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1. Objetivo

Establecer las actividades para divulgar la informacién que genera la Unidad, a
través de los medios de comunicacién institucionales con el fin de dar a conocer la
gestion y para garantizar el acceso a la informaciéon a los grupos de valor vy
ciudadania, de forma clara, oportuna y confiable.

2. Alcance

El procedimiento inicia con la identificacion de necesidades de divulgacién del
proceso, cubre el disefio y la aprobacion de las piezas de comunicacion y culmina
con la publicacién, el cierre de solicitudes en el SMGI, el archivo de solicitudes y
respuestas y/o pantallazos de publicacién en carpeta digital.

3. Productos esperados

Textos Comunicados
Presentaciones

Piezas de comunicacion
Banner

Avisos

Infografias

Pagina web actualizada
Boletines

4. Condiciones especiales del procedimiento

e Para tramitar una solicitud de elaboracién, publicacién y divulgacién de
informacién, cada proceso debe elaborar el formato de programacién
cuatrimestral de contenidos, tener en cuenta el esquema de publicacidn,
lineamientos de gobierno y solicitudes de entidades que brindan servicios a
la Unidad.

e Los medios de comunicacion institucionales son el correo electrénico,
intranet, pagina web, redes sociales y carteleras institucionales.

e Los espacios de interaccion y comunicacién institucionales son el Comité
Institucional de Gestién y Desemperio, Comité Institucional de Coordinacion
de Control Interno, reuniones de evaluacion de procesos, peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias, eventos de rendicién de cuentas y eventos técnicos
con los grupos de valor.
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e La informacion publicada cumplird con tres criterios de calidad:

- Claridad: el lenguaje utilizado debera ser sencillo y de facil
comprension.

- Oportunidad: en los tiempos establecidos.

- Confiabilidad: informacién revisada, validada, respetando fuentes y
derechos de autor

e Las piezas de comunicacion seran publicadas una vez revisadas y aprobadas
por los solicitantes.

e Ante caida de red de internet que afecte la publicacién y el acceso a la
informacién, se avisard, inmediatamente a la Direccion de Tecnologia del
MHCP y se ejecutaran las acciones de contingencia que esta defina.

e Toda la publicacién de la informacién contenida en el esquema de
publicacion, debera ser gestionada a través del SMGI.

5. Términos y definiciones

e Comunicacion: Accion que permite una vision compartida, y el
perfeccionamiento de las relaciones humanas de la Entidad Publica con sus
grupos de interés internos y externos, facilitando el cumplimiento de sus
objetivos institucionales y sociales, en concordancia con lo establecido en el
articulo 32 de la Ley 489 de 1998.

e Comunicacién Organizacional. Elemento que orienta la difusion de
politicas y la informacién generada al interior de la Entidad Publica para una
clara identificacion de los objetivos, las estrategias, los planes, los
programas, los proyectos y la gestion de operaciones hacia los cuales se
enfoca el accionar de la Entidad.

e Informacion: Conjunto de Elementos de Control, conformado por datos
que al ser ordenados y procesados adquiere significado para los grupos de
interés de la Entidad Publica a los que va dirigido. Hace parte fundamental
de la operacién de la Entidad al convertirse en insumo para la ejecucién de
los procesos y a su vez en producto de estos. Garantiza la base de la
transparencia de la actuaciéon publica, la Rendicion de Cuentas a la
Comunidad y el cumplimiento de obligaciones de informacion.
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e Medios de Comunicacion: Conjunto de procedimientos, métodos,
recursos e instrumentos utilizados por la Entidad Publica, para garantizar la
divulgaciodn, circulacién amplia y focalizada de la informacion y de su sentido
hacia los diferentes grupos de interés. Entre otros estan el teléfono, el
correo electrénico, las paginas web, la intranet, las redes sociales, etc.

6. Definicion del procedimiento

rctividng | | Responeai

Identificar

necesidades de

divulgacién del
proceso de

comunicaciones

de los demas
procesos

y/o informacién

para dar
cumplimiento
de normas o

requisitos

Recibir y
revisar el
formato de
programacion
2 cuatrimestral
de contenidos
de los demas
procesos y
planear

Recibir
solicitudes de
publicacién de

3 informacioén
realizadas a
través del flujo
de Tramite de
Solicitudes del

Lideres de los
procesos

Lider del
proceso Gestion
de
Comunicaciones

Asesor de
comunicaciones

El lider del proceso
elabora el formato de
programacion
cuatrimestral de
contenidos.

Se deben tener en
cuenta: el esquema
de publicacidn,
lineamientos de
gobierno y solicitudes
de entidades que
brindan servicios a la
Unidad.

Analizar las solicitudes
recibidas, verificando
tipo de piezas y
tiempos de
publicacion.

Consolidar solicitudes
(Cronograma),
organizar y priorizar.

Revisar las solicitudes
publicar y cerrar SMGI

Formato de
programacion
cuatrimestral de
contenidos.

Solicitudes del
SMGI

Formato de
programacion
cuatrimestral de
contenidos
consolidado

Registro en el
SMGI
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rctividng | Responsai

Sistema de
Monitoreo a la
Gestion
Institucional
SMGI

Definir forma

de
4 presentaciény
disefar piezas
comunicativas

Revisar y
5 aprobar pieza
comunicativa

Lider del
proceso Gestion
de
Comunicaciones

Lideres de
proceso y/o
solicitante

Definir el tratamiento
comunicativo que se

debe dar, segun sea el

caso (noticia,
comunicado, tema de
ley, requisito, etc.)

Disefar material
grafico.

Revisar estilo,
ortografia, verificar
fuentes vy finalizar
pieza a publicar.

Se remite, mediante
correo electrdnico, la
pieza grafica para que
los solicitantes revisen
la propuesta y
aprueben o generen
las recomendaciones
correspondientes.

Cuando la pieza es
aprobada, continua el
procedimiento con la

actividad de
publicacion (Actividad
No. 5); en caso
contrario, se informa

a comunicaciones el

detalle de los ajustes
requeridos; se
devuelve el
procedimiento a la
(Actividad No. 3) para

Piezas
comunicativas
disenadas

Correo de
aprobacién

Encuestas
diligenciadas y
resultados de

las mismas
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redisefiar la pieza
grafica.

Se envia encuesta de
satisfaccion con cada
pieza al solicitante.

Divulgar en el medio

Publicar en el Lider del y definido_y verificar Inf_ormacién
medio de proceso Gestion  que efectivamente lo divulgada
6 comunicacién de pueda consultar el (pantallazo,
institucional Comunicaciones usuario. (Aplica en correo, etc.)
especial para las
paginas web).
Lider del L, Correo
, Informar al procesc:jeGestlon Informar sobre la electrénico
solicitante Comunicaciones publicacién informando la
publicacion
Soportes de
Archivar Lider del Archivar soportes, en %?\Eﬂlllczcé%':‘gﬁ
8 soportes de la proceso Gestion carpeta digital carpegta digital
publicacién y/o de compartida. del proceso
divulgacién Comunicaciones .
Gestion de

Comunicaciones.
Verificacion de

la efectividad Lider del - Se aplica encm_,le_sta
9  de los canales proceso Gestiéon  anual de efectividad Resultados de la
de de de los cqnal_eIs de encuesta.
Comunicaciones comunicacion.

comunicacion

Fin del procedimiento
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7. Controles asociados a la gestion del riesgo

Validar la situacion presentada y ejecutar

Nombre del control las acciones de contingencia que defina la
Direccion de tecnologia del MHCP

Riesgo al que URF_02_GC - Divulgar informacién inoportuna,
corresponde: confusa y poco confiable

Numeral del
documento donde se
define el control:

Numeral 4. Condiciones especiales del
procedimiento - GC-PD-001 v. 5.0 / punto 6

Clase: Correctivo

Conocer vy validar la situacién presentada y
ejecutar las acciones que defina la Direccion de
tecnologia del MHCP (Consiste en comunicarse
con la Direccidn de Tecnologia para que genere
un enlace interno al mend normativa o activen el
sitio alterno)

Descripcion:

Propésito: Garantizar oportunidad y acceso a la informacion

Inicia con conocer la situacién y finaliza con la

Alcance: . L
solucion tecnologica
Asesora de comunicaciones de la Subdireccién
Responsable: P iy N
Juridica y de Gestion Institucional
Periodicidad: Ante caida de red
Cuando se requiera remitir informacion y las
Observaciones o fallas persistan, se debe comunicar a los grupos
desviaciones: de valor y enviar un enlace que les permita el
acceso.
. . Acciones de contingencia, mensajes de texto,
Evidencias: . . .
correos electronicos o canales disponibles
Mecanismos de Se notifica de la falla a la alta direccidn para
divulgacion: continuar con la divulgacion de la informacion
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Revisar y aprobar la informacion antes de la

Nombre del control . .z
publicacion

Riesgo al que URF_02_GC - Divulgar informacién inoportuna,
corresponde: confusa y poco confiable

Numeral del
documento donde se
define el control:

Numeral 4. Condiciones especiales del
procedimiento, punto 5

Clase: Preventivo

Las piezas de comunicaciéon seran publicadas una

Descripcion: ) S
P vez revisadas y aprobadas por los solicitantes.
Proposito: Garantizar oportunidad y acceso a la informacion
Inicia con la recepcién de solicitudes de
divulgacién de informacion y finaliza con la
Alcance: publicacion; incluye la revisién y verificacion de
la informacidén por comunicaciones y el
solicitante.
Lideres de procesos y enlaces de
Responsable: ..
comunicaciones.
Periodicidad: Antes de enviar a publicacion.

La asesora de comunicaciones de la Subdireccion
Juridica, acompana el proceso de revision de

Observaciones o Y : e
cada comunicacioén, previo a su publicacion; en

desviaciones: . . . . L
caso de identificar falencias en la informacion, se
devuelve para ajustes.

Evidencias: Correo electrénico, flujo del SMGI.

Mecanismos de

. s No se realiza divulgacion con la alta direccion.
divulgacion: 9
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Verificar los tiempos de publicacion de
acuerdo con la informacion registrada en el

Nombre del control iy .
formato de programacion cuatrimestral de

contenidos y el esquema de publicacion

Riesgo al que URF_02_GC - Divulgar informacién inoportuna,
corresponde: confusa y poco confiable
Numeral del Numeral 4. Condiciones especiales del

documento donde se procedimiento, punto 1
define el control:

Clase: Preventivo

De acuerdo con la informacién registrada en los
cronogramas cuatrimestrales enviados por cada
proceso y el esquema de publicacion vigente, se
verifican los tiempos de publicaciéon y en caso de
ser necesario, se solicita la informacion a los
procesos.

Descripcion:

Publicar la informacién que soliciten los procesos
oportunamente.

Inicia con la recepcién de solicitudes de
divulgacién de informacion mediante los
diferentes canales dispuestos y finaliza con la

Propdsito:

Alcance: S e s
publicacién; incluye la revision y verificacion de
la oportunidad de la publicacién integral de la
informacién por comunicaciones y el solicitante.
Lider del proceso de comunicaciones y asesora

Responsable: P Y

de comunicaciones.

De acuerdo con los tiempos establecidos en el
Formato de programacién cuatrimestral de
contenidos consolidado y en el esquema de
publicacion.

Cuando se identifica que el proceso no ha
gestionado la solicitud, gestién de
comunicaciones realiza la alerta correspondiente.

Formato de programacién cuatrimestral de
contenidos consolidado.

Periodicidad:

Observaciones o
desviaciones:

Evidencias:

Mecanismos de

. s No se divulga con la alta direccion.
divulgacion:
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8. Documento referente

T T S

Caracterizacién del proceso de Gestién de
Comunicaciones

Caracterizacion

Procedimiento Divulgacion de la informacion

Caddigo: Versién: Fecha:

GC-PD-001 5.0 2023-12-15

9. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

Fecha

2016-09-15

2018-04-23

2019-12-10

2021-03-26

2022-09-21

2023-12-15

Version Cad. Solicitud

0

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

No aplica

No aplica

No aplica

URF_TS-218

TS_0113

TS-0394

Descripcion del cambio
Creacion del documento.

Se realizd actualizacidn general del
documento, teniendo en cuenta los
ajustes realizados en el formato de la
caracterizacion de proceso y los
requerimientos del nuevo Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

El proceso Informacion y
Comunicacion se dividi6 en los
procesos Gestion de Comunicaciones
y Gestidn de la Informacion.

Ajustes en responsable, entradas,
salidas y versién.

Actualizacién del procedimiento
segun nuevos formatos, inclusidon de
los controles asociados a la gestion
del riesgo del proceso.

Ajuste en el alcance actividades de
acuerdo con el informe de auditoria.
Actualizacion de formato.
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Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracion
Nombre: Karime Yamhure
Cargo: Profesional Especializado

Revision

Nombre: Eleonora Ferroni
Cargo: Asesor

Aprobacion
Nombre: Ivonnie Gallardo
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional.
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Lideres de los procesos

Programar
necesidades
cuatrimestre

.. ] -
Identificar B Revisary
. _ Responder
necesidades de aprobar pieza
. iy L encuesta anual
divulgacion comunicativa
gﬁn Realizar
salicitudes de
publicacidn S
h 4
— ) L frforme
u Bl Erviar Analisis
5 encuesta de resultado
= on satisfaccidn encuesta
4 Consolidar Drefinir .
L] . . Elaborar pieza Y
a 'S necesidades de tratamiento L
W o ) —a S camunicativa
e divulgacian comunicativo
s 5
-
& E
- . Archivar
L= Publicar en soportes de
o medio definido L
z publicacian
-

Asesor de comunicaciones

@

4 Recibir
soliciudes por
SMGI

Tramitar
publicaciones

3
%E:rlrar solicitud

er ShAG]
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