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1. Objetivo

Determinar los mecanismos y herramientas para divulgar la informacion generada
por la Unidad en cada uno de los procesos institucionales, utilizando los canales
de comunicacion internos y espacios de retroalimentacion, con el propédsito de
asegurar que todos los servidores accedan de manera clara, oportuna y confiable
a las politicas, lineamientos, decisiones y resultados de gestién.

2. Alcance

El procedimiento abarca desde la identificacién de las necesidades de divulgacion
de cada proceso institucional, pasando por el disefo y la aprobacién de las piezas
de comunicacion, hasta la publicacién de la informacion, el cierre de solicitudes en
el SMGI vy el registro en los inventarios y archivos correspondientes de cada
proceso.

3. Productos esperados

e Piezas de comunicacion interna divulgadas a través del canal institucional
correspondiente, registradas y clasificadas en los inventarios.

4. Condiciones especiales del procedimiento

e Respecto a las solicitudes de comunicacién programadas, cada proceso debe
elaborar el formato de programacion cuatrimestral de contenidos, teniendo
en cuenta las necesidades identificadas para el periodo, el esquema de
publicacion de informacion, los lineamientos de gobierno y solicitudes de
entidades que interactian con la Unidad.

e Las solicitudes no programadas, que no fueron incluidas en el formato de
programacién cuatrimestral de contenidos, deben registrarse en el flujo
establecido en el SMGI, mediante el médulo de mejoras.

e Los medios de comunicacion institucionales enfocados en la comunicacién
interna son el correo electrénico, el grupo de WhatsApp, la pagina web de
la URF y las carteleras institucionales.

e La informacién publicada cumplira con tres criterios de calidad:

- Claridad: el lenguaje utilizado deberda ser sencillo y de facil
comprension.
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- Oportunidad: en los tiempos establecidos.
- Confiabilidad: informacidon revisada, validada, respetando fuentes y
derechos de autor

El cumplimiento de estos aspectos es evaluado por cada proceso en el Ultimo
paso del flujo de solicitudes en el SMGI y es un insumo especial que facilita
el mejoramiento de la gestidn que adelanta comunicaciones.

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 publicacion 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 informacién en la pagina web, debera gestionarse a
través del SMG a excepcion de las relacionadas con proyectos normativos a
comentarios, boletines de prensa o decretos expedidos, estas se tramitan
una vez se identifica la necesidad por parte de los procesos misionales, de
acuerdo con las decisiones del Consejo Directivo o el tramite de expedicién;
normalmente, se remiten por correo electrénico los insumos para la
publicacion.

5. Términos y definiciones

e Campana: Es una serie de mensajes que comparten una misma idea y
tema. Grupos o publicos objetivo: Grupos de personas a los cuales se dirigen
los mensajes, teniendo en cuenta edad, sexo, estrato socioecondmico,
escolaridad y ocupacién

e Canal de comunicacion: Espacio, o escenario, a través del cual se emite
un mensaje dando la posibilidad de interactuar y establecer un contacto
directo entre el emisor del mensaje y los receptores de este (Ej.:
audiovisual, escrito o virtual).

e Comunicacion: Accidn 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.
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e Comunicacién interna: Es la difusién de la informacidon generada al
interior de la entidad de interés para sus servidores publicos.

e Informacion: Hace referencia a un conjunto organizado de datos
procesados, que constituyen un mensaje que cambia el estado de
conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

e Programacion cuatrimestral de contenidos: formato mediante el cual
cada proceso identifica, de manera cuatrimestral, los contenidos que
requiere divulgar durante el periodo, incluyendo las fechas de publicacion,
el tipo de material grafico necesario y los canales de difusidon. Esta
programacién se consolida en el formato establecido y se remite al proceso
de Gestion de Comunicaciones a través de la tarea transversal definida en
el plan de accién.

e SMGI: Sistema de Monitoreo de la Gestion Institucional.

e Solicitudes programadas: Corresponden a los requerimientos de
divulgacion identificados por los procesos institucionales, que se planifican
con antelacién y se incorporan en la programacién cuatrimestral de
contenidos. Estas solicitudes se refieren a temas, contenidos o actividades
que deben difundirse en fechas especificas o dentro de un periodo
determinado, y permiten organizar, priorizar y gestionar de manera
eficiente la comunicacién interna de la Unidad.

e Solicitudes no programadas: son solicitudes que surgen a medida de la
gestion del dia a dia o imprevistos que se presentan, para su tramite por
parte de Gestion de Comunicaciones, debe registrarse en el SMGI.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la versiéon vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-008_V8, Documento referente: Manual de produccién y administraciéon de documentos del SGI



Procedimiento Comunicacion Interna

] I Unidad _de Proyeccién_Normativq Céddigo: Version: Fecha:
y Estudios de Regulacion Financiera GC-PD-001 6.0 2025-12-15
6. Definicion del procedimiento
Tiempo
Actividad Periodicidad estimado Responsable Descripcion

1

3

Identificar
necesidades de
divulgacién del

proceso de

comunicaciones de

los demas procesos
y/o informacién para
dar cumplimiento de
normas o requisitos

Recibir, consolidar y
revisar el formato de
programacion
cuatrimestral de
contenidos de los
procesos y

Registrar solicitudes
en el SMGI

Cuatrimestral

Cuatrimestral

Cuatrimestral

actividad
a. Identificacion y consolidacion necesidades de comunicacion

Lideres de los

4 horas procesos
Lider del proceso
Gestion de
8 horas Comunicacion Interna
Profesional de
16 horas Direccionamiento y

planeacion

El lider del
formato de
cuatrimestral de contenidos.

proceso elabora el
programacion

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

Analizar las solicitudes recibidas,
verificando tipo de piezas y tiempos
de publicacion; cuando existen
dudas acerca de las solicitudes
registradas por los procesos o los
tiempos de publicacién, se
contactas a los responsables del
proceso para realizar la revision.

Posterior a esto, se consolidan
organizan y priorizan las
necesidades en un solo archivo.

Se solicita apoyo al Proceso de
Direccionamiento y planeacion para
el cargue de cada solicitud en el
maédulo de mejoras del SMGI.
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Formato de
programacion
cuatrimestral de
contenidos.

Formato de
programacion
cuatrimestral de
contenidos
consolidado

Solicitudes
registradas en el
SMGI



5

Actividad

Registrar solicitudes
de disefio no
planeadas y

publicacion de
contenido no
planeado a través
del SMGI

Revisar solicitudes
registradas en el
SMGI y tramitar

Definir forma de
presentacion y
disefar piezas
comunicativas

Revisar y aprobar
pieza comunicativa

~URF

Periodicidad

Cuando el

proceso identifica

la necesidad

Diario

Diario

Diario

Unidad de Proyeccion Normativa

Procedimiento Comunicacion Interna
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Tiempo
estimado Responsable Descripcion

actividad

b. Tramite de solicitudes de comunicacion

Servidores de la

5 Minutos

Unidad

Lider de Comunicacion

2 Horas

Interna

Lider de Comunicacion

4 Horas

Interna

30 Minutos

Servidor solicitante

El servidor que requiere disefio de
piezas o comunicacion de algun
contenido no programado debe
registrar la solicitud en el SMGI en
el flujo establecido en el médulo de
mejoras y adjuntar los insumos que
se requieren para la publicacién o

para la generacion de material
grafico.
Se revisan las solicitudes

registradas en el SMGI y se prioriza
su atencion a partir de las fechas de
cumplimiento programadas; cuando
se requiere informacion adicional
acerca de la solicitud, se contacta al
servidor responsable para aclarar
informacion.

Definir el tratamiento comunicativo
gue se debe dar, segun sea el caso
y disefiar material grafico.

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

Se remite pieza grafica, mediante
correo electronico o chat de teams
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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
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Tiempo
Actividad Periodicidad estimado Responsable Descripcion
actividad

No. 8); en caso contrario, se
informa a comunicaciones el detalle
de los ajustes requeridos; se
devuelve el procedimiento a |la
(Actividad No. 6) para redisefiar la
pieza grafica.

. . Divulgar en el medio definido y Informacion
Publicar en el medio Cada vez que se , L o, . .
N : . Lider de Comunicacion verificar que efectivamente Ilo divulgada
8 de comunicacion tramita una 30 Minutos . .
institucional solicitud Interna pueda cqnsultar el usuario. (Aplica = (Pantallazo, correo,
en especial para las paginas web). etc.)
Cuando se finaliza el tramite de la
solicitud, se registra el
cumplimiento en el flujo de
solicitudes de comunicacién en el
Registrar Cada vez que se Lider de Comunicacién SMGI y se adjuntan las evidencias
9 cumplimiento de la tramita una 10 Minutos del material grafico generado y
. . Interna . ~,
solicitud solicitud soportes de publicacion.
Posteriormente, se remite al
solicitante para que valide el
cumplimiento y realice la evaluacién
de la gestion adelantada.
El servidor solicitante cierra la
Realizar el cierre de Cada vez que se solicitud a través del SMGI, Solicitudes
10 solicitudes en el tramita una 5 Minutos Servidor solicitante realizando la evaluacion de la finalizadas en el
SMGI solicitud oportunidad y claridad en la gestion SMGI

de la solicitud.

Archivar el material grafico en el
grafico y registrar - . Lider de Comunicacién repositorio de comunicaciones y Inventario de piezas
. . tramita una 10 Minutos o . ‘e o -
en los inventarios solicitud Interna diligenciar los datos graficas diligfenciado
del proceso correspondientes en el inventario.

Guardar material
Cada vez que se

11
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Tiempo
Actividad Periodicidad estimado
actividad

Realizar el analisis
12 de los resultados de Cuatrimestral 4 Horas
evaluacion

c. Atencion a solicitudes de publicacion.

Recibir solicitudes

relacionadas con el Cada vez que se
13 tramite de recibe una 30 Minutos
publicaciones en la solicitud
pagina web
Verificar la Cada vez que se .
14 Ly . recibe una 5 Minutos
publicacion realizada -
solicitud

Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera

Procedimiento Comunicacion Interna

Cédigo:

Responsable

Lider de Comunicacion
Interna

Lider de Comunicacion
Interna

Profesional de gestidn
de la informacion

Version: Fecha:

GC-PD-001 6.0 2025-12-15

Descripcion

Cada cuatro meses, se consolida la
informacioén de la gestion
adelantada y se genera el calculo de
los resultados obtenidos.

Se reciben las solicitudes
registradas por los procesos para la
publicacién de informacién en la
pagina web y se gestionan conforme
a lo establecido en cada solicitud.
Una vez tramitado, se registra la
informacién el paso de publicacién
en el SMGI y se remite al siguiente
paso para realizar la verificacion por
Gestion de la Informacion y por el
proceso solicitante.

El profesional de Gestion de la
Informacion verifica que la
informacién publicada se encuentre
en el lugar adecuado, conforme a la
estructura y contenido definidos
para los diferentes menus de la
pagina web. Asimismo, valida que el
documento publicado sea el
correspondiente 'y registra la
informacion del paso en el SMGI.

En caso de identificar alguna
inconsistencia, la solicitud debera
devolverse al paso de publicacion
(actividad No. 13); de lo contrario,
continuara con la actividad No. 15.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
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Tiempo
Actividad Periodicidad estimado Responsable Descripcion
actividad

El servidor solicitante debe verificar
gue la informacién publicada se
encuentre ubicada en la pagina web
conforme a su requerimiento vy
confirmar que el archivo divulgado
sea el correcto. Posteriormente,

Revisar el Cada vez que se registra la informacion Solicitud finalizada
15 cumplimiento de la recibe una 5 Minutos Servidor solicitante 9 di | SMGI | SMGI
solicitud solicitud correspondiente en e y ene

finaliza la solicitud. En caso de
identificar alguna inconsistencia, la
solicitud debera devolverse al paso
de publicacion (actividad No. 13);
de lo contrario, el procedimiento
concluye.

Fin del procedimiento

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
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Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacién Financiera

Procedimiento Comunicacion Interna

Version: Fecha:

6.0

Cédigo:
GC-PD-001

7. Controles asociados a la gestion del riesgo

Informacion de los controles definidos en este documento

Nombre del
control:

Riesgo al que
corresponde:

Numeral del
documento
donde se
define el
control:

Clase:

Descripcion:

Propdsito:

Alcance:

Responsable:

Linea de
defensa del
responsable:

Periodicidad:

Observaciones
o desviaciones:

Evidencias:

Mecanismos de
divulgacion:

Validar la situacion presentada y ejecutar las acciones de
contingencia que defina la Direccion de tecnologia del
MHCP

URF_02_GC - Divulgar informacién inoportuna, confusa y
poco confiable

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

Correctivo

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

Garantizar oportunidad y acceso a la informacién

Inicia con conocer la situacion y finaliza con la solucion
tecnoldgica

Lider de Comunicacion Interna

Primera linea de defensa

Ante caida de red

Cuando se requiera remitir informacién y las fallas
persistan, se debe comunicar a los grupos de valor y enviar
un enlace que les permita el acceso.

Acciones de contingencia, mensajes de texto, correos
electrénicos o canales disponibles

Se notifica de la falla a la alta direccién para continuar con
la divulgacion de la informacién
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consideran “Copias no Controladas”; la versiéon vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-008_V8, Documento referente: Manual de produccién y administraciéon de documentos del SGI

2025-12-15


javascript:windowModal('/suiteve/rsk/riskControlSVE?soa=10&mdl=rsk&_sveVrs=963220220303&&id=3057&riskId=242&valuationId=4847%27);
javascript:windowModal('/suiteve/rsk/riskControlSVE?soa=10&mdl=rsk&_sveVrs=963220220303&&id=3057&riskId=242&valuationId=4847%27);
javascript:windowModal('/suiteve/rsk/riskControlSVE?soa=10&mdl=rsk&_sveVrs=963220220303&&id=3057&riskId=242&valuationId=4847%27);

Procedimiento Comunicacion Interna

Unidad de Proyeccion Normativa

: P . Fecha:
y Estudios de Regulacién Financiera

2025-12-15

Version:
6.0

Cédigo:
GC-PD-001

<JRF
Informacion de los controles definidos en este documento

Nombre del
control:

Riesgo al que
corresponde:

Numeral del
documento
donde se
define el
control:

Clase:

Descripcion:

Propdsito:

Alcance:

Responsable:

Linea de
defensa del
responsable:

Periodicidad:

Observaciones
o desviaciones:

Evidencias:

Mecanismos de
divulgacion:

Revisar y aprobar la informacion antes de la publicacion

URF_02_GC - Divulgar informacién inoportuna, confusa y
poco confiable

Numeral 4. Condiciones especiales del
punto 5

procedimiento,

Preventivo

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

Garantizar oportunidad y acceso a la informacién

Inicia con la recepcion de solicitudes de divulgacion de
informacidn y finaliza con la publicacion; incluye la revision
y verificacion de la informacién por el solicitante.

Lideres de procesos y Lider del proceso Gestidn de
Comunicacién Interna

Primera linea de defensa

Antes de enviar a publicacién

Cuando posterior a la publicacion se identifica la necesidad
de algun ajuste, la Lider de Comunicaciones gestiona de
manera inmediata.

Correo electrénico, Chat Teams, flujo del SMGI.

No se realiza divulgaciéon con la alta direccion.
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Informacion de los controles definidos en este documento

Nombre del
control:

Riesgo al que
corresponde:

Numeral del
documento
donde se
define el
control:

Clase:

Descripcion:

Propdsito:

Alcance:

Responsable:

Linea de
defensa del
responsable:

Periodicidad:

Observaciones
o desviaciones:

Verificar los tiempos de publicacion de acuerdo con la
informacién registrada en el formato de programacién
cuatrimestral de contenidos y el esquema de publicacion

URF_02_GC - Divulgar informacién inoportuna, confusa y
poco confiable

Numeral 4. Condiciones especiales del procedimiento,

punto 1

Preventivo

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

Publicar la informacion
oportunamente.

que soliciten los procesos

Inicia con la recepcion de solicitudes de divulgacion de
informacién mediante los diferentes canales dispuestos y
finaliza con la publicacién; incluye la revisién y verificacidon
de la oportunidad de la publicaciéon integral de la
informacién por comunicaciones y el solicitante

Lideres de procesos y Lider del proceso Gestion de
Comunicacion Interna

Primera linea de defensa

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, gestion de comunicaciones realiza la alerta
correspondiente.
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Informacion de los controles definidos en este documento

Formato de programacién cuatrimestral de contenidos
consolidado.

Evidencias:

Mecanismos de

. e No se divulga con la alta direccidn.
divulgacion:

8. Documento referente

S e e

Caracterizacién del proceso de Gestion de

Caracterizacion T
Comunicaciones

9. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

- r Cédl - -’ -
Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio
2016-09-15 0 No aplica Creacion del documento.
Se realizé actualizacion general del
documento, teniendo en cuenta los
2018-04-23 10 No aplica ajustes reall_z,ados en el formato de la
caracterizacion de proceso y los
requerimientos del nuevo Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.
El proceso Informacion y
2019-12-10 2.0 No aplica ComunlcaC|on.,se dividio . en. los
procesos Gestion de Comunicaciones
y Gestién de la Informacion.
2021-03-26 3.0 URF_TS-218 AJu'stes en !’(,esponsable, entradas,
salidas y version.
Actualizacién del procedimiento
2022-09-21 4.0 TS 0113 segun nuevos formatos, inclusion de

los controles asociados a la gestion
del riesgo del proceso.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-008_V8, Documento referente: Manual de produccién y administraciéon de documentos del SGI



Procedimiento Comunicacion Interna
Uréidaccil_de ZroF\gecci‘én .’\.'Og‘.“at""? Caddigo: Version: Fecha:
y Estudios de Regulacion Financiera GC-PD-001 6.0 2025-12-15

~URF

Control de cambios

- C6dl - - r -
Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio

Ajuste en el alcance actividades de
2023-12-15 5.0 TS-0394 acuerdo con el informe de auditoria.
Actualizacion de formato.

Cambio el hombre del procedimiento.
Ajuste en el objetivo, alcance,
condiciones del procedimiento, se
actualizo términos y definiciones.
Actualizaciéon en la  Definicién del
procedimiento y los controles a la
gestion del riesgo.

Actualizacién de formato.

2025-12-15 6.0 TS-1038

Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracion
Nombre: Karime Yamhure Hurtrado
Cargo: Profesional Especializado

Revision

Nombre: Daissy Tatiana Santos Yate
Cargo: Asesora

Aprobacion
Nombre: Paola Patricia Rodriguez Angulo
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-008_V8, Documento referente: Manual de produccién y administraciéon de documentos del SGI
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Y
12. Realizar el
analisis de los

evaluacion
A J

resultados de ‘

C. Atencion a solicitudes
de publicacion.

13. Recibir
solicitudes de

<

publicaciones en la
pagina web

Profesional de gestion
de la informacion

14. Verificar la
publicacion
realizada

Servidor
solicitante

\ 4

15. Revisar el
cumplimiento de
la solicitud

¢Se requiere
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