 del 8 de marzo 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”.
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Decreto 767 del 16 de mayo 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 Informacién y
las Comunicaciones”.

Decreto 1263 del 22 de julio 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
Pablica”.

Decreto 1389 del 28 de julio 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 Informacién 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 465 del 30 de marzo de 2023. “Por el cual se corrige un yerro en el
articulo 2.2.11.1.5 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica”.

Decreto 1693 del 17 de octubre de 2023. “Por el cual se modifica la estructura
de la Contaduria General de la Nacién y se determinan las funciones de sus
dependencias”.

Resoluciones

Resolucion 402 del 24 de julio de 2015. “Por la cual se actualizan las funciones
del Grupo Interno de Trabajo Logistico de Capacitacién y Prensa de la U. A. E.
Contaduria General de la Nacién”.
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Resolucion 104 del 4 de abril de 2018. “Por la cual se regula la atencién y
respuesta a las distintas modalidades de peticiones, quejas y reclamos que a
la U.A.E Contaduria General de la Nacién le corresponda resolver de manera
oportuna y de fondo”.

Resolucion 193 del 19 de junio de 2019. “Por la cual se crea el Sistema de
Gestion y Desempefio de la Unidad Administrativa Especial (UAE) Contaduria
General de la Nacion (CGN) y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 1519 del 24 de agosto 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”.

Resolucion 317 del 18 de noviembre de 2025. “Por la cual se adopta la versién
actualizada del Manual de Identidad Visual Corporativa CGN".

Documento CONPES

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

Directivas

Directiva Presidencial 04 del 3 de abril 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 del 2 de abril de 2019. “Simplificacion de la
interaccion digital entre los ciudadanos y el Estado”.
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Directiva Presidencial 02 del 30 de marzo de 2023. “Directrices de austeridad
hacia un gasto publico eficiente”.

Directiva Presidencial 01 del 1 de abril de 2024. “Buenas practicas para el
ahorro de energia y agua”.

Directiva Presidencial 06 del 19 de junio de 2024. “Adopcidn Manual de
Identidad Visual y lineamientos para la definicion de la estrategia institucional
de comunicaciones, objetivos y contenidos de las entidades de la rama
ejecutiva del orden nacional”.

Directiva Presidencial 07 del 9 de septiembre de 2024. “Deberes de las y los
funcionarios publicos en el ejercicio de la libertad de expresién y el respeto a
la libertad de prensa”.

Directiva Presidencial 11 del 22 de noviembre de 2024. “Fortalecimiento de la
divulgacion de informacién publica a través del servicio publico de
radiodifusiéon sonora comunitaria y de televisién comunitaria”.

Directiva Presidencial 03 del 23 de abril de 2026. “Lineamientos en materia
de vocerias del Gobierno Nacional”.

Circulares
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Circular 01 del 22 de marzo de 2019 de la Presidencia de la Republica. “Manejo
y uso de redes sociales”.

Circular 018 del 22 de septiembre de 2021 de la Procuraduria General de la
Nacién. Implementacion de la Resolucién 1519 de 2020. “Por la cual se
definen los estandares y directrices para publicar la informaciéon 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
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Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MINTIC) y
la aplicacién de la matriz ITA.

Circular 159 del 14 de junio de 2024 emitida por la Comision de Regulacion
de Comunicaciones. “Instrucciones para la solicitud de emision de espacios
institucionales y mensajes civicos a través del servicio publico de television
abierta”, expedida por la Comisién de Regulacion de Comunicaciones.

Normas NTC-ISO

Norma Técnica Colombiana NTC 5854-2011. 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.
15 de junio de 2011.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001-2015. Sistema de Gestion de la
Calidad. 23 de septiembre de 2015.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14001-2015. Sistema de Gestion
Ambiental. 23 de septiembre de 2015.

Norma Internacional ISO 45001-2018. Sistemas de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo. 13 de marzo de 2018.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO-IEC 27001-2022. Sistemas de Gestidn
de la Seguridad de la Informacién. 09 de noviembre de 2022.

Manuales

Manual para la implementacion de la Ley 2345 de 2023. “Por medio de la cual
se implementa el manual de identidad visual de las entidades estatales, se
prohiben las marcas de gobierno y se establecen medidas para la austeridad
en la publicidad estatal”.
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Manual Unico de Rendicién de Cuentas editado por la Secretaria de
Transparencia de la Presidencia de la Republica, el Departamento Nacional de
Planeaciéon (DNP) y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
(DAFP).

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

Guias

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

Guia de atencion al ciudadano - cliente por multiples canales, en la cual el
Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon 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.

Politicas institucionales

Politicas de Seguridad de la Informacion y Seguridad Digital de la CGN, en
particular las politicas de clasificacién de la informacién, transferencia de
informacidén, uso del correo electrénico, control de acceso, confidencialidad,
gestion de eventos e incidentes y uso de servicios en la nube.

Politica de Privacidad y Proteccidon de Datos Personales de la CGN.
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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 Informacion y Comunicacién Externa, la entidad estd en contacto
directo con la ciudadania, servidores publicos, proveedores, contratistas, entes de
control, regulacion y certificacidon, asi como con los organismos multilaterales y
la academia.

Para fortalecer la Informacién y Comunicacion Externa, los gerentes publicos de
la CGN vy los lideres de proceso deben usar como insumo, entre otros, los
resultados de la Encuesta de Percepcién sobre Informacién y Comunicacion
Externa y, como medios, los canales de comunicacion externa implementados por
la CGN: pagina web, redes sociales y correo electrdnico.

Dichos canales se usaran para satisfacer la necesidad de divulgar la gestion interna
de la entidad y atender los requerimientos de las partes interesadas. 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 actualizacidon son

responsabilidad de los gerentes publicos y lideres de proceso de la entidad,
quienes deberan cumplir con lo establecido en la Politica Editorial y de

! Los datos son la base técnica y operativa de la gestiéon de la informaciéon en las entidades
publicas. En este sentido, la informacién es el resultado del procesamiento, organizacion y analisis
de esos datos. Lo anterior de acuerdo con el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica
(2026). Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Versién 6.1.
https://n9.cl/uzé6xme
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Actualizacion de la Pagina Web de la CGN y con los estandares consignados tanto

en la presente Politica de Comunicacion 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 informacion 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:

La extensién del contenido serd de maximo 400 caracteres con espacios.

Q

b. Las piezas graficas que se publiquen en el banner de la pagina web podran
contener maximo 4 botones de acuerdo con lo indicado en el Manual de

Identidad Visual Corporativa CGN.
c. El banner web podra tener maximo 15 slides.

d. El proceso de Comunicacion Publica sera responsable de gestionar tanto la
publicacion como el retiro de contenidos en el banner de la pagina web,
segun indicaciones del proceso solicitante. En caso de que el proceso no
indique una fecha de retiro, tendra una vigencia de un mes en el banner.
Estas acciones se realizaran mediante radicados independientes a través del

aplicativo GLPI.

e. Los formularios, enlaces o mecanismos de recoleccién de datos personales
publicados en la pagina web deberan permitir el acceso a la Politica de
Privacidad y Proteccién de Datos Personales o al aviso de privacidad
aplicable. Los enlaces externos deberan identificarse como tales vy

direccionarse Unicamente a sitios autorizados.
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2.1.1.2. Redes sociales

La CGN tiene cuatro espacios de interaccién con la ciudadania y demas partes
interesadas a través de las redes sociales:

e LinkedIn: Contaduria General de la Nacién

e Facebook: @ContaduriaGeneraldelaNacionCGN
e X: @Contaduria CGN

e 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 lo
cual se debera solicitar la publicaciéon de los contenidos a través del proceso de
Comunicacién Publica.

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

a. Todas las publicaciones en redes sociales deberan contar con al menos
uno de los siguientes hashtags: #CGN #ContaduriaGeneraldelaNacion
#CuentasClarasEstadoTransparente.

b. El proceso que solicite la publicacidon debera incluir un hashtag segun el
contenido publicado que acompafie la descripcidon. Por ejemplo
#Normas.

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

d. Sera obligatorio relacionar en la descripcion de cada publicacion el
enlace, sitio web o datos de contacto en los que sea posible ampliar la
informacién publicada.

e. No se incluiran botones.

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

g. Las piezas graficas o audiovisuales para redes sociales deberan incluir
el logosimbolo de la CGN y cumplir 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 Informacion Financiera Publica (CHIP) como canal de
comunicacién para divulgar informacidn adecuada a las necesidades especificas
de las entidades sujetas al ambito de aplicacion 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 electréonico mencionado deberan
cumplir con lo siguiente:

a. Incluirdn siempre el logosimbolo de la CGN y cuando sea necesario su
respectivo cobranding, ya sea con los logos de los productos de la CGN o
de otras entidades publicas o privadas, de acuerdo con lo indicado en el
Manual de Identidad Visual Corporativa CGN.

b. Indicaran el asunto.

c. No llevaran fecha de publicacion ni el nombre del proceso que produce el
contenido con el fin de evitar duplicidad en la informacién, ya que en el
correo electronico queda registrada la fecha y la identificacidon del remitente.

Adicionalmente, los comunicados externos se enviardn Unicamente a
destinatarios pertinentes y previamente verificados. En los envios masivos que
involucren direcciones de correo de personas naturales, la lista de destinatarios
no deberd quedar visible para receptores no autorizados.
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2.1.2. Relaciones con los medios de comunicacion

La CGN tiene, como unico vocero institucional, al Contador General de la Nacion,
quien para esta funcidn debera observar lo establecido en la Directiva Presidencial
07 del 9 de septiembre de 2024. El es la Unica persona autorizada para expresar,
ante los medios de comunicacidn, la posicién 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 solicitarda convocar una reunion
extraordinaria del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Las relaciones de la CGN con los medios de comunicacidn masiva 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 informacidn para ninglin medio en
especial.

El Contador General de la Nacion se relaciona con los medios de comunicaciéon a
través de comunicados de prensa, entrevistas, ruedas de prensa, contenidos
producidos a manera de articulos o columnas de opinién, asi como 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 Comunicacién Publica.

2.2. Informacion 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 identificacion de los
objetivos, las estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestién

de sus operaciones.

Para el optimo funcionamiento de la Informacién y Comunicacion Interna, los
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gerentes publicos y lideres de proceso deberan a) garantizar su registro vy
divulgacion oportuna, exacta y confiable, en procura de la realizacién 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 deberan usar como insumo,
entre otros, los resultados de la Encuesta de Percepcién sobre Informacién vy
Comunicacién 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.

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
comunicaciéon interna como los 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 la intranet, se deberan tener
en cuenta los siguientes aspectos:
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Q

La extensiéon del contenido serd de maximo 400 caracteres con espacios.

b. Las piezas graficas que se publiquen en el banner de la intranet podran
contener maximo 4 botones, de acuerdo con lo indicado en el Manual de
Identidad Visual Corporativa CGN.

c. Se incluird el logosimbolo de la CGN de acuerdo con lo indicado en el
Manual de Identidad Visual Corporativa CGN.

d. Se incluira la fecha de publicacion, el nombre del proceso generador de la
informacidén y el enlace, sitio web o datos de contacto en los que sea posible
ampliar la informacidén publicada.

e. El banner de la intranet podra tener maximo 15 slides.

f. El proceso de Comunicacion Publica sera responsable de gestionar tanto la

publicacion como el retiro de contenidos en el banner de la intranet, segun

las indicaciones del proceso solicitante. En caso de que el proceso no
indique una fecha de retiro, tendra una vigencia de un mes en el banner.

Estas acciones se realizaran mediante radicados independientes a través

del aplicativo GLPI.

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 Le cuento que deberan cumplir con las siguientes especificaciones:

a. La extensidon de los contenidos serd de minimo 1.500 y maximo 4.500
caracteres con espacios incluidos, a excepcion de los contenidos que hagan
parte de secciones especiales; los cuales podran contener una cantidad
inferior de caracteres.

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

c. Las tablas de datos de Word o Excel deberan enviarse en archivos editables.
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2.2.1.3. Correo electronico

La CGN utilizara las listas de distribucion de correo electrénico
todoscgn@contaduria.gov.co, plantacgn@contaduria.gov.co y
contratistascgn@contaduria.gov.co, las cuales contienen el conjunto de cuentas
de correo electrénico segln su clasificacién, como canal de comunicacién para
divulgar informacién adecuada segun las necesidades especificas de los
servidores publicos y colaboradores de la entidad. Las piezas graficas difundidas
a través de las anteriores cuentas de correo electronico deberan cumplir con los
siguientes criterios:

a. Incluiran siempre el logosimbolo de la CGN y cuando sea necesario su
respectivo cobranding, ya sea con los logos de los productos de la CGN, el
logo de entidades publicas, privadas u otros, de acuerdo con lo indicado en
el Manual de Identidad Visual Corporativa CGN.

b. Indicaran el asunto.

c. Noincluiran la fecha de publicacion ni el nombre del proceso que produce el
contenido con el fin de evitar duplicidad en la informacién, ya que en el
correo electronico queda registrada la fecha y la identificacion del
remitente.

Nota: en caso de que la informacion se elabore con apoyo de otras entidades,
se debera incluir el cobranding, tal como lo indica el Manual de Identidad Visual
Corporativa CGN.

2.2.1.4. Pantallas de television

Las pantallas de television instaladas en la sede de la CGN se usaran como canal
de comunicacidn para divulgar informacidn adecuada a las necesidades
especificas de las partes interesadas.

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

Q

Tener un maximo de 600 caracteres con espacios incluidos.

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

c. La duracidon de los videos debe ser maximo de un minuto. Los videos
institucionales producidos por la CGN para temas especificos se eximen de
este estandar.

d. Los videos producidos por la CGN deben tener subtitulos.

e. Se deberd incluir el cddigo QR en las piezas graficas que direccionen al sitio
web o datos de contacto en los que sea posible ampliar la informacion
publicada.

f. Las piezas graficas o audiovisuales para pantallas deben usar el

logosimbolo de la CGN, de acuerdo con lo indicado en el Manual de

Identidad Visual Corporativa CGN.

2.3. Otros requisitos de la informacion
En todos los casos, la informacion generada por los gerentes publicos y lideres de
proceso para el desarrollo de la Informacidn y Comunicacidon en la CGN, tanto

interna como externa, debera cumplir con los siguientes requisitos:

2.3.1. Breve: expresa el mensaje de forma concisa, sin extenderse mas de lo
necesario.

2.3.2. Correcta: no contiene errores en la informacion ni datos falsos.

2.3.3. Completa: aporta todos los elementos necesarios para comprender el
mensaje, sin omitir datos clave.

2.3.4. Precisa: utiliza términos exactos y especificos, evitando generalizaciones
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0 ambigledades.

2.3.5. Coherente: mantiene una estructura légica y consistente con el objetivo
de la comunicacion.

2.3.6. Oportuna: se difunde en el momento adecuado, garantizando la vigencia
del contenido.

2.3.7. Pertinente: responde a las necesidades e intereses del publico al que va
dirigida, asegurando relevancia y utilidad.

2.3.8. Clara y adecuada para el publico: se difunde en un lenguaje claro y
acorde con el perfil de los usuarios.?

2.3.9. Acompanada de enlaces cuando sea necesario: incluye vinculos que
permitan ampliar la informacion, realizar inscripciones, ingresar a reuniones,
entre otros, segun el tipo de contenido.

2.3.10. Redactada segun los criterios establecidos por la Real Academia
de la Lengua Espaiola (RAE): cumple con las reglas gramaticales,
ortograficas y de puntuacion del espaiol.

2.3.11. Presentada de acuerdo con los criterios tipograficos adecuados:
sigue las recomendaciones de la RAE en cuanto al uso de espacios, cursivas
y signos, asi como los siguientes lineamientos tipograficos definidos por la
CGN:

2 En reconocimiento de la diversidad de perfiles de usuarios a los que se dirige la informacion
institucional y la necesidad de priorizar un lenguaje claro sin afectar el rigor técnico requerido, se
priorizara el uso de términos que resulten comprensibles sin necesidad de conocimientos técnicos
y especializados previos. Esto incluye el uso de palabras comunes, frases breves y construcciones
directas. No obstante, cuando un concepto exija precisidon técnica y no exista un equivalente, se
mantendra el término especializado, acompanado de una breve explicacién contextual, siempre
gue esta se considere factible y pertinente segun cada caso.
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Para todos los documentos elaborados por la CGN, independientemente del
formato, se tendra en cuenta lo siguiente:

> En todo el documento

e Fuente tipografica: Verdana

e Interlineado: 1,15

e Tamafo de fuente de los parrafos: 11 puntos

e Tamafo de fuente de los titulos: 11 puntos

e Alineacion: justificado, a excepcion de los titulos, cuya alineacién se indica
en el literal e) Niveles de titulos.

> Para las publicaciones elaboradas por la CGN:
a) En la portada

e Titulo: se recomienda el uso de mayusculas iniciales® para la primera
palabra y para todas aquellas en las que aplique por ser nombres propios
o en los que se requiera aplicar por razones editoriales. El tamafio del titulo
se definird de acuerdo con la necesidad estética y la longitud del texto.

e Interlineado: 1,15

e Alineacion: centrada

e Sin paginacion

b) Encabezados

e Tamafo de la fuente: entre 10 y 8 puntos segun la necesidad estética y la
longitud del texto.

3 De acuerdo con las Normas APA, se recomienda evitar el uso de mayusculas sostenidas en los
titulos, ya que pueden afectar la legibilidad y dificultar la lectura fluida del texto. No obstante, estas
se podran utilizar para el caso los contenidos institucionales que requieran su uso por razones
estratégicas, estéticas, normativas o para mantener la coherencia con formatos ya establecidos.
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e Se podran incluir encabezados en todas las paginas de los documentos
controlados segun se requiera.

e En el resto de los contenidos institucionales no se incluiran encabezados
en las paginas de portada, crédito* ni tablas de contenido; pero si en el
resto de las paginas segun se requiera.

c) Pies de pagina, paginacion, notas de tablas, figuras y pie de fotos

e Tamafo de la fuente: 9 puntos.

e Se podran incluir pies de pagina en todas las paginas de los documentos
controlados segun se requiera.

e En el resto de los documentos institucionales no se incluiran pies de
paginas en las paginas de portada, crédito ni tablas de contenido; pero si
en el resto de las paginas segun se requiera.

e Se utilizara la paginacion con numeros arabigos en todas las paginas.

d) Presentaciones institucionales

e Tamano de la fuente: 20 puntos para los titulos y 16 puntos para el
contenido.

e) Niveles de los titulos

Los titulos deberan incluir la numeracién correspondiente en nimeros arabigos,
con el fin de facilitar la identificacion de la jerarquia entre secciones vy
subsecciones del documento y tendra en cuenta las siguientes caracteristicas de
formato:

4 La pagina de créditos es un apartado que consigna los datos institucionales, editoriales y de
produccidn de una publicacion, con el fin de reconocer las responsabilidades, autorias y apoyos que
intervienen en su elaboracién. Puede incluir, segun el tipo de publicacién, el nombre de la entidad,
las directivas institucionales, el equipo editorial, las personas autoras o colaboradoras, el disefio, la
diagramacion, la revisién de estilo y demas créditos asociados al proceso de produccién.
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Nivel 1: titulo centrado, en negrita, con mayuscula inicial® para la primera palabra
y para todas aquellas en las que aplique por ser nombres propios o en los que se
requiera aplicar por razones editoriales.

Nivel 2: titulo alineado a la izquierda, en negrita, con mayuscula inicial.
Cuando sea necesario agregar otros niveles, estos se basaran en el formato del

nivel 2 segln la necesidad, pero se diferenciaran por su respectivo numeral.

Nota: Descargue la tipografia aqui.

2.3.12. Citada® y referenciada’ segun las Normas APA séptima
edicion: aplica las normas establecidas para evitar el plagio y respetar
los derechos de autor en todos los contenidos producidos por la CGN.
Para ello, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

Alcance y obligatoriedad

a) Fuentes externas publicadas: todos los textos, ideas, recursos visuales
o tablas que provengan de fuentes externas® y hayan sido publicados
deberan citarse y referenciarse.

b) Contenidos institucionales publicados: la informacion generada por la
CGN que haya sido publicada (como informes, articulos, normativas, entre
otros) debera citarse y referenciarse.

5 Ver nota al pie numero 3.

6 La cita es la mencién puntual de una fuente dentro del texto para respaldar una idea, dato o
afirmacién, en la cual se debe indicar el autor y afio de publicacidn.

7 La referencia es el registro completo de la fuente citada, que se incluye al final del documento
para que pueda ser consultada por el lector.

8 Incluye libros, documentos, foros, articulos, blog, grabaciones, videos, entre otros.
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c) Contenidos institucionales no publicados: no sera necesario citarlos ni
referenciarlos, ya que no son accesibles publicamente o se consideran de
uso interno.

Citas y referencias
Toda fuente utilizada debera ser reconocida mediante dos elementos requeridos:

e Una cita dentro del texto (autor, ano).

e Una referencia completa en la seccion de referencias al final del documento
0, en su defecto, en un pie de pagina si el formato lo requiere.

Ejemplo de referencia:

Soriano Campos, M. J1. (2010). Introduccion a la contabilidad y las finanzas. Profit
Editorial.

Tipos de contenido y su tratamiento
a) Textos® e ideas?®

Deberan citarse siempre que provengan de fuentes publicadas, sean externas
o de la CGN. Para ello, se tendran en cuenta los siguientes tipos de citas:

> Cita textual de hasta 40 palabras
Debera ir entre comillas (* "), justificada, acompanada de una explicaciéon o

analisis propio e incluir el apellido del autor, aflo y numero de pagina. Por
ejemplo:

° El texto es un conjunto de palabras ordenadas que comunican un mensaje.
10 La idea es un conocimiento, nocion o interpretacion sobre un tema o fendmeno.
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“Los procesos educativos en los entornos virtuales constituyen una secuencia de
actos concatenados, estructurada en varios niveles y dimensiones” (Turpo, 2013,
p. 32).

> Cita textual de mas de 40 palabras
Se escribe en un parrafo aparte, sin comillas y con sangria de 1,27 cm.
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 allad de la simple interaccién 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)

> Parafrasis o ideas propias basadas en otras fuentes

Cuando se expresen ideas de otras fuentes con palabras propias, se debera
incluir el apellido del autor y el afio. Por ejemplo:

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

> Documentos legales

La constitucidn, leyes, decretos, sentencias y demas actos normativos deberan
citarse y referenciarse. Por ejemplo:

Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion. 8 de
febrero de 1994.
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b) Recursos visuales!! y tablas!?

> Externos
Las imagenes, graficas, ilustraciones, diagramas, tablas, infografias, mapas y
otros recursos visuales de fuentes externas a la CGN deben citarse!3 o agregarse
los respectivos créditos del autor!4. Por ejemplo:
Fuente: elaboracién propia con base en datos del Ministerio de Salud (2024).

> Institucionales publicados
Cuando estos elementos hayan sido incluidos en documentos publicados o
provengan de informacién de acceso publico deberan citarse o agregarse los
respectivos créditos del autor. Por ejemplo:
Fuente: elaboracién propia con base en informacion del CHIP (2023).

> Institucionales no publicados
En el caso de recursos de autoria institucional que no se han publicado, no sera

necesario incluir la citacién o los créditos. No obstante, en caso de requerirse, se
pueden agregar leyendas informativas que identifiquen el contexto, por ejemplo:

11 Los recursos visuales son elementos graficos utilizado como apoyo para transmitir un mensaje.
Incluye fotografias, ilustraciones, iconos, mapas, graficas, infografias, diagramas, entre otros.

12 1 a tabla es una estructura de filas y columnas que organiza informacion de forma sistematica.
13 | a citacion de recursos visuales consiste en el reconocimiento formal de una imagen, tabla o
grafico tomado de una fuente publicada, que exige la inclusion de la referencia completa segln las
Normas APA, ya que busca respaldar la informacién. Ejemplo de estos son las graficas que se
realizan con base en informacion de MIPG.

14 | os créditos del autor son el reconocimiento de la autoria de una imagen, foto o ilustracion,
ubicado en la parte inferior de estos. No requiere referencia bibliografica formal, ya que solo busca
atribuir la autoria sin documentar la fuente. Ejemplo de estas fuentes son los bancos de imagenes
como Magnific, Unsplash, Pexels, Pixabay entre otros.
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Foto del seminario Capacitacion aplicada sobre la regulacién contable publica
realizada en Tocancipa por la CGN.

> Créditos de autor para imagenes y fotografias

Se deberan incluir como leyenda o pie de imagen, en los siguientes formatos
recomendados:

Foto por: Nombre del autor o de la fuente
Imagen por: Nombre del autor o de la fuente

2.4. Manual de Identidad Visual Corporativa CGN

El Manual de Identidad Visual Corporativa CGN, en su ultima versién (disponible en
la pagina web de la entidad), se debera usar como criterio de aprobacién cuando
los gerentes publicos y lideres de proceso controlen el cumplimiento de los
estandares establecidos para el flujo de informacion a través de los canales de
comunicacién y realicen control previo, aprobacion y seguimiento de la
informacion.

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 comunicacién de la Contaduria General de la
Nacion, en cualquiera de sus niveles. Asi mismo, estos contenidos formaran parte
de la documentacion contractual en cualquier suministro de material grafico o
audiovisual, lo cual hara 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 gestién documental
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realizada a través del aplicativo Contadoc como para la elaboracién de
presentaciones institucionales, normativas, circulares, actos administrativos,
comunicados de prensa, noticias, resoluciones y comunicaciones, tanto internas
como externas (descargue las plantillas aqui).

2.6. Responsabilidad de los diferentes procesos en la gestion y control
de la comunicacion e integracion del clima laboral

La gestidon de una comunicacidén asertiva y el fortalecimiento del clima laboral
constituyen responsabilidades compartidas por todos los procesos de la entidad
y se configuran como condiciones indispensables para el logro de los objetivos
institucionales. En este sentido, cada proceso, desde el &mbito de sus funciones,
debe asumir un rol activo en la prevencion de situaciones de conflicto o
desinformacion, asi como en la promocion de interacciones basadas en el respeto
y la colaboracién. Esta participacion es estratégica, en la medida en que incide
directamente en la calidad de las relaciones laborales y en la eficiencia de la
gestion.

Bajo esta perspectiva, la responsabilidad colectiva en materia de comunicacion e
integracién del clima laboral favorece la consolidacién de un entorno
organizacional saludable y fortalece la cultura institucional. Reconocer la
comunicacién como un €je transversal implica entender que su adecuada gestién
impacta de manera directa en la coordinacidn de los procesos, la toma de
decisiones y el cumplimiento de los propdsitos misionales.

Adicionalmente, el GIT de Talento Humano y Prestaciones Sociales desempefa
un papel clave como articulador y facilitador de estas dinamicas, al coadyuvar al
cumplimiento del objetivo de la Informacién y Comunicacién en la CGN. Esto se
materializa a través de la gestion y el control de la categoria Comunicacién e
Integracion del Clima Laboral, enmarcada en la “Ruta del Crecimiento” de la
primera dimensién del MIPG, lo cual refuerza la importancia de integrar estos
elementos dentro de la gestidn institucional.
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2.7. Control de cambios de las versiones

Para efectos de trazabilidad documental, se presenta el control de cambios de la
Politica de Comunicacién, en el cual se registran los ajustes realizados en la
actualizacion de la version 11 a la 12. Esta matriz permite conocer los cambios
realizados de acuerdo con cada apartado, el tipo de ajuste y la justificacion que

sustentan cada modificacion.

N.° Apartado o A . Tipo de Justificacion u
.z juste realizado . <z
seccion ajuste observacion

1 | Datos de control Se actualizé la Gestidn Garantizar la

del documento version del documental | trazabilidad de la
documento de la actualizacion de la
version 11 a la politica.
versién 12.

2 | Datos de control Se actualizé la Gestidn Registrar la nueva

del documento fecha de documental | vigencia de la
aprobacion del politica actualizada.
documento,
pasando de julio de
2025 a junio de
2026.

3 | Tabla de contenido | Se actualizd la Estructural | Alinear el indice
tabla de contenido con los apartados
conforme a la modificados y la
nueva estructura y nueva extension
paginacion del del documento.
documento.

4 | Politica de Se incorpord la Precision Facilitar la

Comunicacién sigla UAE para conceptual | identificacién

identificar la
Unidad
Administrativa

institucional y
mantener
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Especial Contaduria
General de la
Nacion.

consistencia en el
uso de siglas.

5 Politica de
Comunicacion

Se ajustod la
redaccion sobre la
orientacion
estratégica de la
comunicacion
institucional.

Redaccién y
precision

Precisar el alcance
de la orientacion
estratégica, la
voceria y la imagen
institucional.

6 | Informacion y
Comunicacién

Se ajustod la
expresion “Equipo
Operativo” por
“equipo operativo”.

Redaccién y
estilo

Aplicar el uso
adecuado de
mayusculas y
minusculas
conforme al criterio
institucional de
estilo.

7 | Informacion y
Comunicacion

Se incorpord un
lineamiento para la
verificacion previa
de la informacion
institucional antes
de su aprobacidn y
publicacion.

Seguridad
de la
informacion

Aplicar criterios de
clasificacién,
finalidad,
destinatarios,
canales y controles
de seguridad en la
gestion de la
informacion
institucional.

8 | Informacion y

Se ajustd la

Redaccién y

Delimitar las

Comunicacién redaccién sobre el | precisidon responsabilidades
control previo y la operativa frente a la revisién,
aprobacion de la aprobacion y
informacion. publicacion de
contenidos.
9 Marco normativo - | Se incorpord la Ley | Normativo Incluir el soporte

Leyes

1581 del 17 de
octubre de 2012,

legal relacionado
con el tratamiento
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sobre proteccion de y proteccion de
datos personales. datos personales.
10 | Marco normativo - | Se eliminaron las Normativo Referenciar
Decretos referencias al directamente los
Decreto 2573 de Decretos Unicos
2014 por estar Reglamentarios
compilado en el vigentes.
Decreto Unico
Reglamentario
1078 de 2015, asi
como al 103 de
2015 por estar
compilado en el
Decreto Unico
Reglamentario
1081 de 2015.
11 | Marco normativo - | Se eliminaron las Normativo Mantener en el
Decretos referencias al marco normativo
Decreto 1009 del las disposiciones
14 de julio de directamente
2020, al Decreto relacionadas con el
444 del 29 de objeto, alcance y
marzo de 2023 y al lineamientos de la
Decreto 0199 del Politica de
20 de febrero de Comunicacién.
2024.
12 | Marco normativo - | Se agrego la fecha | Normativo Precisar la
Resoluciones completa a la identificacion de la
Resolucion 1519 resolucién citada
del 24 de agosto de en el marco
2020. normativo de la
Politica de
Comunicacién.
13 | Marco normativo - | Se actualizé la Normativo | Alinear la politica
Resoluciones referencia a la con la versién
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resolucién vigente del Manual
mediante la cual se de Identidad Visual
adopta la version Corporativa CGN.
actualizada del
Manual de

Identidad Visual
Corporativa CGN.

14 | Marco normativo — | Se reubico el Estructural | Mejorar la
Documento apartado de organizacion
CONPES Documento tematica del marco

CONPES después normativo de

de resoluciones. acuerdo con la
naturaleza de los
instrumentos
citados,

diferenciando las
resoluciones como
actos
administrativos de
aplicacion
institucional y el
Documento
CONPES como
instrumento de
politica publica y

lineamiento
estratégico.
15 | Marco normativo - | Se incorpord la Normativo Actualizar el marco
Directivas Directiva normativo aplicable
Presidencial 11 del a la divulgacion de
22 de noviembre informacidn
de 2024, sobre publica.

divulgacion de
informacién publica
a través de
radiodifusion
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sonora comunitaria
y television
comunitaria.
16 | Marco normativo - | Se incorpord la Normativo Incluir lineamientos
Directivas Directiva recientes
Presidencial 03 del relacionados con
23 de abril de vocerias
2026, sobre institucionales.
lineamientos en
materia de vocerias
del Gobierno
Nacional.
17 | Marco normativo - | Se reubico el Estructural | Mejorar la
Circulares apartado de organizacion
circulares después tematica del marco
de las directivas. normativo,
priorizando los
lineamientos de
caracter directivo y
ubicando
posteriormente los
instrumentos de
orientacién y
comunicacién
institucional.
18 | Marco normativo Se actualizé la Normativo Mantener
Normas NTC-ISO referencia de la técnico actualizado el
Norma Técnica referente técnico
Colombiana NTC- en materia de
ISO-IEC 27001, seguridad de la
pasando de la informacién.
version 2013 a la
version 2022.
19 | Marco normativo Se reubico la Estructural | Mejorar la

Normas NTC-ISO

Norma Técnica

organizacion del
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Colombiana NTC- marco normativo y
ISO-IEC 27001- facilitar la consulta
2022 dentro del de los documentos
marco normativo, relacionados.
de acuerdo con el
orden cronoldgico.

20 | Marco normativo - | Se incorporaron las | Normativo Incluir politicas
Politicas Politicas de institucionales
institucionales Seguridad de la aplicables a la

Informacion y proteccion,
Seguridad Digital, tratamiento y
asi como la Politica gestion de la
de Privacidad y informacién.
Proteccion de

Datos Personales

de la CGN.

21 | Informacion y Se actualizé la Conceptual | Mantener
Comunicacién fecha y la versién actualizada la
Externa - pie de del Manual referencia al
pagina Operativo del documento y

Modelo Integrado favorecer el
de Planeacién y correcto acceso.
Gestién, asi como
el enlace para
acceder a él.
22 | Pagina web Se ajusté el Operativo Clarificar el

lineamiento sobre
publicacion vy retiro
de contenidos en el
banner de la
pagina web,
indicando que el
proceso de
Comunicacion
Publica gestionara
ambas acciones

procedimiento para
la publicacién y
retiro de piezas
graficas en la
pagina web.
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segun las
indicaciones del
proceso solicitante.

23 | Pagina web Se precis6 que, Operativo Establecer un
cuando no se criterio de vigencia
indique fecha de y trazabilidad para
retiro, la pieza la gestion del
tendra una vigencia banner web.
de un mes en el
banner y que las
acciones se
realizaran
mediante radicados
independientes en
GLPI.

24 | Pagina web Se disminuyé la Operativo Evitar la saturacién
cantidad de slides de contenidos en el
del banner de la banner de la
pagina web de 25 a pagina web.

15.

25 | Pagina web Se incorpord un Operativo y | Garantizar que la
lineamiento sobre proteccién | recoleccién de
formularios, de datos datos personales
enlaces o incluya acceso a la
mecanismos de politica o aviso de
recoleccion de privacidad aplicable
datos personales y se realice
publicados en la mediante enlaces
pagina web. autorizados.

26 | Redes sociales Se precis6 que las | Operativo Unificar criterios de
publicaciones identificacion
deberan contar con institucional en
al menos uno de redes sociales.
los hashtags
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institucionales
definidos.
27 | Correo electrénico | Se incorporé un Operativo y | Asegurar que los
lineamiento sobre proteccion comunicados se
el envio de de datos envien a
comunicados destinatarios
externos y la pertinentes y que
proteccién de listas las direcciones de
de destinatarios en correo de personas
envios masivos. naturales no sean
visibles para
receptores no
autorizados.
28 | Intranet Se ajusto el Operativo Clarificar el
lineamiento sobre procedimiento para
publicacién y retiro la publicacién y
de contenidos en el retiro de piezas
banner de la graficas en la
intranet, indicando intranet.
que el proceso de
Comunicacién
Publica gestionara
ambas acciones
segun las
indicaciones del
proceso solicitante.
29 | Intranet Se ajusto el Operativo Establecer un
lineamiento sobre criterio claro para
publicacion vy retiro la permanencia y
de contenidos en el retiro de
banner de la contenidos en el
intranet, banner.
incluyendo vigencia
de un mes cuando
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no se indique fecha
de retiro.
30 | Correo electrénico | Se reemplazé la Operativo y | Precisar el
referencia a las precision funcionamiento del
“cuentas de correo | técnica canal de correo
electrénico” por electrénico
“listas de institucional.

distribucién” y se
precisé que estas
contienen el
conjunto de
cuentas de correo
electrénico segun
su clasificacion.

31 | Revista digital Le Se modificé la Redaccién Ajustar el
cuento que referencia de lineamiento a la
“articulos” por variedad de
“contenidos”. formatos que

pueden publicarse
en la revista
digital, sin limitarlo
Unicamente a
textos de tipo

articulo.

32 | Criterios Se cambiaron las Redaccion y | Alinear el uso de
tipograficos y palabras “resaltar precisiéon mayusculas con las
Niveles de los por razones editorial normas
titulos estratégicas” por institucional | ortograficas

“aplicar por . aplicables y
razones editoriales” reservar sus

en los criterios excepciones para
sobre uso de casos justificados
mayusculas por criterios
iniciales. editoriales.
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33 | Criterios Se ajustaron los Formato Precisar cuando
tipograficos lineamientos sobre | documental | pueden incluirse
encabezados en encabezados y en
documentos qué paginas no
controlados y deben utilizarse.
contenidos
institucionales.
34 | Criterios Se agreg6 una nota | Formato Explicar qué es una
tipograficos al pie para definir editorial pagina de créditos
qué es una pagina y para qué se usa
de créditos y su en las
contenido. publicaciones
institucionales.
35 | Criterios Se ajustaron los Formato Clarificar el uso de
tipograficos lineamientos sobre | documental | pies de paginay

pies de pagina 'y
paginacion.

numeros arabigos
en las paginas del
documento.

36 | Recursos visuales y

tablas

Se ajusto en
minuscula la
palabra
“elaboracién”.

Redaccién y
estilo

Aplicar el uso
adecuado de
mayusculas y
minusculas
conforme al criterio
institucional de
estilo.

37 | Plantillas CGN

Se cambiod la
referencia a Orfeo
por el nuevo
aplicativo
Contadoc.

Gestion
documental

Actualizar la
denominacion del
aplicativo utilizado
para la gestion
documental de la
entidad y mantener
la politica alineada
con las
herramientas
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institucionales
vigentes.

38 | Responsabilidad de | Se ajusto la Redaccion y | Reforzar el caracter
los diferentes redaccién del precision colectivo y
procesos en la apartado para transversal de la
gestion y control de | reforzar que la comunicacién en la
la comunicacién e gestion de la gestion
integracion del comunicacién y el institucional.
clima laboral fortalecimiento del

clima laboral son
responsabilidades
compartidas por
todos los procesos
de la entidad.

39 | 2.6. Control de Se agrego el Gestion Registrar de
cambios de las apartado de control | documental | manera clara y

versiones

de cambios de
versiones.

ordenada las
modificaciones
realizadas al
documento, con el
fin de facilitar su
trazabilidad y
revision.
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