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INTRODUCCION

La Unidad de Informaci6n y Anélisis Financiero ~-UIAF- es una unidad administrativa especial, adscrita al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, cuyas funciones son las de intervenir en la economia del Estado
mediante actividades de inteligencia y contrainteligencia financiera y econémica a fin de detectar y prevenir
el lavado de activos, la financiacién del terrorismo, operaciones sospechosas de comercio exterior, que
puedan tener relacion directa o indirecta con actividades de contrabando y fraude aduanero (Leyes 526 de
1999,1121 de 2006y 1762 de 2015).

De conformidad con el articulo 32 de la Ley 526 de 1999 y en armonia con la Ley 1121 de 2006, la UIAF
tiene como objetivo la deteccién, prevenciéon y en general la lucha contra el Lavado de Activos y la
Financiacion del Terrorismo en todas las actividades economicas, para lo cual centralizara, sistematizara y
analizara la informacion recaudada en desarrollo de lo previsto en los articulos 102 a 107 del Estatuto
Orgéanico del Sistema Financiero y sus normas remisorias, las normas tributarias, aduaneras y demas
informacién que conozcan las entidades del Estado o privadas que pueda resultar vinculada con
operaciones de Lavado de Activos y la Financiacién del Terrorismo.

Para apoyar el proceso de toma de decisiones basado en la informacién que se extrae desde las diferentes
fuentes de informacién disponibles, es necesario fomentar el desarrollo de la capacidad de analisis en los
formuladores de politica, de estrategia, y de mecanismos de seguimiento, evaluacion y control. Para ello se
hace necesario contar con herramientas orientadas al seguimiento, anélisis y a la presentacion y publicacion
segun los ciclos de vida de la informacién y los diferentes publicos o audiencias de analisis.

La informacién puiblica es una herramienta que posibilita la gestién transparente de las entidades y facilita
la vigilancia ciudadana sobre sus acciones, por tanto aquellas instituciones que informan suficiente,
oportuna y verazmente y, recogen las necesidades de informacién de la ciudadania, son entidades que
generan confianza, certidumbre y credibilidad en la poblacién y en los grupos de interés.

En las organizaciones, la informacién se ha convertido en el principal generador de valor estratégico. La
informacién se usa para responder a las necesidades de una institucion, ya sea para tomar decisiones, para
los procesos o para los grupos de interés.

Los pasos para la implementacién del Gobierno en Linea, presentados en el “Manual para la implementacion
de la Estrategia de Gobierno en linea en las entidades del orden nacional de la Reptiblica de Colombia”
version 3.1, sefialan que se debe definir una “politica editorial y de actualizacion sobre los contenidos de
sus sitios Web incluyendo la periodicidad de actualizacién y la dependencia responsable”. Dicha politica
debe estar documentada y aprobada oficialmente por el director de la entidad.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios institucionales orie
informacién entre-los procesos, mejorando la comunicacion i
imagen de confianza y transparencia con la cindadania y grup
publicacién y difusién de sus actuaciones, acordes con los r
Gobierno en Linea y a la reglamentacion interna que rige la publi

1. ALCANCE

Los lineamientos establecidos en la presente politica aplican p
UIAF y estan orientados a lograr los cbjetivos y metas
organizacional, que fortalezcan los valores institucionales,

servicios.

2. MARCO NORMATIVO

e Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglam
del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se estab
dictan otras disposiciones”.

e Ley 1266 de 2008 -
manejo de la informacién contenida en base de datos pe
comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises

e Ley 1341 de 2009 "Por la cual se definen principios y conc
organizacién de las tecnologifas de la informacién y las
nacional de espectro y se dictan otras disposiciones”,
Decreto 2623 de 2009 “Por el cual se crea el Sistema Nacio
Ley 1273 de 2009 -
tutelado - denominade "de la proteccidn de la informacion
los sistemas que utilicen las tecnologias de la infor

disposiciones”.

e Decreto 235 de 2010 - "Por el cual se regula el intercam
cumplimiento de funciones piiblicas (Ley 2550 de 1995)".
o Ley 1474 de 2011 --"Por la cual se dictan normas orientad
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectivi
o Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Porla cual se dictan dispos

personales”.

o Decreto 2693 de 2012 "Por el cual se establecen los lineam
en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan par
2011, y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialm
Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Informacidn Plibica Nacional y se dictan otras disposicione
o Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialm

disposiciones”.
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3.

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

Norma Técnica Colombiana NTC 5854 — Accesibilidad a Paginas Web. Establece los requisitos de
accesibilidad que son aplicables a las piginas web, que se presentan agrupados en tres niveles de
conformidad: A, AA, y AAA.

Manual unico de rendicién de cuentas editado por la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la
Repiiblica, el DNP y el DAFP con el objetivo de ser la dnica guia metodoldgica de las entidades de la
Rama Ejecutiva, tanto del nivel nacional como del nivel territorial, para la formulacién e implementacién
de una estrategia de rendicién de cuentas a los ciudadanos acorde con las necesidades y posibilidades
de la comunidad y la ciudadania, en el marco de los lineamientos definidos en la politica nacional.

RESPONSABLES

4.1. Direccion General:

Adoptar la Politica de Comunicacion e Informacién Piiblica mediante acto administrativo.
Autorizar la disponibilidad de recursos fisicos, humanos, técnicos, tecnologicos y financieros que
requiera la entidad para la implementacion de la presente politica.

4.2. Responsable de Comunicaciones:

Gestionar la elaboracién y publicacién de los contenidos noticiosos y boletines de prensa para el sitio
web, redes sociales e intranet; de acuerdo-con la informacién suministrada por las 4reas.

Validar los contenidos generados por las diferentes dreas para su.publicacion en el sitio web.

Apoyar a Direccién General en la socializacion de la presente politica a todos los servidores piblicos de
la UIAF y a la ciu?adanfa a través del sitio web.

Apoyar en materia de comunicacion a la Direccién General y a las demds éreas.

Apoyar a la Direccién General en la revisién de la Politica de Comunicacién e Informacién Piblica y
proponer las actualizaciones que considere necesario.

Gestionar la adocgcié_n mediante acto administrativo del Esquema de Publicacién de Informacion de la
Entidad.

Mantener actualizado el Esquema de Publicacidn de Informacidon de la Entidad.

Elaborar e implementar los procedimientos, gufas, manuales, formatos, etc, que se deriven de la
adopcién de la presente politica.

Monitorear el camplimiento y-buen uso de la identidad visual corporativa utilizada en las imégenes,
piezas y medios institucionales, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Imagen Corporativa.
Velar por el cimplimiento v buen uso de los lineamientos establecidos en el Manual de Imagen
Corporativa de la identidad en cada una de las piezas y medios de comunicacién, que puedan tener
impacto en los grupos de interés.

Velar por la aplieacién del protocolo de atencién a medios de comunicacidn por los servidores piblicos
de la Entidad.

4.3, Responsables de Procesos; Subdirectores y Jefes de Oficina:

Dara conocera su equipo de trabajo los lineamientos determinados en la presente Polftica.
Participar en los procesos de aprendizaje que se programen y facilitar la asistencia de los funcionarios
de su equipo de trabajo.
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4.4.

Generar los contenidos a publicar en los canales oficiales establecidos por la Entidad y enviarlos
oportunamente al funcionario responsable de comunicaciones, para su revisién y aprobacion.

Comité Institucional de Desarrolilo Administrativo:

Ser la instancia orientadora de la Estrategia de Gobierno en Linea en los términos establecidos en el
articulo 8 del Decreto 2573 de 2014,

Presentar las mediciones de los avances trimestrales de cumplimiento de requisitos de publicacion de
informacién en el sitio web de la Entidad y hacerlas recomendaciones necesarias para el cumplimiento
de los planes de acci6n delas dreas.

Subdireccién de Informatica:

Liderar y coordinar la implementacién de las acciones y controles que en materia tecnoltgica establece
el “Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacidn”, que garanticen la disponibilidad e
integridad de la informaci6n a través de los canales de comunicacién internos y externos utilizados por
la Entidad.

Administrar técnicamente el sitio web y la intranet, gestionando los usuarios que se requieran para la
edicién y publicacidn de contenidos e informacién a publicar en estos espacios.

Gestionar la adopcion mediante acto administrativo del Inventario de Activos de Informacion.
Mantener actualizado y publicado en el sitio web el Inventario de Activos de Informaci6n.

. Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano:

Actualizar el Plan de Induccién y Reinduccién para los servidores piiblicos de la UIAF por procesos.
Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion las actividades que se requieran para la implementacion
de la presente politica.

. Subdireccién Administrativa y Financiera - Planeacién:

Verificar periddicamente el cumplimiento de las obligaciones de publicacién de informacion
establecida por la Ley de transparencia y generar ¢l respectivo informe que serd presentado en el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Incluir en el Plan de Accién Anual las actividades que permitan dar camplimiento a lo establecido en la
Ley de transparencia.

Apoyar al 4rea de comunicaciones en la elaboracién y adopcion de los procedimientos, guias, manuales,
formatos, etc, que se deriven de la adopcion de la presente politica.

. Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestion Documental:

Elaborar y gestionar la adopcién mediante acto administrativo del Programa de Gestion Documental de
la Entidad.

Actualizar y gestionar la adopcién mediante acto administrativo de las Tablas de Retencién
Documental.

. Oficina Asesora Juridica:

Gestionarla adopcién mediante acto administrativo del Indice de Informacién Clasificada y Reservada.
Mantener actualizado el indice de Informacién Clasificada y Reservada. '
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4.10. Oficina de Control Inte}

¢ Presentar las recomend n necesarias para el cumplimiento de las politicas y
lineamientos definidosen e nual. _

o En desarrollo de su rol d seguimiento, verificar el cumplimiento de la politica de
comunicaciones e informa

ntidad:

nte en las actividades de difusion y capacitacion que estén
financiéra y contable.

F son responsables por el manejo adecuado tanto de la
cacidn que la Entidad tenga implementados.

de los canales internos y externos sobre las necesidades o
con los diferentes grupos de interés.

4,11. Todos los Servidores
e  Participar de manera activi
directamente relacionadas |
¢ Todos los servidores publ
informacién como de los me
e Informar y consultar con
acciones de comunicacién ¢

4, TERMINOSY DEFIN[CIONES

e Comunicacion: Facultad |
informaciones, sentimientos
existe un mensaje y un recep

e Comunicaciéon Corporati
institucionales y la proyec:
objetivo.

s Comunicacién Informativa
medios masivos, genera me
general como al publico obje

» Comunicacion organizacis
involucra como propésito, n
y programas de bienestar s¢
hasada en el sentido de pert,

o Comunicacién para la Int

- referencia a los mensajes
manera se involucre con s
politicas y-a través de la pari

+ Contenidos: Implican tod:
electrénicos utilizados com
animaciones, etc. ’

e Crisis Informativa: Situaci
pueden tener consecuencia
ciudadanfa y los grupos de il

e« Dato Abierto: Datos primar

séres vivos para transmitir o intercambiar mensajes
s un proceso de interaccidn donde interviene un emisor,

con las relaciones piblicas, la generacidn de sinergias
magen que genere confianza entre los agentes del publico

ciativa propia, por disposiciones legales o por solicitud de los
spectos relevantes de su gestién dirigidos tanto al pablico

olucién del concepto de comunicacién interna que ahora
n oportuna de mensajes con respecto a decisiones directivas
onstruccion y/o fortalecimiento de una cultura organizacional
ntidad frente a la misién, principios y valores de la Entidad.
iada a los principios de la democracia participativa, hace
construye para que la sociedad la identifique y de alguna
que la acepte, debata de manera constructiva sobre sus
iance una imagen de confianza y transparencia..

de informacién o datos que se divulgan en los medios
omunicacién como textos, irndgenes, fotos, logos; disefios,

n el desempefio normal de las actividades de la Entidad y
su reputacién e imagen, generando desconfianza entre la

ar, que se encuentran en formatos estindar e interoperables
que facilitan su acceso y ré ue una vez forman parte de un producto que ha surtido el
procedimiento de oficializa s a-disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre ¥ sin
restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.
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Foro: Servicio automatizado de mensajes, a menudo moderado por un propietario, a través del cual los
suscriptores reciben mensajes dejados por otros suscriptores-sobre un tema dado.

Gestion de Informacién: Proceso que involucra operaciones de planeacién, adquisicién, recibo,
generacion, administracién, depuracién, archive, conservacién, uso y difusién de la informacién
institucional para el acceso y los permisos de uso sobre la misma.

Gobierno en Linea: Estrategia por medio de la cual se busca contribuir con la construccién de un
Estado mas eficiente, mas transparente y participativo, gue preste mejores servicios a los ciudadanos a
través del aprovechamiento de las tecnhologfas de la informacién.

Grupos de Interés: Grupos que tienen algin interés o efecto en las actividades de una institucién.
Pueden verse afectados potencialmente por las acciones desarrolladas por las instituciones, y a su vez,
estos pueden llegar a tener algiin efecto en la institucién, '

Lync: (Actualmente Skype Empresarial), es un servicio de mensajeria instantdnea, lanzado por
Microsoft Office Communications Server, como una parte integrada del paquete Microsoft Office 365.
Pdgina Web: Documento que forma parte de un Sitio Web, que suele contar con enlaces para facilitar la
navegacion entre los contenidos.

Publicar Informacién: Hacer que la informacién sea visible desde los medios electrénicos utilizados
como canal de comunicacién de la Entidad.

Piiblico Interno: Grupo de personas que conforman la institucion 'y que estdn directamente vinculadas
a ella como directivos, empleados y contratistas.

Relacion Intencionada: Se refiere a la gestién no arbitraria de mformacmn relativa a la Entidad o a
alguno de sus miembros hacia los medios de comunicacién.

Twitter: Es el nombre de una red de microblogging (variante de blogs que significa las bitacoras o
cuadernos digitales que hacieron como diarios personales en linea), que permite escribir y leer
mensajes en internet que no superan los ciento cuarenta (140) caracteres, conocidas como tuits, Se
caracteriza por la brevedad de sus mensajes y en su facilidad de publicacién. (pueden enviarse desde
dispositivos méviles, computadores o dispositivos con software de mensajeria instantanea).

YouTube: Servicio gratuito de acceso compartido a videos en internet. Es uno de los mayores y
principales canales de comunicacién y promocion de videos y uno de los iconos de referencia de las
redes sociales.

CONDICIONES GENERALES

El principal vocero de la UIAF es el Director General o funcionario del nivel directivo a quien el Director
General delegue,

El vocero ante los medios de comunicacion sera el funcionario designado por el Director General.
Debido a las implicaciones legales y piiblicas que se generan al suministrar informacién o hacer
declaraciones en audiencias externas, el Director General es el Unico que cuenta con la facultad de
emitir comunicaciones-institucionales oficiales a los medios de comunicacion y periodistas.

El funcionario responsable de comunicaciones es el lnico autorizado para generar y publicar los
boletines de prensa y artfculos noticiosos.

La creacidén de medios y formas de comunicacion con el pilblico externo debe ser aprobada por el
Director General.

Cuando algan servidor puablico de la UIAF sea contactado por personas o medios de comunicacion
externos, que soliciten informacién clasificada como no publica, deberd comunicarlo a la Direccidén
General, con el fin de darle e] tratamiento adecuado. '

DOCUMENTO RESERVADO DE USO INTERNO DE LA UIAF %
Ne puede ser repredicido sin autorizacién de la Subdirécein Administrativa y Financiera (Ley 526 de 1999, articulo 9° y ley 1621 d& 2013, articulo 35)
No puede ser difundido a terceros. La copia impresa de este documento deja de ser contralada



PROCESO DE GESTION DE.LA COMUNICACION

Cédigo: GC-PO-01

Version: 1

POLITICA DE COMUNICACIONES E INFORMAC[ON
PUBLICA

Vigenté Desde: 31 de julio de 2017

Pagina: 8/32

6.

La disposicién final de la informacién se define de acuerdo con lo establecido en el Manual de Gestién
Documental y de conformidad con lo-establecido en las Tablas de Retencién Documental.

POLITICA GENERAL

La UIAF declara que la comunicacién y la informacién como bienes piblicos y colectivos, tienen un caracter
estratégico para al logro de las metas y los objetivos institucionales y, se compromete a orientar sus-
acciones para la construccién y consolidacién de identidad, la transparencia de su gestion, la conﬁanza y el
di4logo permanente con sus grupos de interés,

6.1.

POLITICA DE COMUNICACIONES

Consolidar la imagen institucional y su posicionamiento como entidad responsable de la deteccién,
prevencién y lucha contra el lavado de activos y la financiacidn del terrorismo, divulgando a los grupos de
interés sus politicas, objetivos, resultados, decisiones, planes; programas y proyectos misionales a través de

los medios de comunicacion que sean coherentes con la mision institucional.

6.1.1. Canales de Comunicacion de Ia UIAF

e Intranet

Sitio Web

Boletines Internos

Redes Sociales

Correo Electrénico Institucional

Correos Masivos

Linea Telefénica

»
o Correo Electrénico Institucional
o
L ]

Extensiones Telef6nicas

Videos Institucionales

e Lync

Comunicaciones Impresas y Sistema de Gestién
Documental

e Reuniones, Comités, Eventos y Celebraciones Internas

-Presentaciones [diapositivas)

Carteleras Fisicas

Eventos, Talleres, Foros, Congresos, Reuniones, etc.

Comunicaciones Impresas y Sistema de Gestidn
Documental

Publicidad (Radio, Prensa, Televisitn, Internet, etc.)

e Pantalla

Ruedas de Prensa

Boletines de Prensa / Comunicados de Prensa

Encuestas de Satisfaccidn

Participacién en Comités

6.1.2. Comunicacién Interna

Informacién originada por el ejercicio de las funciones de la UIAF, dirigida y difundida a los servidores
publicos al intérior de la Entidad, que busca informar, dar lineamientos e instrucciones, motivar, generar
identidad, sentido de pertenencia de los mismos y mejorar el clima organizacional

Esta estrategia de comunicacion estd conformada por los siguientes canales:
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6.1.2.1. Intranet

En este espacio se publica la informacién relacionada con cada una de las dreas que conforman la UIAF, la
estructura organizacional, la documentacién generada por los diferentes procesos del Sistema Integral de
Gesti6n, boletines informativos, calendario de eventos y celebraciones, informacion de interés general,
‘noticias, avisos clasificados, encuestas, foros, entre otros.

La administracién técnica estd a cargo de la Subdireccion de Informatica, responsable de la asignacién de
usuarios y roles, asi como de la induccién y capacitacion a los usuarios encargades de la publicacién de
documentos y contenidos.

La publicacién y actualizacién de documentos y contenidos esta a cargo del usuario designado por cada una
de las areas de la UIAF, y siempre bajo la coordinacion y supervisién del funcionario de comunicaciones.

6.1.2.2. Boletin Interno

El “Boletin UIAF NewslLetter”, es publicado en la intranet por el funcionario de comunicaciones con la
periodicidad que se considere necesaria, e informado a través del correo electrénico institucional a toda la
UIAF. Su contenido es presentado a través de un lenguaje periodfstico de facil interpretacion, resaltando los.
hechos y actividades mds sobresalientes de la Entidad.

6.1.2.3. Correo Electrdonico Institucional

Es el principal medio de comunicacién interno a través del cual se canaliza y gestiona el flujo de informacion
de interés general de la Entidad. Es un canal de comunicacién de caracter institucional, que permite el flujo
e intercambio de mensajes e informacion entre las dreas, buscando generar conocimiento y espacios de
interacci6n, por lo tanto, los usuarios deben ser muy cuidadosos y respetuosos de los contenidos y de los
voceros que transmiten la informacidn.

6.1.2.4. Correos Masivos

El objetivo de los correos masivos que circulan en la UIAF es difundir informacién de interés general para
toda la Entidad, los cuales deben ser enviados desde una cuenta de correo institucional y mediando la
-autorizacidon y aprobacion del Director General, Subdirector ¢ Jefe de Oficina,

s Contenido: todo correo masivo, debe contener un texto o imagen legible y claro, evitando crear
confusién a los destinatarios; se debe eliminar los contenidos que no sean pertinentes; se pueden
adjuntar archivos que en conjunto no superen el limite de tamaiio permitido (10MB); el contenido del
cuerpo del correo, debe limitarse dnicamente a la difusion de los temas institucionales, garantizando
que no contiene errores ortograficos; debe contener los datos del funcionario remitente o de la cuenta
institucional del 4rea donde se origina €l correo.

» Respuestas: toda respuesta a correos masivos, se deben dirigir a la cuenta institucional que lo originé.
Solo de ser necesario y si se considera que es de interés de toda la Entidad, se dard respuesta con copia a
todos los destinatarios, eliminado los archivos adjuntos e informacién innecesaria.
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e Listas de Correo Masivo: las listas de correc masivo deben ser administradas dnicamente por Ia
Subdireccion de Informatica, quien velara por la inclusién de nuevas cunetas y la exclusion de aquellas
que ya no se encuentren activas. Estas listas no deben estar habilitadas para ser modificadas por
usuarios distintos a los asignados por la Subdireccidn de Informatica,

6.1.2.5. Extensiones Telefonicas

A través de este canal de comunicacion, es posible la interaccién en tiempo real entre los servidores
publicos de la Entidad. Con el fin de facilitar al mazimo Ja comunicacién y la atencién de solicitudes de
informaciéon entre sus usuarios, se deben atender las llamadas de manera amable y respetuosa,
manteniendo una postura relajada y natural, utilizando una velocidad levemente menor a la usada en
persona; si se hace una adecuada vocalizacién, no serd necesario subir-excesivamente el volumen de la voz.

La asignacién, configuracién y soporte para el funcionamiento de estos dispositivos estd a cargo de la
Subdireccién de Informatica, la cual se personaliza cuando se créa el usuario de red .y realiza la
configuracién del equipo de computo, la cuenta de correo electrdnico institucional y 1a cuenta de Lyric.

A través de este dispositivo, el usuario tendra acceso a las siguientes funcionalidades principales:

Recibir llamadas internas y externas
Realizar llamadas internas y externas
Desviar llamadas a otros teléfonos
Transferir lamadas

Retenerllamadas

Registrar llamadas entrantes y salientes
Grabar niimeros gue mas se utilicen
Acceso a la agenda de teléfonos

6.1.2.6. Lync

Es una aplicacién de mensajeria instantanea que permite tener audio y video llamadas, reuniones dentro del
mismo Lync, disponibilidad y capacidad de compartir informacién, todo en un programa ficil de usar.
Adicionalmente, cuenta con otras caracteristicas como: compartir archivos, grabacion de conversaciones,
historial de conversaciones, llamadas en equipo, conferencias de audio y video, grupos de respuesta, vista
de galerfa de video, etc.

Este canal de comunicacion de uso interno es asignado y configurado-por la Subdireccién de Informdtica al
momento de crear el usuario de red, el cual se encuentra integrado a la cuenta de correc electrénico
institucional y a la extension telefdnica. Su cardcteristica de chat persistente (esto es, disponible en el
tiermpo), permite a un usuario participar con varios mas en conversaciones tematicas que perduran en el
tiempo.

El historial de las conversaciones permite que los usuarios mantengan un registro de las conversaciones de
mensajeria instantanea antiguas y que puedan recuperar informacién que hayan enviado mediante
mensajeria instantinea anteriormente.
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6.1.2.7. Reuniones, Comités, Eventos y Celebraciones Internas

Se desarrollan como instancias de orientacién, participacién, coordinaci6n, seguimiento y monitoreo a las
politicas, planes, lineamientos y actividades institucionales, con la periodicidad definida por la normatividad
0 la reglaméntacion interna. Las principales reunicnes y comités son:

o Comité de Direccién: Reunién convocada y presidida por el Director General, a la que asisten los.
subdirectores, los jefes de oficina y asesores de la direccién general; su objetivo principal es revisar los
temas estratégicos, los avances a las tareas asignadas a cada una de las dreas, analizar las dificultades
presentadas y asignar nuevas tareas.

e Comité Técnico Operativo: Reunién mensual convocada y presidida por el Subdirector de Andlisis de
Operaciones, cuyo objetivo principal es brindar asesorfa y orientacién sobre el avance y seguimiento del
andlisis de la informacién de inteligencia financiera sobre posibles casos de Lavado de Activos y/o
Financiacién del Terrorismo. La secretarfa técnica estd en cabeza del Subdirector de Andlisis de
Operaciones. Al comité asisten el Subdirector de Anilisis de Operaciones; tres (3) analistas de la
Subdireccién de Andlisis de Operaciones, seleccionados por el Subdirector y podran rotar segun la
necesidad; asisten como invitados el Subdirector de Andlisis Estratégico, un funcionario delegado por el
Director General y los analistas responsables de preparar y presentar los avances.

o Comité de Actualizacién, Correccién y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y
Contrainteligencia: Reunién trimestral convocada y presidida por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica,
quien ejerce la presidencia del comité, la secretaria técnica es ejercida por el funcionario designado por
el Jefe de la Oficina Asesora Jurfdica. Al comité asisten el Jefe de la Oficina Asesora Juridica, los cuatro (4)
asesores de la Direccidn General, el secretario técnico y el Jefe de la Oficina de Control Interno como
observador

¢ Comité Institucional de Desarrollo Administrativo: Reunién trimestral convocada y presidida por el
Subdirector Administrativo y Financiero, cuyo objetivo principal es actuar como la instancia orientadora
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, donde se discuten todos los temas relacionados con las
politicas de desarrollo administrativo y demas componentes del modelo. La secretaria técnica estd en
cabeza del Subdirector Administrative y Financiero. A este comité asisten el Subdirector Administrativo
y Financiero, los subdirectores, jefes de oficina, el asesor de la Subdireccién Administrativa y Financiera
con funciones de Planeacidn, el funcionario designado como Oficial de-Seguridad y como invitados en
representacion de la Direccion General un asesor de la direccién y el funcionario responsable de
comunicaciones.

o Comité de Conciliacién: El comité se reline no menos de dos (2) veces al mes, la secretaria técnica es
ejercida por el funcionario designado por la Oficina Asesora Juridica, su objetivo principal es funcionar
como una instancia administrativa que actia como sede de estudio, analisis y formulacién de politicas
sobre prevencién del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la UIAF. Asisten el Director General
o su delegado, el Subdirector de Administrativo y Financiero o su delegado, el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, el Subdirector de Andlisis Estratégico, el Subdirector de Anélisis de Operaciones, el apoderado
que represente los intereses del ente en cada proceso, €l Jefe de la Oficina de Control Interno y
Secretario Técnico del Comité, estos tres (3) ultimos sélo con derechoa voz.

o Comité Paritario de Salud Ocupacional: Reunién mensual presidida por el Subdirector
Administrativo y Financiero o su suplente, cuyo proposito general es actuar como canal por excelencia
para divulgar las actividades de salud ocupacional al interior de la UIAF y tener caricter de vigilante de
la ejecucién del programa de salud ocupacional. La secretaria técnica estd en cabeza del Subdirector
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Administrativo v Financiero. Asisten el Subdirector Administrativo y Financiero o su suplente, el
Subdirector de Andlisis de Operaciones o su suplente y dos (2) representantes de los empleados
publicos de la UIAF con sus.respectivos suplentes.

Comité de Sostenibilidad Contable: Reunidn realizada cada vez que se requiera, convocada por el
Subdirector Administrativo y Financiero o por algiin integrante permanente, cuyo objeto principal es
brindar apoyo a las decisiones en registros contables que afecten la realidad econdmica, financiera y
patrimonial de la Entidad. La presidencia del comité estd en cabeza del Subdirector Administrativo y
Financiero. Al comité asisten el Subdirector Administrativo y Financiero, el funcionario responsable de
presupuesto, el funcionario que ejerce las funciones de-contador, un funcionario delegado por la Oficina
Asesora Juridica, un funcionario delegado por el drea responsable del tema a tratar y un funcionario
delegado de la Oficina de Control Interno.

Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno: Reuniones semestrales presididas por el
Director General, cuyo objeto es actuar como organo de coordinacion y asesoria, para la determinacion,
adaptacidén, complementacion y mejoramiento permanente del Sistema de Control Interno de la Entidad.
La secretarfa técnica estd en cabeza del Jefe de la Oficina de Control Interno. Al comité asisten el
Director General, el Subdirectaor Administrative y Financiero, el Subdirector de Analisis de Operaciones,
el Subdirector de Andlisis Estratégico, el Subdirector de Informaética, el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, el Jefe de la Oficina de Control Interno, quien ejerce la secretaria técnica y no tiene derecho a
voto y-el delegado del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, quien asiste con voz pera sin voto.
Comité de Gestion Ambiental: Reunién semestral convocada y presidida por el Subdirector
Administrativo.y financiero o su delegado, cuyo objetivo principal es asesorar a la Direccién General en
la formulacién y aplicacion de politicas orientadas a minimizar el impacto al medio ambiente producido
por la generacion de residuos sélidos, vertimientos y emisiones atmosféricas. La secretarfa técnica estd
en cabeza del funcionario de la Subdireccion Administrativa y Financiera responsable de las funciones
de Talento Humano. Al comité asisten el Subdirector Administrativo y Financiero o su delegado, €l
Subdirector de Informatica, el Subdirector de Analisis de Operaciones, el funcionario de la Subdireccion
Administrativa y Financiera responsable de las funciones de Talento Humano, los funcioharios de la
Subdireccién Administrativa y Financiera responsables de las funciones de Presupuesto y Tesoreria y-el
Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado, quien serd invitado permanente con voz pero sin
voto.

Comité de Convivencia Laboral: Reuniones trimestrales convocadas y presididas por el presidente del
comité, el cual es elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros, cuyo objetivo principal es constituir
una medida preventiva de acoso laboral que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo. La secretarfa técnica estd en cabeza del
funcionario elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros. El Director General designa directamente a
un representante y los trabajadores.eligen a los suyos a través de votacion secreta.

6.1.2.8. Carteleras Fisicas

Este canal es utilizado por la.UIAF para dar a conocer a los funcionarios, contratistas y personal provisto por
terceros, principalmente los siguientes temas:

Noticias del Talento Humano: informacidn de interés sobre el programa de capacitacidn, actividades:
de bienestar, eventos de integracion, convocatorias de concursos de seléccion de personal en el sector
publico, etc.
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o Recomendaciones de Seguridad: Recomendaciones y sugerencias sobre cuidados con el manejo de
informacion personal e institucional, buenas pricticas en el manejo de contrasefias de seguridad,
cuidados con la disposicién. final de documentos con informacién institucional, riesgos laborales,
programa de salud ocupacional, etc.

o Campafias Ambientales: Politicas y planes de conservacién del medio ambiente, campafias de uso
racional delos recursos naturales, campaiias de disminucién del consumo de servicios publicos, etc.

o Noticias de Control Interno: Mensajes de sensibilizacién sobre ¢l autocontrol, principios y valores
institucionales, Modelo Estdndar de Control Interno, entre otros.

6.1.2.9. Comunicaciones Impresas y Sistema de Gestién Documental

Los servidores piblicos que requieran comunicarse oficialmente con otros servidores publicos de la misma
irea o de otras dreas, para solicitar o enviar informacion, pueden utilizar el memorando interno, sin
importar la jerarquia entre los trabajadores, redactado en tercera persona, de manera precisa; clara,
utilizando siempre la construccién positiva y evitando los rodeos y el uso de oraciones demasiado largas si
distorsionan el entendimiento rapido del contenido.

Las circulares son comunicaciones de interés comiin, elaboradas con un mismo contenido, dirigidas a un
grupo especifico de servideres piblicos de una o més dreas, que tienen como objetivo principal dar a
conocer disposiciones, normas, lineamientos y/o politicas; son suscritas por el Director General, los
subdirectores o jefes de oficina; s¢ deben distribuir, difundir o publicar en la intranet, el correo electrénico,
las carteleras o lugares visibles, con el fin de ser conocidas por los servidores piblicos interesados.

Con el fin de ejercer control sobre estas comunicaciones, el 4rea productora debe asegurarse de que tanto el
documento remisorio como sus anexos si los tuviere, queden registrados en el Sistema de Gestién
Documental “MERCURIO", haciendo entrega del documento fisico original at area de destino junto con todos
SUs anexaos.

6.1.3. Comunicaciéon Externa

La comunicacién externa esta enfocada hacia las relaciones que establece la UIAF con entes externos, como
medios de comunicacion, organizaciones civiles, entidades sectoriales, nacionales e internacionales, clientes
y partes interesadas, entre otros.

La comunicacidn con clientes y partesinteresadas se realiza a través de los siguientes espacios:
6.1.3.1. Sitio Web

El sitio web de la UIAF es uno de los medios de divulgacidn mdas importantes en el suministro de
informacién a los grupos de interés. Se debe destacar por su contenido e informacién institucional de
interés para la ciudadanfa y porla gesti6n que realiza la Entidad en la deteccién y prevencién del lavado de
activos, asf como por los impactos que genera en la economia del pais.

Los contenidos informativos publicados en el sitio web de la UIAF, se generan en las dreas misionales, la
Direccién General o la Oficina Asesora Juridica, con el fin de contribuir a la divulgacidén de informacion de
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interés para la ciudadania sobre los planes, programas y proyectos de la Entidad, su gestion y logros
misionales, lo cual se da a conocer mediante naoticias, comunicados de prensa, alertas, videos informativos,
audios, fotos entre otros.

La UIAF define los mecanismos y lineamientos en su plan de accién, que le permiten mantener publicada en
su sitio web aquella informacidn que requiere estar en constante actualizacién, como las normas que la
rigen, sus politicas, y en general la informacién que hace parte de su pagina principal.

Adicionalmente, la Entidad publica en su sitio web contenidos permanentes dirigidos a la ciudadania en
general, como informacién de la institucion y del sector al cual pertenece, informes de gestidn,
investigaciones, encuestas, y alguna informacién de cardcter técnico, relacionada con los lineamientos y
resultados de sus planes aperativos,

La informacién de usuarios, funcionarios, contratistas, proveedores y otras entidades que esté amparada
por la legislacion colombiana bajo reserva legal y caracter confidencial no es publicada en el sitio web.

6.1.3.2. Redes Sociales

Como estrategia de comunicacion, este mecanismo debe responder a las necesidades de comunicacién
institucional de las diferentes areas, por lo tanto deben ser creadas y administradas por el funcionario de
comunicaciones, con el proposito de darle continuidad en el tiempo mediante la publicacién regular de
contenidos y la interaccién con los grupos interesados.

Ademas, las redes sociales se configuran como herramienta de didlogo con el ptiblico objetivo de la UIAF, ya
que permiten tener respuesta inmediata de la informacién que se publica y conocer el grado de satisfaccion
sobre la misma.

a.. Tono Comunicacional

¢ En todas las redes sociales, la UIAF utilizara un tono formal, respetuoso, neutro y sin sesgos
politicos.

e Se evitara el uso de lenguaje en términos. especializados o jerga que pueda hacer sentir al ptblico
excluido, a menos que dichos'términos hayan sido definidos en el texto o en un glosario.

« Elvocabulario utilizado debe ser de ficil comprensién para toda la audiencia objetivo.
Se harj un buen uso de las normas y reglas gramaticales, corrigiendo oportunamente errores
comunes de gramética y puntuacion.

o Entodas las redes sociales, €l trato para el piblico sera de “usted”.

b. Temas Tratados

o Prevencion del lavado de activos y financiacién del terrorismo.

¢ Lavado de activos y financiacion del terrorismo.

s Normatividad interna y externa

» Eventos nacionales e internacionales donde participe la UIAF.

o Convenios celebrados con entidades nacicnales e internacionales
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Resultados de 13 gestidn que no tengan caracter reservado.

Campafias contra el lavado de activos y financiacién del terrorismo.

Boletines informativos y estadisticas.

Iniciativas gubernamentales que promuevan la lucha contra el lavado de activos y financiacién del
terrorismo y sus delitos fuente.

6.1.3.3. Correo Electrénico Institucional

El correo electrénico se ha convertido en la herramienta preferida de comunicacién organizacional con los
usuarios externos. Su objetivo principal es informar de manera rapida y sencilla, pero debe utilizarse con
prudencia y cautela, evitando tratar temas polémicos, confidenciales. o sensibles que deban tratarse de
manera personal.

El envio de comunicaciones. oficiales piiblicas que requieran ser dirigidas por este medio a otras entidades
piblicas o privadas o personas naturales o juridicas, debe tenerse en cuenta algunas técnicas:

No incluir informacién confidencial

Redactar mensajes cortos y claros, sin errores ortograficos y gramaticales

Dejar una linea en blanco entre los parrafos

Utilizar con moderaci6n las mayiisculas sostenidas, negritas, cursivas y el subrayado.

Hacer uso de fuentes que sean claras para ¢l lector como Arial, Tahoma, Times New Roman, etc.

No utilizar el correo personal para enviar comunicaciones oficiales institucionales

Eliminar los contenidos discriminatorios, obscenos y ofensivos

La.cuenta de correc electrénico institucional no debe usarse para asuntos personales, ni para enviar
cadenas o distribuir mensajes con contenidos que puedan afectar la imagen dela entidad

o Respuestas al Correo Electrénico Institucional: al responder un correo electronico, se recomienda
seguir algunas instrucciones:

s Evaluar si es estrictamente necesario adjuntar documentos u otre tipe de material, cuando no ha
sido solicitado

e Referirse inicamente sobre el asunto del mensaje original

o Dejar. el mismo texto del asunto correspondiente al mensaje original, con el fin de ayudar al
destinatario a identificar la respuesta al correo enviado

e Cuando no se cuente con la informacidén solicitada para dar respuesta inmediata, enviar los més
pronto posible el acuse de recibo

» Sise posee parcialmente la informacin para la respuesta, conviene enviarla e indicar el momento
en el que se enviard la informacidn faltante

Hacer uso de las reglas de etiqueta comtinmente utilizadas y aceptadas para las comunicaciones a través de
estos medios, como el uso de un tono cortés y proyectar una imagen profesional, fomenta las buenas
relaciones interpersonales.
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6.1.3.4. Linea Telefdnica

Por este canal es posible la interaccidn en tiempo real entre el servidor piiblico y el ciudadano a través-de la
red telefénica. Pertenecen a este canal los teléfonos fijos, conmutador, centros de llamadas {call centers) y
centros de contacto (contact centers).

En los puntos de atencién telefonica al ciudadano como la recepcién, la linea 018000, etc,, se debe atender el
teléfono de manera rapida, amable y con un salude personalizado, puesto que la actitud del servidor piblico
puede ser percibida a través del teléfono.

En lo posible no esperar a que el teléfono timbre més de tres (3) veces para contestar, Siempre saludar a
quien llama (buenos dias/tardes) y a continuacién indicar el nombre de la entidad, identificarse (dar su
nombre y apellido) y ofrecerse a atenderlo,

Cuando €l servidor pdblico de la UIAF se encuentre atendiendo a un ciudadano y reciba llamadas telefénicas
personales, estas no deben ser tomadas hasta haber terminado de atender satisfactoriamente al ciudadano
y no debe abandonar la recepcién o puesto de trabajo donde esté realizando la atencién por més de cinco
(5) minutos.

6.1.3.5. Videos Institucionales

Teniendo en cuenta que €l objetivo del video institucional es confirmar y afianzar la importancia de la
Entidad dando a conocer al publico quién es, como estd organizada y cudl es su aporte a la sociedad, es
necesario establecer ciertos criterios de identidad, con el fin de no desviarse en su proceso de construccion
y considerando aspectos basicos como la identidad corporativa, la imagen corporativa y los canales de
comunicacién.

Las imégenes audiovisuales de una institucién generalmente terminan siendo el espejo de la misma y por
mds que se seleccione cuidadosamente lo que se quiere mostrar y lo que no y que nos apoyemos en las
mejores técnicas, estdndares y protocolos de calidad y seguridad, de alguna manera reflejaran la realidad,
con sus falencias, -debilidades o imperfecciones; por tanto, es importante evaluar con anticipacién la
informacién pertinente y necesaria para comunicar y cumplir con los objetivos del video.

Algunos aspectos a considerar en la construccion de los videos institucionales:

e El tiempo de duracion del video en lo posible no debe superar los diez {10} minutos, por cuanto en
videos muy largos, es facil que se pierdala atencion.

e Redactar con anticipacién lo que se quiere decir en el video, utilizando un lenguaje especializado, pero
entendible por cualquier persona, calido, humano, que inspire seguridad y confianza.

o Cuando se utilicen imigenes, en lo posible estas deben ser reales, no deben ser tomadas de otras
instituciones o de otros sitios eninternet, por cuanto le resta identidad y credibilidad.

e Realizar la produccién del video y fotografia con la mejor calidad posible (como en alta definicion o HD),
de tal forma que facilite su edicidn y se logre un producto mas claro.

i
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6.1.3.6. Publicaciones (Revistas, Folletos, Plegables, Cartillas, Afiches, Volantes}

Todo el material disefiado, preparado o diagramado debe estar ajustado a la identidad e imagen corporativa
definida por la UIAF. Este material debe crearse como un apoyo a la gestién de la entidad, y/o como
herramienta capacitacién para la prevencién y deteccién del lavado de activos y la financiacién del
terrorismo.

6.1.3.7. Comunicaciones Impresas y Sistema de Gestién Documental

La UIAF cuenta con el Sistema de Gestién Documental “MERCURIO”, para el registro de todas las
comunicaciones oficiales recibidas y producidas en el desarrollo de las funciones institucionales,
independientemente del soporte v medio utilizado y que no estén sujetas a reserva legal, por lo tanto,
ningtn servidor piblico de la Entidad estd facultado para recibir, tramitar o enviar comunicaciones de
caracter oficial, sin el previo registro en el sistema “MERCURIO”, salvo aquellas que estan amparadas por la
reserva legal.

Aquellas comunicaciones oficiales piblicas producidas en las diferentes areas y que estan dirigidas a otras
institiciones publicas o privadas o a personas naturales o juridicas, se elaboran en el formato de oficio,
manteniendo los lineamientos establecidos en el proceso de gestién documental y respetando las directrices
de imagen institucional. Asi mismo, deben ser registradas en el Sistema de Gestién Documental
“MERCURIOQ”, junto con sus anexos si los tuviere y desde alli, se entregaran dejando constancia en la planilla
al funcionario responsable de la mensajeria de la Entidad para su entrega o envio a través de correo
certificado, dejando constancia de ello en la planilla dispuesta para este fin.

Tanto las comunicaciones recibidas como las enviadas, que indiquen su cardcter "Reservado” o
“Confidencial”, se registran en el Sistema de Gestién Documental “MERCURIO”, sin dejar adjunto al radicado
el documento escaneado ni sus anexos, y se hace entrega al destinatario, sin realizar la apertura del sobre o
empaque por parte dél funcionario responsable de la recepcion de la UIAF,

Todo sobre o paquete que haga parte de una comunicacién enviada a la UIAF que no indique en su empadgue
o en lugar visible la categorfa “Confidéencial” o "Reservado”, serd abierto en la recepcion antes de su entrega
al 4rea o funcionario destinatario, y sera registrado en el Sistema de Gestiéon Documental “MERCURIQ”,
junto con sus anexos si los tuviere.

Las comunicaciones de tipo personal, es decir, aquellas de caracter privado, dirigidas a titulo personal,
citando o.no el cargo del servidor piiblico, no se registran en el Sistema de Gestién Documental "MERCURIO”
y por tanto, no generan ningin tramite interno para la Entidad; asi mismo, la UIAF no se hace responsable
de su recepcion, entrega ni control de las mismas.

6.1.3.8. Presentaciones (Diapositivas)

Las presentaciones basadas en diapositivas sirven de apoyo y guia para hablar en piblico, nos permiten
optimizar la comprension del mensaje que se desea transmitir
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Debemos tener en cuenta ciertas reglas 6 normas que nos permitan crear presentaciones mas profesionales
y efectivas, reglas que usualmente ignoramos y terminamos con presentaciones sobrecargadas de
informacion y elementos que distraen al ptiblico.

Las presentaciones institucionales basadas en diapositivas deben considerar la aplicacion de algunas reglas
que permitan elaborar presentaciones profesionales que impacten al piblico y cumplan con su objetivo.

DISENO:

Tamafio y fuente: el cuerpo.de la diapositiva debe caracterizarse por contar con una fuente sencilla,
con un tamafio de'la letra que se pueda leer comodamente a una distancia minima de dos (2) metros.
Se recomienda el uso de mayusculas para los tftulos y preferiblemente mintisculas en el cuerpo de
las diapositivas. Es recomendable el uso de fuentes compatibles con Microsoft Windows, para evitar
gue se presenten problemas de compatibilidad y no permita verse en otros equipos. Entre las
fuentes mas recomendadas pueden citarse: Arial, Verdana, Times New Roman, Book Antiqua.
Color: para que las diapositivas se lean bien, debe existir un contraste balanceado entre el fondo y el
texto, buscando que los colores sean complementarios; evitar el uso de colores brillantes como €l
amarillo para el texto; evitar el uso de demasiados colores en una sola diapositiva. Cuando se
requiera resaltar ciertas palabras o textos, evitar el uso de texto subrayado, puesto que se puede
confundir con el simhole “_" en el caso de enlaces (/inks), por lo que se recomienda el uso de negrita,
otro color e mayusculas.

Listas o numeraciones: en algunas diapositivas se requiere numerar o asighar vifietas para
secuenciar frases o palabras y no deben usarse para numerar textos o parrafos-completos.
Multimedia, grificos y fotos: es importante revisar la pertinencia de incluir imagenes o graficos en
las presentaciones con diapositivas, de todas maneras, no se debe saturar la diapositiva con
imégenes, videos, fotos y texto en exceso. No es aconsejable el uso de imdgenes predisefiadas, que
probablemente los asistentes ya habran visto un sinnimero de presentaciones, igualmente, el uso
exagerado de sonidos incrustados, animaciones de texto e imagenes y las transiciones de
diapositivas, pueden distraer a la audiencia.

ORGANIZACION Y CONTENIDOS:

Sencillez: aun cuando se puedan incluir algunos puntos focales para llamar la atencién de la
audiencia, como es el caso de una imagen, una animacion, el color o tamaific de la fuente, la
simplicidad sigue siendo la méaxima sofisticacién.

Claridad; la informacién dada a conocer a la audiencia debe destacarse por su consistencia,
coherencia, veracidad, pertinencia y relevancia. Cuando una diapositiva contiene demasiada
informacion, la audiéncia se centra en leer el texto o mirar las imagenes y pierden la atencidn en lo
que el expositor esta diciendo, por lo que se recomienda escribir no més de seis (6) lineas o ideas
por diapositiva, de tal manera que la audiencia deba concentrarse en el expositor y no en la
presentacion.

OTRAS CARACTERISTICAS IMPORTANTES:

No leer el texto de las diapositivas
Mirar el mayor tiempe posible al auditorio, en vez de mirar constantemente la presentacion o el
computador j
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e El expositor debe mantener una postura relajada, en contacto permanente con la audiencia e
intentar que el piblico participe

¢ Suministrar resumen o copia de la presentacién a los asistentes una vez culmine la presentacion,
para evitar distraccion de los asistentes al tomar apuntes.

6.1.3.9. Eventos, Talleres, Foros, Congresos, Reuniones, etc.

L.os eventos, talleres, foros, congresos, reuniones, entre otras actividades institucionales, tienen como objeto
establecer un vinculo de comunicacién entre personas que pueden pertenecer a diferentes sectores
econdmicos, sociales, politicos, nacionales, extranjeros. Por lo que no solo debemos concentrarnos en los
aspectos técnicos y logisticos, sino también en la conviccion de que los participantes-al retirarse del mismo,
sientan que han cubierto sus expectativas de intercambiar conocimientos y contactos.

No se trata solo de realizar eventos y cerrarlos con broche de oro en la voz de un invitado especial o
dignatario que pronuncie un discurso magistral, sino que sean concebidos, disefiados y dirigidos a satisfacer
las necesidades de los participantes, realizando previamente un andlisis del ptblico objetivo y los grupos e
interés, de tal manera que se logre establecer una conexién, donde se compartan experiencias y
expectativas, con el fin de alcanzar el reconocimiento a la laborsocial que desarrolla la Institucion.

Aspectos a tener en cuenta para el desarrollo de este tipo de actividades organizados por la Entidad:

¢ Lugar: facilidad de acceso, acorde con la imagen que transmite fa Entidad.
Fecha y horario: flexibles, concertados con el piiblico participante.
Ambientacién: garantizar que el lugar cuenta con una adecuada iluminacién, capacidad de asistentes,
ventilacion, sonido, etc.

s Logistica: el lugar debe disponer de servicios sanitarios adecuados, limpios y apropiados para el
desarrollo de la actividad; contar con servicio de cafeterfa para los asistentes (de acuerdo con el tiempo
de duracién y cantidad de asistentes); suministro de suficientes ayudas audiovisuales de excelente
calidad (video, grabacion, proyector, etc.).

e Expositores y/o exponentes: cuando la Entidad contrate los servicios de expositores y/o exponentes
que deban desplazarse desde otros lugares, debe gestionar sus viajes y su recepci6n, que garantice la
puntualidad en el desarrollo del evento y la disponibilidad del material que se requiera.

6.1.3.10. Publicidad (Radio, Prensa, Television, Internet, etc.)

De acuerdo con lo establecido en la Directiva Presidencial 01 de febrero 10 de 2016, en relacién con la
reduccitn de gastos de comunicaciones, antes de iniciar los procesos de contratacion para la realizacion de
campafias, publicaciones y asesorias en comunicaciones, indlependientemente de los recursos con los cuales
se financien, se debe enviar solicitud a la Secretaria General de la entidad cabeza de sector (Ministerio de
Hacienda y Crédito Piibico), para su estudioy aprobacion, quien a su vez, enviara dicha solicitud al despacho
de la Ministra Consejera para las Comunicaciones de la Presidencia de la Republica. En el término de los

cinco (5) dias habiles siguientes, la Ministra Consejera para las Comunicaciones de la Presidencia de la

Repiblica, se pranunciara al respecto.
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Las pautas publicitarias que se realicen en prensa, radio o televisién, deben obedecer a estrategias
institucionales encaminadas al cumplimiento de la misién y sus funciones, estarin coordinadas y
autorizadas por el Director General de la UIAF, deben responder a los lineamientos establecidos en la
Politica Nacional Antilavado de Activos y Contra la Financiacién del Terrorismo, estar enmarcadas dentro
de las instrucciones impartidas desde el 2014 por el Gobierno Nacional a través del Plan de Austeridad y
acatar los lineamientos establecidos en el Acuerdo Marco para Centrales de Medios de la Agencia Colombia
Compra Eficiente, una vez entre en vigencia.

De otra parte, cuando la UIAF lo considere necesario, podra realizar otras actividades -como
videoconferencias-, como parte de la estrategia de rendicion de cuentas, para divulgar aspectos estratégicos
de Ja gestion adelantada por la Entidad.

6.1.3.11. Ruedas de Prensa

Con las ruedas de prensa, la Entidad busca satisfacer el objetivo de comunicar a la ciudadan{a y a sus grupos
de interés aquellos mensajes institucionales de mayor importancia, que a través de la comunicacién
ordinaria no es suficiente para construir una imagen piblica acorde con la misioén y visién institucional.

Las ruedas de prensa solo deben programarse cuando se presenten las condiciones idéneas para ofrecer
informacién relevante, novedosa y de trascendencia para la comunidad en general. Aunque no siempre es
posible aportar algo absolutamente inédito, es necesario esforzarse en dar a conocer un nuevo punte de
vista sobre el tema o asunto en referencia. La idea central debe ser oeriginal y el comunicador debe estar
convencido de que el titular encierra la esencia del mensaje que se desea transmitir.

Se debe eludir la personalizacion de los asuntos transmitidos, por lo que se recomienda evitar el uso de la
primera persona del singular, por cuanto se estd hablando en nombre de la institucién, y aunque lo
comunique el Director General, se debe transmitir la informacién en nombre del colectivo al que representa,
con determinadas excepciones puntualmente identificadas.

6.1.3.12. Boletines de Prensa / Comunicados de Prensa

Comunicaciones dadas a conocer a los medios masivos a través de documentos elaborados en papel tamafio
carta, conservando los lineamientos de imagen institucional e identidad gréfica, redactados de manera
sencilla, en formato periodistico y sin aislar el lenguaje ni el caracter institucional, con una extensién no
superior a dos paginas. Su redaccién debe ser breve, destacando aquellos temas de interés para el medio o
periodista.

La informacion de estos documentos se origina en las dreas misionales, la Direccion General o en la Oficina
Asesora Juridica de la Entidad, se redacta por el funcionaric de comunicaciones que ejerza las labores de
editor de contenido respecto de la redaccién y ortografia, siguiendo las reglas de gramatica del idioma
espaiiol y su envio estara autorizado tinicamente por el Director General de la UIAF.
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6.1.3.13. Encuestas de Satisfacciéon

La UIAF implementaré los mecanismos y herramientas necesarias para disefiar y poner a disposicion de la
ciudadania y grupos de interés las encuestas de satisfaccion que le permitan contar con la informacién que
califica la gestién institucional y de sus procesos, asf como atencion en los diferentes temas y canales de
comunicacion habilitados.

La informacién obtenida debe ser tabulada, analizada y evaluada en las reuniones del Comité Institucional
de Desarrollo Administrativo, donde se impartiran las instrucciones para la elaboracién, ejecucion,
seguimiento y monitoreo al respectivo plan de mejoramiento que se derive de esta informaciéon, orientado a
mejorar la prestacion del servicio.

6.1.3.14, Participacién en Comités Externas

La UIAF interactiia a través del Director General y/o sus delegados en diferentes comités institucionales y
sectoriales, en cuyas sesiones se toman decisiones que estdn relacionadas con la misién y politicas del
ambito del Sector Hacienda, entre los que se encuentran:

o Comision de Coordinacién Interinstitucional para el Control del Lavado de Activos (CCICLA): Es
un 6rgano consultivo del Gobierno Nacional y ente coordinador de lasacciones que desarrolla el Estado
Colombiano para combatir el lavado de activos.

e Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo: instancia de articulacién para la formulacion,
adopcién y ejecucién de politicas y estrategias sectoriales, y hacer seguimiento a su ejecucién.

o Comité Sectorial de Marco de Gasto de Mediano Plazo: Espacio en el cual las entidades del sector
exponen las proyecciones de necesidad de recursos presupuestales de funcionamiento e inversion para
los préximos cuatro (4) afios, y donde el gobierno nacional a través del Ministerio de Hacienda y Crédito
Piblico y el Departamento Nacional de Planeacién conducen por prioridades de politicas la
construccién del escenario méas predecible para la asignacién y ejecucion de los recursos publicos de
manera mas eficiente.

e Comité Interinstitucional para Lucha contra la Trata de Personas: Comité creado por la Ley 985 de
2005, “por 1a cual se adoptan medidas contra la trata de personas y normas para.la atencion de las
wvictimas de la misma”, su objetivo principal serd la de ser un organismo consultive del Gobierno
Nacional y el ente coordinador de las acciones gue desarrolle el Estado Colombiano a través de la
Estrategia Nacional para la Lucha contra la Trata de Personas. Sus reuniones ordinarias se realizan cada
dos (2) meses, convocados por la secretarfa técnica. El Director General o su delegado asiste al comité
en representacion de la UIAF.

6.1.4. Relaciéon con Medios de Comunicacién Externos

¢ La relacion de la UIAF con los medios de comunicacion local, nacional e internacional, se basara en la
colaboracion, con el fin de facilitar la labor informativa, siempre con una actitud de respeto y de
cordialidad,

o En una comunicacién de relacién intencionada, la UIAF es la que toma contacto con el o los medios y
adelanta la gestibn para la publicacibn de la informacién que considera pertinente difundir
(comunicados, notas de prensa, enfrevistas, etc.).
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o El funcionario responsable de comunicaciones, es el Gnico facultado para suministrar comunicaciones
institucionales oficiales a los medios de comunicacion, previa autorizacién del Director General.

e Cuando la Entidad lo requiera o cuando los medios de comunicacidn lo soliciten, el funcionario
responsable de comunicaciones coordinara la cobertura periodistica bajo la orientacion del Director
General.

6.1.5. Relacién con Medios de Comunicacién en Situaciones de Especial Atencion

Para la UIAF, una situacidn de especial atenci6én corresponde a un evento o circunstancia que puede llegar a
afectar el normal fuitcionamiento de la Entidad o de sus procesos, su actividad institucional, sus valores
fundamentales o influir de manera negativa sobre su reputacion y buen nombre. -

Por lo anterior, Ia Entidad debe implementar un instrumento o mecanismo, que gestione estratégicamente
el riesgo, con el fin de generar una respuesta planéada ante la presencia de situaciones de especial atencidn
o crisis informativa en la comunicacién interna o externa, que eventualmente puedan. desestabilizar la
imagen corporativa de la UIAF.

6.2. POLITICA EDITORIAL Y DE ACTUALIZACION DE CONTENIDOS

Mantenier informados a los grupos de interés y a la ciudadania en general mediante la produccion y
divulgacion en el sitic web institucional de contenidos e informacidn clasificada, ordenada, actualizada y de
facil acceso para todo el publico, ajustado a las exigencias de la Estrategia de Gobierno en Linea y de los
estdndares nacionales e internaciones de-accesibilidad y usabilidad.

6.2.1. Lineamientos Estratégicos de la Politica Editorial y de Actualizacién de Contenidos

s. Loscontenidos deben ser claros, precisos v en lenguaje sencillo.
No debe dejarse dudas sobre el mensaje que se desea transmitir.

e No debe usarse abreviaturas ni siglas sin que estén referenciadas después de que se utilicen por
primera vez e incluir su significado entre paréntesis.

s Si se considera estrictameénte necesaric el uso de tecnicismos, estos deben ir acompafiados de su
respectivo significado dentro de paréntesis inmediatamente después de ser utilizados por primera vez.

o Cuando se haga necesario el uso de términos en otros idiomas, deben ser diferenciados del resto del
texto en letra cursivay estar acompafiados de su significado entre paréntesis inmediatamente después
de ser utilizados por primera vez.

e Utilizar nombres completos cuando se refiera a los nombres de los meses, sin hacer uso de
abreviaturas.

e Los contenidos que la Entidad publique en medios electrénicos deben ser relevantes, vigentes y
completos, de tal manera que generen valor y beneficio para los grupos e interés.

e Los contenidos publicados deben corresponder a temas de comipetencia de la Entidad y garantizar su
veracidad. Si estos contenidos provienen de una fuente externa ajena a la Entidad, esta debe ser
corroborada con suficiente antelacién, con el fin de tener certeza y confiabilidad de su origen y
acompafiarse de la referencia a la fuente de la cual haya sido tomada.

e Toda lainformacién publicada a través de los medios electrénicos que esté disponible para descarga
debe indicar la fecha en que se haya realizado su publicacion o su tiltima actualizacidn. v
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¢ Todo el material grafico (imagenes, fotos, dibujos, etc} que acompafie la informacidén publicada por la
Entidad y que haya sido sometido a algun camibio, debe ir acompafiado de su respectiva aclaracion del
tratamiento o modificacion sufrida.

e La UIAF debe garantizar que los contenidos que publique por cualquiera de sus canales internos y
externos no contengan expresiones ofensivas, racistas, discriminatorias, obscenas y que no atenten
contra los derechos fundamentales de ningin individuo; igualmente, evitara regionalismos que puedan
ser considerados ofensivos en otras regiones del pais o en otros paises.

e Los contenidos generados y' la informacién publicada a través de los medios de comunicacién
establecidos por la Entidad no deben evidenciar preferencias politicas, religiosas ni tendencias hacia
sectores o grupos especificos.

e La publicacién de contenidos no debe revelar informacién que sea clasificada como reservada o
confidencial, ni aspectos personales de funcionarios o de otras instituciones.

o La UIAF publicar4, difundird y daré a conocer a todas las personas naturales y juridicas la politica de
proteccién y tratamiente de datos personales, a través de la cual se informe que la informacion
recopilada por la Entidad no sera suministrada ni difundida a terceros, sin el pleno consentimiento del
propietario, salvo en los casos previstos porla legislacién colombiana.

¢ Cuando la UIAF publique en su sitio web contenidos que estén protegidos por las leyes de derechos de
autor, se debe informar al ciudadano en el mismo sitio o documento si estd permitida o no la
reproduccion total o parcial de este material.

¢ Cuandouna entidad piblica o privada, persona natural o juridica, desee reproducir total o parc1almente
material publicado por la UIAF que esté protegido por las leyes de derechos de autor, debe realizar la
respectiva solicitud de autorizacién, justificando los fines, Ia cual sera evaluada y en caso de aprobarse,
se enviara la respectiva autorizacion por escrito al interesado.

» Los textos, imagenes, dibujos, fotos; material sonoro, material visual, bases de datos, entre otros, que
sean generados por la Entidad estdn protegidos por las leyes de derechos de autor y asf deberd
indicarse en el sitio web; as{ mismo, aquel material que sea publicado por la Entidad y cuya fuente sea
externa, debe estar referenciando la fuente de donde haya sido tomado.

o Cuando se presenten errores, omisiones o el contenido publicado genere interpretaciones dudosas, se
debe llevar a cabo la respectiva correccion o retiro del mismo en el menor tiempo posible.

o Ningin servidor piblico a titulo personal o drea debe realizar publicaciones de contenidos en canales
de redes sociales de la Entidad

e Las dreas que requieran publicar contenidos institucionales en redes sociales, deben enviar la
informacion al funcionario responsable de comunicaciones,

6.2.2. Actualizacion de Contenidos

Los contenidos que se publiquen en el sitio web de la UIAF deben corresponder tnicamente a informacion
de competencia de la institucién y sobre la cual se tenga absoluta seguridad de su veracidad y, antes de su
publicacién, se deben someter a la correspondiente revisién por parte del funcionario responsable de
comunicaciones, quien ejercera las labores de editor de contenido respecto de la redaccién y ortografia,
siguiendo las reglas de gramatica del idioma espafiol.

En el sitio web no se deben incluir enlaces a otros sitios web que no tengan relacién con la misién, entes de
control y vigilancia, grupos de interés u homologos de otros paises, de tal manera que no se desvien los
intereses institucionales.

DOGUMENTO RESERVADO DE USQ INTERNQ DE LA UIAF
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Cuando se generen articulos con textos demasiado extensos, estos deben dividirse, manteniendo la
conexién, concordancia y orden, a fin de no publicar articulos de dificil lectura o que por su extensién
ocasionen pérdida de interés en los usuarios.

La UIAF dispone de una intranet institucional para compartir informacién entre sus procesos y las
diferentes areas, la cual fue concebida sobre la base de la estructura del Sistema Integral de Gestion y
responde a las necesidades de contar con linico punto de concentracién y control de la documentacién
vigente generada por los procesos.

Asi mismo, la Entidad ofrece a la ciudadania y grupos de interés un sitio web, a través del cual da a conocer
la informacién acerca de las actuaciones que desarrolla.

Por lo anterior, cada una de las dreas de la UIAF es responsable de producir y mantener actualizados los
contenidos de cada seccidn, criterio y tema, de acuerdo con las siguientes tablas:

Cada vez que se

Informacion de Interés Todas las dreas Comunicaciones generenh  nuevos
anuncios
Cada vez que se
Noticias Todas las dreas Comunicaciones generen  nuevas
noticias
Cada vez que se
Clasificados Todas las dreas Comunicaciones generen  nuevos
. . . clasificados
Boletin Informativo UIAF | Comunicaciones Comunicéciones _Mensual
Frase del Dia Oficina de Control interno Comunicaciches Diario
' Cada vez que se
Eventos Todas las areas Comunicaciones genéren  nuevos
eventos
Anual
Celebraciones Subdirec’cién Administrativa y Comunicaciones C.ada vez que se
AR Financiera - Talento Humano vincule 0
desvincule un
funcionario
Encuestas Todas las dreas Comunicaciones Cac!a Ver que se
g apliquen encuestas
Foro Todas las 4reas Todas las dreas Cada vez que se

programen foros

Misigh

Subdireccion Administrativa v

Financiera - Planeacién

Subdireccion Administrativa ¥
Financiera - Planeacién

Cada vez que se
produzca un

N
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. S {"4‘? o
o i . . , . . Cada vez que se
po Subdireccién Administrativay | Subdireccién Administrativay 4
Vision NN . : ; A produzca un
Financiera - Planeacién Financiera - Planeacién ,
. cambio _

N N . . N N Cada vez que se
Politica  del Sistema | Subdireccién Administrativay Subdireccion Administrativay roduzea q un
Integral de Gestidn Financiera - Planeacion. Financiera - Planeacién Earhbio

- o o T . ... | Cada vez que se
Objetivos del sistema | Subdireccién Administrativa y Subdireccién Administrativay roduzca 1 un
Integral de Gestidn Financiera - Planeacion Financiera - Planeacién Eambio

| . . . . e e Cada vez que se
. . Subdireccién Administrativa y Subdireccién Administrativay q .
Planeacién Estratégica. ; . e . ) ; produzca un
Financiera - Planeacion Financiera - Planeacidn cambio

i SIG (SIG2):
Documentos del Sistema | Subdireccién Administrativa y | Subdireccidn Administrativa y
Integral de Gestién Financiera — Planeacion _ Financiera — Planeacién

Permanente

Contenidos Todas las dreas _ Todas las dreas Permanente
Documentos | Todaslasdreas | Todas las dreas Permanente
- - ‘Cada vez que se
Biblioteca de Imdagene , L . . ; . L. - , )
g 88N | Subdireccién Administrativa y | Subdireccién Administrativa y | vincule )
(Fotografias de | L. - ) . . : )
. . Financiera - Talentoc Humano Financiera - Talento Humano | desvincule un
funcionarios)

funcionaric

Comunicaciones

Cada 'vez que se

Video Institucional Comunicaciones Comunicaciones produzca un
cambio
Cada vez que se
Brochure Comunicaciones Comunicaciones produzca un
cambio

Cada vez que se
Videos Institucionales Comunicaciones Comunicaciones considere
necesario
Cada vez que se
EEnere un nuevo
‘aviso

Avisos de Interés Areas Misionales Comunicaciones

Cada vez que se
Subdireccién de informatica Subdireccién de Informatica produzeca un
¢ambio

Sistema de Reporte en
Linea SIREL

’ DOCUMENTO RESERVADO DEUSQ INTERNO DE LA UIAF
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UIAF Virtual

Cadavez que se

Subdireccién  de  Andlisis | Subdireccién de  Andlisis .
. . produzca un
Estratégico Estratégico ]
cambio
‘Informacionde Inter

Datos Abiertos

Todas las Areas

Subdireccidn de Informética

Cadavez que se
generen nuevos
formatos o se
requieran
actualizarlos

Estudios, investigaciones y

" Cada vez que se

R Areas Misionales Comunicaciones generen nuevos
otras publicaciones
_ artfculos
' Cada vez que se
Convocatorias Todas las Areas Comunicaciones produzca un
cambio
' ' Cada vez que se
Preguntas y respuestas | ; L . : L .
. Areas Misionales Comunicaciones produzca un
frecuentes .
cambio
Cada vez que se
Glosario Areas Misionales Comunicaciones produzcaun
cambio
. P o " Cada vez que se
Noticias Areas Misionales Comunicaciones . que
requiera
Cadavez que se
Calendario de actividades | Areas Misionales Comunicaciones programen
e o 4 i et e 4R AP a1 e i 14 ¢ e s eventos
. s Cada vez que se
Informacion para nifos, | ; . L.
e Areas Misionales Comunicaciones produzca un
nifias y adolescentes .
cambio
Cadavez que se
Todas las Areas Comunicaciones produzca un

Informacién Adicional

. cambio

Teléfonos fijos, y maviles,

Pie'de Pdgina

Cadavez que se

- Comunicaciones Comunicaciones produzca un
‘Lineas gratuitasy fax : :
cambio
Correo electrdnico
o Cada vez que se
institucional para la A N
. . Comunicaciones Comunicaciones produzca un
recepcion de solicitudes : :
. : cambio
de informacién
Correo fisico o postal para Cada vez que se
la recepcidén de solicitudes | Comunicaciones Comunicaciones produzca un
de informacion cambio
;. Cada vez que se
Correo electrénico para e . :
Comunicaciones. Comunicaciones produzca un.

notificaciones judiciales

cambio
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Localizacién
sucursales o regionales,
herarios y dias de atencién
al pablico

fisica,

Comunicaciones

Comunicaciones

Cadavez que se
produzca un
cambio

peticiones,

Link (enlace) al formulario
electrénico de solicitudes,
quejas,
reclamos y denuncias

Subdireccién de Informética

Subdireccion de Informatica

Cada vez que 56
produzca un
cambio

Link. (enlace) las Cada vez que se
Politicas de Seguridad de | Subdireccién de Informadtica Subdireccidn de Informética produzca un
la Informacion . cambio
Link (enlace) a la Politica Cada vez que se
de Proteccién de Datos | Subdireccién de Informatica Subdireccidn de Informatica produzca un
Personales cambio

structura:Orginica y Talento Human

Subdireccién Administrativa y

Subdireccidn Administrativa y

Cada vez que se

Misidn yvisidén . . r . . . roduzca un
yv Finarnciera - Planeacion Financiera - Planeacién P L
S cambio
N o o . . Cada vez que se
) Subdireccién Administrativa Subdireccion Administrativa y . a
Funciones y deberes X . : - ; produzca un
Financiera - Talento Humano Financiera - Talento Humano cambio
g (o . . T Cada vez que se
. . | Subdirecciéon Administrativa Subdireccion Administrativa y q
Procesos y procedimientos | .. . N : s produzca un
Financiera — Planeacidn Financiera - Planeacion " cambio

Organigrama

Subdireccién Administrativa
Financiera - Talento Humano

Subdireccion Administrativa y
Fihanciera - Talentc Humano

Cada vez que se
produzca un
cambio

de servidores

Directorio de informacidn
publicos,

Subdirecc’ién Administrativa
Financiera - Talento Humano

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Talento Humano

Cada vez que se
‘produzca un
cambio

empleados y contratistas

Directorio de entidades

Stibdireceién Administrativa

Financiera - Talento Humano.

Subdireccién Administrativa y
Financiera - Talento Humano

Cada vez que se
produzca un
cambio

Directorio
agremiaciones,
asociaciones 'y
grupos de interés

de

otros

Subdireccién Administrativa
Financiera - Talento Humano

Subdireccién Administrativa y

Financiera - Talento Humano

Cada vez que se
produzca un
cambio

Ofertas de empleo

Subdireccién Administrativa
Financiera — Talento Humano

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Talento Humano

Cada vez que se
produzca un
cambio

Decreto

tnico

reglamentario sectorial

Oficina Asesora Juridica

Oficina AsesoraJuridica

Cadavez que se
produzca un
cambio

DOCUMENTO RESERVADO DE USQ INTERNO DE LA UIAF
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Decretos no compilados

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora Juridica

Cada vez que se

produzca un
cambio

Resoluciones, circulares v |

Cada vez que se

otro i de actos . . . 1 .
. . tlpo_ ' Oficina Asesora Juridica Oficina Asesora Juridica produzca un
administrativos de : )
. . cambio
caracler general

Presupuesto

Subdireccién Administrativa y

Subdireccion Administrativa y

Financiera - Contabilidad

Financiera - Contabilidad

Presupuesto general i Financiera - Presupuesto | Financiera - Presupuesto Anu.a.ll
Ejecucion  presupuestal | Subdireccién Administrativa y | Subdireccién Administrativa y Anual
histarica anual Financiera - Presupuesto Financiera - Presupuesto

e Subdireccién Administrativa y | Subdireccién Administrativa y
Estados financieros Anual

Pla

Politicas, lineamientos y

Subdireccion Administrativa y

Subdireccién Administrativa y

Cada vez que se
preduzca un

Financiera - Planeacion

Financiera - Planeacidon

manuales Financiera - Planeacion Financiera - Planeacion .
i cambio
I e Subdireccién Administrativa y | Subdireccion Administrativa y.
Plan de gasto pablico - : - . . Anual
: Financiera - Planeacion _ Financiera - Planeacn_on _ o

Programas y proyectos en | Subdireccién Administrativa y | Subdireccién Administrativa'y s

. s o - X ) - < Trimestral
ejecucion Financiera - Planeacién Financiéra - Planeacién
?\/!_et'as, ob]envo_s’ © | Subdireccién Administrativa y | Subdireccién Administrativa y .
indicadores de gestién y/o Trimestral

de d_es_empeﬁo

Participacion en

la | Subdireccién Administrativa y

Subdireccién Administrativa y

Cada vez que se

s . ) . ) . . c roduzca un
formulacion de politicas Financiera - Planeacién Financiera - Planeacién P cambio
' Cada vez que se
. Subdireccién Administrativa y | Subdireccidn Administrativa y | produzca cambio
Informies de empalme . - . . . )
Financiera - Planeacién Financiera - Planeacién de representante
legal

Informes  de

gestion,

Oficina de Control Interno

Oficina de Control Interno

Cada vez que se

Repiblica

Contraloria General de la

Financiera - Planeacién

Financiera - Planeacién

evaluacién y auditoria _ _ generen
In'_forme enviado a 1a Oficina de Control Interno Oficina de Control Interno Anual
Camara de Representantes o _ o
Informe de rendicién de la _

cuenta fiscal a  la | Subdireccién Administrativa y { Subdireccion Administrativa y Anual

Informe de rendicién de
cuentas a los ciudadanos.

Comunicaciones

Comunicaciones

Anual o cada vez
que se realice
audiencia de
rendicidn de
cuentas |
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Informes a organismos de

"

S

S e

Oficina de Control Interno

Cada vez que se

inspeccién, vigilancia y | Oficina de Control Interno presenten
control .

5 ! ' - Cada vez que se
Beportes de  control Oficina de Control Intérno Oficina de Control Interno vez q
interno __présenten

' ' , a o . , Cada vez que se

_ . . Subdireccion Administrativa y | Subdireccién Administrativa y : 4

Planeas de mejoramiento : ) ) . _ ‘s elaboren o
Financiera - Planeacién Financiera - Planeacion actualicen

Entes de control que
vigilan al sujeto obligado y

Subdirecciéon Administrativa y

Subdireccién Administrativa y €

ada vez que se
produzca un

mecanismos de | Financiéra - Planeacion Financiera - Planeacién cambio
supervision N

' iy R Cada vez que se
Infermacién para d

poblacion vulnerable

Todas las dreas

Comunicaciones

produzca un

lineamientos y politicas en
materia de adquisicién y
compras

Subdireccién Administrativa y
Financiera - Contratacion

, . . _ cambio
Defensa judicial Oficina Asesora Juridica Oficina Asesora Juridica Trimestralmente
Contratacior
: Subdireccion Administrativa y | Subdireccién Administrativa y

Infor 5 . . X . ) s Permanente

formacién.contractual Financiera - Contratacion Financiera - Co_ntratac_lon _

N Subdireccién Administrativa y | Subdiréccién Administrativa y
Ejecucién de contratos . , ' . : . . ' A Permanente

) _ ontrato Financiéera - Contlfatacmn Financiera —-Contratac16n ) e
Procedimientos, Cada vez Gue se

Subdireccién Administrativa y
Financiera — Contratacién

‘produzca un
cambio

Publicacién del Plan Anual

Subdirecciéon Administrativa y
Financiera - Contratacion

Subdireccién Administrativay | E

Financiera - Contratacion

cada vigencia

nero y Julio de

_de Adquisiciones

Tramitesy Servicio

Tramites y servicios

Subdireccién de Informética

C
Subdireccién de Informatica

ada vez que se
produzca un
cambio

Servicios que brindan
directamente al piblico

Subdireccién de Informatica

C
Subdireccién de Informatica

ada vez que se
produzca un
icambio

Instrumentos de Gestién de Informacion Piblica

Registro de Activos de
Informacion

Subdireccidn de Informética

C
Subdireccion de Informética

ada vez gue se
produzca un
cambio

indice de Informacién

Clasificada y Reservada

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesorra Juridica

Cada vez que se

produzca un
cambio

Esquema de Publicacidn
de Informacién

Comunicaciones

Comunicaciones

Cada vez que st

produzca un
cambio

e
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a2

Subdireccion Administrativay | Cada vez que se

Programa de  Gestibn Subdireccién Administrativa y

Financiera - Gestion | Financiera - Gestion produzca un
Documental :
Documental _ Documental cambio
s Subdireccion Administrativa y | Subdireccion Administrativay Cada vez que se
Tablas de Retencion . . .. . s
Financiera - Gestion | Financiera - Gestion produzea un
Documental s
i ) Do_c_umental e _ Docume_ntal_ _ . cambio
Cada vez que se
Registro de Publicaciones | Comunicaciones Comunicaciones produzca un
cambio

"Cada vez que se
produzca un
cambio

Subdireccion Administrativa y | Subdireccién Administrativa y

Costos de reproduccidn ) . . .
P Financiera Financiera

Mecanismos para
presentar quejas v
reclamos. en relacidn con

Cada vez que se

Subdireccién Administrativa y | Subdireccion Administrativa y . .
produzca un

Financiera Financiera

omisiones o acciones del cambio
sujeto obligado

Informe de peticiones,

quejas, reclamos, | Subdireccién Administrativa y | Subdireccién Administrativa y Trimestral
denuncias y solicitudes de | Financiera Financiera

acceso a la informacion

e Periodicidad de Actualizacion de las Redes:Sociales:

Facebook: minimo 3 veces al mes Twitter: minimo 5 veces al mes
YouTube: cada vez que se generen videos de capacitacién y prevencién
instagram: minimo.una vez a la semana

6.2.3. Tamaiio de los Archivos

Los archivos que la UIAF publique en su sitio web, no deben superar los 10MB, que permitan a los usuarios
realizar las descargas de los mismos en tiempos relativamente cortos. Cuando sea estrictamente necesario,
se podran publicar archivos de un mayor tamafio, para lo cual se solicitard a la Subdireccién de Informatica
que se amplie temporalmente el limite permitido.

7. PROPOSITOS

o Facilitar y-agilizar el flujo de informacidn entre los procesos internos y la articulacién de -estos con los
usuarios externos.

e Suministrar a los grupos de interés informacion oportuna, confiable, veraz y actualizada.
Unificar criterios de informacién y comunicacién interna y externa.

« Satisfacer Ia demanda de informacién institucicnal de la ciudadania y grupos de interés, permitiendo
que puedan expresar sus opiniones a través de los canales oficiales de la Entidad.

e Fortalecer la identidad institucional a través de la informacién publicada en el sitic web., A
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e Fortalecer los canales de comunicacién que permitan generar conciencia a todo nivel de la Entidad
sobre la importancia de satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios internos y externos.

» Fomentar los valores corporativos, el desarrollo de sentido de pertenencia y la disposicién al cambio.

o Mejorar las relaciones y el clima laboral,

¢ Contribuir con el conocimiento y fortalecimiento de los procesos.

¢ Estandarizar los contenidos a publicar en el sitio web.

s Dar un uso responsable y apropiado a los recursos de informacién y comunicacion de la Entidad.

8. TIPO DE POLITICA

A partir de la expedicion del Decreto 2482 de 2012 que regula, entre otros, al capitulo IV de la Ley 489 de
1998, se establecié que el Sistema de Desarrollo Administrative fuera implementado a través del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, el cual establece las bases para la planeacién sectorial e institucional de
las entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, convirtiéndose en el esquema de planeacién
articulado que facilita la implementacion de las politicas de desarrollo administrativo e iniciativas
gubernamentales que estén orientadas a fortalecer el desempefio institucional, en procura del
cumplimiento de las metas institucionales y de Gobierno para la prestacién de un mejor servicio al
ciudadano.

De acuerdo con lo anterior y a lo establecido en el Decreto 2482 del 3 de diciembre de 2012 “Por el cual se
establecen los lineamientos generales para la integracién de la planeacion y la gestién”, la “Politica de
Informacién y Comunicacion”, corresponde a la Politica “Eficiencia Administrativa”, como parte de las
Politicas de Desarrollo Administrativo.

9. MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION E INFORMACION
PUBLICA

Las politicas definidas en este manual serdn revisadas para ser modificadas, actualizadas y publicadas
cuando se produzcan cambios en la normatividad, en la estructura organizacional, sistemas de informacidn
o procedimientos y demds condiciones y necesidades existentes. Las modificaciones a la presente politica
seran adoptadas mediante acto administrativo, previa revisién y aprobacion del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.

Para efectos de modificar o crear una politica es conveniente socializar con las areas involucradas, esto con
el fin de agilizar los procesos y garantizar su aplicacion acorde a la realidad de la operacion. Es necesario
verificar la politica con el marco legal existente y comprobar que no contradiga ninguna de las disposiciones
vigentes, para esto también es muy importante apoyarse en el Sistema Integral de Gestién de la Calidad.

10. SEGUIMIENTO Y MONITOREO A LA POLITICA DE INFORMACION Y COMUNICACION

Anualmente 'y una vez definidos los respectivos indicadores, la Oficina de Control Interno elaborard y
presentard los informeés sobre el cumplimiento de los propésitos de la presente politica que permitan
evaluar su implementacién y efectividad, definiendo las recomendaciones que sean necesarias para que los
lideres de los planes, programas, proyectos y procesos definan las actividades para su mitigacién, con las
cuales:$e actualizaran los planes de dccién de las areas invelucradas.
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Cuando se presenten cambios en la normatividad aplicable a la entidad, se asuman o asignen nuevas
funciones, se realicen cambios en la estructura administrativa, se presenten cambios de gobierno, se
efectiien cambios en las politicas de gobierno, entre otros, se debe dejar documentado la respectiva
actualizacion o cambio que se realice a la presente politica y se adoptara mediante acto administrativo.

11. HISTORIA DE CAMBIOS DEL DOCUMENTOQ

Elaborarcnota'de] docu‘mer{t/o de, P?lltlca de 31 de julio de 2017
Comunl_cacmn e Informacion Piiblica

1 Version inicial

A

DOCUMENTO RESERVADO DE USO INTERNO DE LA LNAF
ade ser reproducido sin autorizacidn de la Subdireccién Administrativa y Financiesa (Ley 526 de. 1999, articulo 9° ¥ ley 1821 de 2013, arficulo 35)
No puede ser difundido a terceros. La copia impresa de este documento deja de ser controlada




