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PRESENTACION

El siguiente documento despliega los lineamientos de gestidén para la comunicacion
interna y externa de la Superintendencia de Industria y Comercio con el fin de
optimizar y desarrollar canales de informacion de alto impacto que promuevan el
sentido de pertenencia en los servidores publicos, fortalezcan la identidad
corporativa, establezcan lineamientos con nuestros grupos de interés y nos hagan
mas visibles. Ademas, define las actividades y responsabilidades para el adecuado
uso y aprovechamiento de los diferentes medios de difusion con los que cuenta la
Entidad.
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1 OBJETIVO
General

Definir la estrategia de comunicacion interna y externa de la Entidad, basada en el
desarrollo de acciones que cumplan con calidad y contenido de divulgacion para
fortalecer la identidad corporativa y el conocimiento de iniciativas y
decisiones institucionales al interior y exterior de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

1.2 Objetivo general de la comunicacion externa

Dar a conocer a la opinion publica y a través de diferentes canales, todas las
decisiones institucionales de la Superintendencia de Industria y Comercio, asi
como los programas que tiene la Entidad para llegar a toda la poblacion
colombiana, las labores de promocion de buenas practicas, las campanas en
beneficio del consumidor y de los empresarios y las actividades académicas
y de formacion que se realizan a diario capacitando a la ciudadania en los
temas de competencia de la SIC.

1.3 Objetivos especificos de la comunicacidén externa

- Divulgar periddicamente las decisiones mas relevantes de la Entidad que
afectan a la ciudadania, con base en los principios de democracia,
transparencia y de servicio.

- Generar confianza entre los ciudadanos y sentido de pertenencia hacia lo
publico.

- Mantener a la comunidad informada acerca de la gestion institucional y
la presencia de la Entidad en todas las regiones de Colombia.

- Tener una permanente y sana relacion con los medios de comunicacion,

gremios, comunidad académica, sector privado y Gobierno en general,
basada en la credibilidad, la confianza y la claridad.

1.4 Objetivo general de la comunicacion interna

Optimizar los procesos de comunicacion interna de la Entidad, por medio de
la difusion de mensajes claros y concretos, a través de cada canal, que
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permitan a los servidores y contratistas, conocer la gestion de Ila
Superintendencia, generando mayor sentido de pertenencia y fortaleciendo la
cultura organizacional.

1.5 Objetivos especificos de la comunicacion interna

- Establecer una relacion fluida entre todos los servidores y contratistas de
la Entidad, por medio de los canales adecuados.

- Facilitar el intercambio de informacion entre todos los niveles de Ila
Entidad, que permita, un funcionamiento mas 4agil y dinamico de las
diferentes areas, y una mejor coordinacion entre ellas.

- Motivar y fortalecer la labor de los miembros de la entidad, ayudando a
crear un clima de trabajo agradable, que se refleje en una mejor calidad del
trabajo y en el aumento de la productividad y competitividad.

- Integrar a los servidores y contratistas a la filosofia y valores de la Entidad.

- Fortalecer y mantener una imagen favorable de la Entidad, entre los en los
miembros de la misma.

2 DESTINATARIOS

Los lineamientos establecidos en el presente manual deben ser conocidos y
aplicados por los funcionarios y contratistas de la Superintendencia de Industria y
Comercio en desarrollo de las actividades de comunicacién institucional externa e
interna.

3 GLOSARIO

ARQUITECTURA DE INFORMACION: Es la organizacién jerarquica de la
informacion dentro de una pagina Web. Hace las veces del indice tematico, pero a
diferencia de este puede adquirir varias dimensiones que se superponen en casos
mas complejos.

BOLETIN DE PRENSA: Es el documento a través del cual se informan las
decisiones, balances, informes y resultados de todas las actividades que
realiza la SIC y que requieren ser divulgadas al publico en general, con el fin
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de que conozcan como se trabaja al interior de la Entidad para proteger sus
derechos. Son enviados a los medios de comunicacion y publicados en la
pdagina web institucional.

CMS O EDITOR DE CONTENIDOS: Es la herramienta tecnolégica a través de la
cual se gestionan los contenidos de una pagina Web. Su funcién es facilitar la
gestién de contenidos al encargarse de todos los elementos técnicos y se concentra
en que usuarios no expertos en la técnica puedan hacer las operaciones de
contenido apropiadas.

CONTENIDOS: Cualquier pieza de informacion que se publique en una pagina Web
adquiere esta connotacion. Textos, documentos, formularios, videos, archivos de
audio, presentaciones, libros y animaciones, son tan solo algunos de los tipos de
contenidos que se gestionan con regularidad en una pagina Web. También las
publicaciones en las redes sociales de la Entidad y en los medios de
comunicacion corresponden a contenidos.

DIVULGACION: Es la accién que se realiza a través de la entrega de informacién a
los medios de comunicacién, funcionarios de la Superintendencia, sector privado,
sector publico y sociedad en general.

FACEBOOK LIVE: Facebook Live es un servicio que permite a los usuarios
compartir experiencias y perspectivas en tiempo real con aquellas personas
o instituciones que le importan o le generan algun tipo de interés.

GESTION DE CONTENIDOS: Se denomina asi a la actividad de detectar, recopilar,
preparar y publicar cualquier clase de contenido en una pagina Web. Usualmente la
gestién de contenidos es una accién planificada de acuerdo con las caracteristicas
del sitio e involucra a un grupo interdisciplinario de perfiles. Su objetivo es garantizar
que el mejor contenido esté disponible siempre actualizado.

GIF: Es un formato de imagenes animadas que puede contener texto,
ilustraciones o personas reales para representar un mensaje.

INFORMACION COMO BIEN PUBLICO: La informacién es aquello que debe ser
socializado para que con base en ella los ciudadanos y la sociedad puedan tomar
decisiones, movilizarse, crear condiciones de igualdad y realizar el derecho
fundamental del ciudadano de estar suficientemente informado. La informacién es
un bien publico que empodera para actuar y acceder a ella es una necesidad para
construir proyectos colectivos de sentido.

MCPOI: Modelo de Comunicacion Publica Organizacional e Informativa.
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MEME: Los memes en Internet se usan para describir una idea, concepto,
situacion, expresion y/o pensamiento manifestado en cualquier tipo de medio
virtual.

PAGINA WEB: Es la unidad béasica del World Wide Web. Es un documento
electrénico que contiene informacién especifica de un tema en particular y que es
almacenado en algun sistema de computo que se encuentre conectado a la red
mundial de informacién denominada Internet, de tal forma que este documento
pueda ser consultado por cualquier persona que se conecte a esta red mundial de
comunicaciones.

PERISCOPE: Es una herramienta que, asociada a la cuenta de Twitter, permite
retransmitir mediante video en directo lo que esta sucediendo.

PUBLICACION: Documentos oficiales de la SIC para divulgacién masiva sobre los
temas misionales de la entidad tales como libros, manuales, cartillas, guias, folletos,
volantes, afiches y demas modelos usualmente usados en divulgacién, en
presentacidon impresa o electrénica.

En relacion con los boletines de prensa, el término publicacion significa que el
documento enviado por el area de prensa del Grupo de Comunicacion, ha sido
difundido por medios masivos de comunicacion, como periddicos, revistas,
noticieros de radio y television, portales de internet y demas.

PUBLICO: El publico de la Superintendencia de Industria y Comercio son todas
aquellas personas, instituciones u organizaciones claves para el funcionamiento de
la institucion:

PUBLICO EXTERNO DE LA SIC: Consumidores, sector académico, oficinas de
abogados, industriales, empresarios, organismos estatales, Congreso de la
Republica, gremios, medios de comunicacién, alcaldes, gobernadores, concejales,
ONGs y organismos internacionales.

WWW. Es el universo de informacidén accesible a través de Internet, una fuente
inagotable del conocimiento humano. La web provee acceso a millones de paginas
de informacién. La exploracion en la Web se realiza por medio de un software
especial denominado Browser o Explorador.

WEBMASTER: Encargado de publicar, actualizar los contenidos y la administracion
de los servicios del sitio web.


http://www.que.es/temas/twitter.html
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4 REFERENCIAS NORMATIVAS

Ver normativa del proceso

5 COMUNICACION EXTERNA

5.1 Generalidades

Con las estrategias de Comunicacién Externa la Superintendencia de Industria y
Comercio quiere dar a conocer a la ciudadania su mision dirigida a salvaguardar los
derechos de los consumidores, proteger la libre y sana competencia, actuar como
autoridad nacional de la propiedad industrial y defender los derechos fundamentales
relacionados con la correcta administracién de datos personales. De esta manera,
la Institucidén se presenta como pieza fundamental de la estrategia estatal en favor
de la competitividad y la formalizacién de la economia, lo cual incluye la vigilancia a
las cdmaras de comercio y a la metrologia legal en Colombia.

Para poder cumplir adecuadamente con sus objetivos, metas y politica publica, la
SIC requiere que la oferta de informacion institucional sea divulgada entre los
colombianos, respondiendo asi al deber constitucional y legal que tiene de informar
sobre sus actividades ante la opinién publica y los ciudadanos. De esta forma, se
requiere difundir masivamente informacidén relacionada con las actividades y
eventos que se desarrollan y los resultados de los mismos, en busca de posicionar
a la SIC como la entidad lider en el control y apoyo a la actividad empresarial, en la
defensa de los derechos del consumidor colombiano y en la protecciéon de datos
personales.

En este sentido, la comunicacién externa debe ir orientada a la ciudadania en
general a través de los distintos medios de divulgacion y enmarcada en la estrategia
de comunicacion institucional. Debe ilustrar a los ciudadanos sobre el adecuado
ejercicio de sus derechos, sobre las politicas, planes y programas institucionales, el
impacto de las decisiones que toma la entidad en la vida cotidiana, el alcance de
sus funciones, los tramites que atiende, los servicios que presta y, en general, la
informacion referida a la Entidad.

Adicionalmente, la comunicacién organizacional debe mantener un doble flujo de
comunicacion: recibir informacion desde el ciudadano y entregar informacion
institucional, para poder definir su estrategia y sus politicas y proyectar sobre el
ambito social una imagen adecuada de la entidad.
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5.2 Responsables

- El disefio y puesta en practica de la estrategia de comunicacién y divulgacion
de la informacién de la Entidad cuya transmisién al Ciudadano se considere
necesaria para el adecuado ejercicio de sus derechos es responsabilidad del
Grupo de Comunicacion de la Entidad apoyado por el Area de Prensa de la
Institucion.

- El &rea misional que actue como fuente de la informacion divulgada es la
responsable de su veracidad, oportunidad y relevancia.

- Queda expresamente prohibido a los funcionarios y/o contratistas vinculados
a la Superintendencia de Industria y Comercio pronunciarse o emitir concepto
alguno sobre los asuntos institucionales a través de los medios de
comunicacién, salvo autorizacién expresa del Superintendente de Industria y
Comercio. El incumplimiento de ésta directriz sera tipificada como falta
disciplinaria y se seguirda lo establecido en el Procedimiento Procesos
Disciplinarios GT03 — P0O1.

5.3 Compromiso con la comunicacion publica

La Superintendencia de Industria y Comercio se compromete a asumir la
comunicacion y la informacién como bienes publicos, a conferirles un caracter
estratégico y orientarlas hacia el fortalecimiento de la identidad institucional y a la
expansién de la capacidad productiva de los miembros de la entidad, para lo cual
las acciones comunicativas se efectuardn de acuerdo con los parametros que
establezcan los procesos comunicacionales y el plan de comunicacion.

Directrices éticas

Los funcionarios y contratistas encargados de desempefar las labores de
comunicacion de la Entidad deben observar los principios, directrices y
compromisos éticos establecidos en el Codigo de Etica y Buen Gobierno

Imagen institucional

Los requisitos, descripcion y aplicaciones a tener en cuenta para la correcta
utilizacién del logotipo de la Superintendencia de Industria y Comercio en cualquiera
de los documentos externos, se encuentran determinados en el Instructivo Marca
Institucional CS03 — 101.
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5.4 Presupuesto destinado a la publicidad

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 10 de la Ley 474 de 2011 “Por la
cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacién y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestiéon publica”, y en el Decreto 4326 DE 2011 “Por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 10 de la Ley 1474 de 2011, “Que en virtud de lo previsto en
el articulo 10 de la Ley 1474 de 2011, las entidades publicas podran adelantar
directa o indirectamente actividades de divulgacién de sus programas y politicas,
con el fin de dar cumplimiento a la finalidad de la respectiva entidad y garantizar el
derecho a la informacién de los ciudadanos, en un marco de austeridad en el gasto
y reduccion real de costos, acorde a criterios de efectividad, transparencia y
objetividad. Que la misma norma autoriza a las entidades publicas para patrocinar,
contratar o realizar directamente publicidad oficial, siempre y cuando esté
relacionada en forma directa con las funciones que legalmente debe cumplir”.

“Que existen actividades de informacién y divulgacién que se debe brindar a la
ciudadania por parte de las entidades publicas que no corresponden a publicidad
oficial, dada su naturaleza, su origen y su finalidad”, esto, sin perjuicio del origen
presupuestal de los recursos que la entidad destine para la divulgacién de los
programas y politicas que se realicen, a través de publicidad oficial o de cualquier
otro medio o mecanismo similar, se debe buscar el cumplimiento de la finalidad de
la respectiva entidad y garantizar el derecho a la informacién de los ciudadanos. En
esta publicidad oficial se procurara la mayor limitacién, entre otros, en cuanto a
contenido, extension, tamano y medios de comunicacién, de manera tal que se logre
la mayor austeridad en el gasto y la reduccion real de costos.

La estrategia de comunicaciéon con sus respectivas piezas, como: comerciales,
cufias, impresos, comunicados de prensa, entre otros, que las entidades adscritas
al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, quieran emitir, deben ser dirigidas y
estar aprobadas previamente por la Oficina de Comunicaciones y Prensa de ese
Ministerio, con el fin de dar unidad al mensaje sectorial teniendo en cuenta que solo
debe existir un Unico mensaje por sector, en cumplimiento de la Directiva
Presidencial No. 07 del 10 de febrero de 2011 de la Alta Consejeria Presidencial
para las Comunicaciones y la Directiva 03 de 2013 en donde se nos solicita:
“Las  superintendencias y entidades descentralizadas del orden nacional
acompanaran su logo con el del ministerio o departamento al cual estén
adscritas o vinculadas.”

5.5 Estrategias de comunicacién de la Superintendencia

Las siguientes estrategias incluidas en el Modelo General de Comunicacion Publica
Organizacional e Informativa, permiten a la Entidad concretar y ejecutar las acciones
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comunicativas que desarrollen las dependencias encargadas de su implementacion.

Estrategias estructurantes

La implementacion de las acciones de comunicacion debe mantener activos y en
funcionamiento simultdneo tres niveles de actuacion que son fundamentales para la
estructuracién de la comunicacién institucional:

Estrateqia politica

Corresponde al nivel directivo de la Entidad establecer los lineamientos para la
definicién de los contenidos, conseguir los recursos para su ejecucion y disenar
instrumentos y acciones de comunicacién que garanticen la circulacion de la
informacion de manera adecuada entre los directivos y jefes, y que éstos estén al
tanto de las ejecutorias de las acciones a realizar en forma permanente. Toda accién
comunicativa de cardcter institucional debe ser validada y difundida en primera
instancia en el nivel directivo, con el fin de que la alta direccion esté enterada de su
realizacion, la conozca, apoye y asi contribuya a su buen resultado, actuando como
mediadora que la legitime y convoque a la entidad en general para que participe en
ella.

Asimismo, al nivel directivo corresponde la implementacibn de acciones
especificamente concebidas para construir vision compartida entre la alta direccién
y para promover la toma de decisiones que permitan impulsar ciertas acciones
comunicativas que, por su naturaleza, requieren de aprobacién previa en este nivel.

Estrategia masiva

Acciones comunicativas dirigidas al cliente externo a través de los medios de
comunicacién externos dispuestos para ello.

Para hacer efectiva esta estrategia es necesario la implementacion de politicas
de divulgacion de la informacion de la SIC periodicamente para mantener un
contacto constante con nuestro publico objetivo. Esas politicas consisten en
la entrega de material de prensa cuando se produce una decision relevante
publicaciones en redes y web de la Entidad, publicidad en medios masivos de
comunicacion, transmisiones en vivo, chat con los funcionarios, emision de
un programa institucional en la television publica, gestion de entrevistas con
los diferentes voceros con el fin de ampliar al maximo el espectro
comunicativo de la Superintendencia y llegarle a todos los ciudadanos en
todas las regiones del pais.
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Estrategia operativa

Las acciones comunicativas emprendidas por la Entidad deben tener un caracter
especifico a su operacidbn. De esta manera, podran disefarse acciones
comunicativas que correspondan a tres tipos de estrategias de operacion:

Estrategias informativas

Construir opinién en funcién de la agenda cotidiana, es decir, de los temas que estan
presentes y se destacan en el dia a dia de la informacion institucional, reconociendo
la necesidad de incorporar al cliente externo en los procesos de rendicion de
cuentas que propicien ejercicios de periodismo publico, pero también de producir,
mas que noticias, informacion.

La informacion institucional debe ser manejada con criterios de inclusion vy
visibilidad, dirigidas a funcionarios y contratistas de la Entidad y al cliente externo,
basadas en la descentralizacion informativa y vocacion por lo publico como
herramientas para la construccién de confianza, el fortalecimiento de todos los
actores institucionales y la debida articulacién de espacios de deliberacién que
deben traducirse en participacion ciudadana.

Estrategias pedagdqgicas

La administracion de procesos sostenidos de construccién de ciudadania y de
conciencia de lo publico, mediante la realizacién de eventos académicos o de
capacitacion, la realizacion de campanas institucionales y el fortalecimiento de las
multiples redes organizativas, politicas, educativas y de comunicacion que operan
al interior de la entidad al igual que en la sociedad.

Las funciones relacionadas con el desarrollo de estrategias y mecanismos para la
produccién, venta de servicios como cursos Vvirtuales, presenciales vy
capacitaciones, la programacién de las actividades externas de formacién vy
capacitacion de las funciones, tramites y servicios institucionales, estan asignadas
al Grupo de Formacién, con el apoyo del Grupo de Atencion al Ciudadano, adscrito
a la Oficina de Servicios al Consumidor y de Apoyo Empresarial.

Estrateqgias de interaccién

Consiste en la movilizacion de la institucionalidad para la ejecucion de campanas y
eventos masivos en funcién de propdsitos comunes. Es un nivel que concreta y
resume la actividad institucional y que debe traducirse en cultura politica, en
acciones democraticas y participativas que contribuyan eficazmente al buen
desempefio del Gobierno.
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5.6 Caracter estratégico de la comunicacion:

La comunicacién, eje organizacional estratégico para la construccion de identidad
institucional y el logro de los objetivos misionales, estara enmarcada en la estrategia
general de comunicacion institucional denominada ‘Storytelling’.

- La comunicacién en la construccién de confianza:
La gestion comunicacional estd enfocada a la construccion de confianza del
cliente externo hacia la Entidad.

- La informacién como bien colectivo:
Siendo la informacion un bien colectivo indispensable para el conocimiento de
los procesos internos y la realizaciéon del trabajo, se fomentara su produccién y
divulgacién fluida a todos los niveles.

- Comunicacion con los contratistas y proveedores:
La comunicacién con los contratistas y proveedores estara enmarcada por la
aplicacion de los principios de igualdad, imparcialidad y transparencia.

- Relaciones con los medios de comunicacion:
La relacion de la entidad con los medios de comunicacion tendra caracter
institucional y estara basada en principios de veracidad, libertad y publicidad.

Construcciéon de informacion pedagoqgica

Se considera imprescindible construir informacién pedagogica dirigida a educar a la
ciudadania sobre sus derechos y deberes en materia de proteccidén al consumidor,
sobre los beneficios del uso del sistema de propiedad industrial, sobre la proteccién
de sus datos personales y sobre los demas temas relacionados con las funciones
de la Superintendencia, con el fin de promover la participacién activa del ciudadano
en la aplicacién de las politicas correspondientes y para que se beneficie de las
ventajas que conlleva.

- Es recomendable usar testimonios ya que el ciudadano se siente identificado.

- Debe publicarse permanentemente la denominada ‘informacion abierta’ con que
cuenta la entidad.

- Es recomendable informar de forma didactica la sobre los servicios que ofrece
la entidad.

- Elaborar infografias sobre temas de impacto que al publicarse en redes sociales
pueden convertirse en temas virales.

- Es recomendable publicar informacién detallada sobre aspectos puntuales de
los servicios y vincularla con las publicaciones completas.
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Manejo de crisis informativa

Para el manejo de crisis informativas en la Superintendencia de Industria y
Comercio tenemos disefada una estrategia que consiste en la creacion de
alertas tempranas para, inicialmente, hacer un diagndstico de la situacion y
velar por la imagen de la Entidad ante la opinion publica.

Para lograr ese primer objetivo es recomendable buscar los antecedentes,
justificacion y beneficios correspondientes al tema motivo de la crisis
informativa y de esta manera se contextualiza el mensaje.

Posteriormente el Superintendente de Industria y Comercio escogera un
vocero que sera el encargado de explicar en medios de comunicacion masivos
y de la Entidad, las razones por las cuales se genero la crisis y qué hara la
Superintendencia para afrontarla.

El area de prensa sera siempre la encargada de enviar toda la informacion
oficial que salga de la SIC para controlar la crisis gradualmente. Sin embargo
es importante que haya una articulacion entre todo el equipo de comunicacion
de la institucion para la publicacion de contendidos en las redes sociales, en
la pagina web de la Entidad y en los espacios internos, ya que desde adentro
el mensaje debe ser claro y todos deberan estar sincronizados con la
informacion que se publique.

Se disenaran campanas, piezas graficas y todo tipo de mensajes que ayuden
a deslegitimar la crisis y que por el contrario reviertan la informacion que se
esta emitiendo en contra de la Superintendencia.

Adicionalmente es importante promover tendencias en twitter y Facebook que
permitan que nuestros seguidores puedan a apoyar a la SIC en el dificil
momento y que se respondan todas las dudas que tenga la ciudadania sobre
aquello que nos esta generando la crisis.

Se debe conseguir toda la informacion de contexto que pueda servir para
evitar malos entendidos, para contrarrestarla con la informacion falsa, si es el
caso, y para darle claridad a la opinion publica sobre lo que esta pasando.

Se considera de gran importancia hacer seguimiento permanente al tema
motivo de la crisis informativa para determinar las acciones a seguir.



Caodigo: CS03-102

INSTRUCTIVO DE COMUNICACIONES | Version: Inicial
Industria y Comercio

SUPERINTENDENCIA Pagina 16 de 59

6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
6.1 COMUNICACION EXTERNA:

Las solicitudes de informacidn presentadas por los medios de comunicacion prensa,
radio, television e internet seran dirigidas al area de prensa. Estas solicitudes deben
ser consultadas, segun sea el caso, pertinencia y relevancia de la informacién, con
el Superintendente, los Delegados y/ o el Jefe de la Oficina de Servicios al
Consumidor y de Apoyo Empresarial.

El (los) profesional (es) designado(s):

- Realizara el respectivo seguimiento a las solicitudes presentadas por los
diferentes medios de comunicacién e informara permanentemente al
Superintendente de Industria y Comercio y al Jefe de la Oficina de Servicios al
Consumidor y Apoyo Empresarial del estado de atencién de las mismas.

- Coordinara las solicitudes que sean de tipo informativo para que sean atendidas
por el funcionario competente designado bien sea por el Superintendente de
Industria y Comercio o por sus Delegados.

- Atendera la decisién del Superintendente de Industria y Comercio de responder
personalmente solicitudes que contengan asuntos de tipo politico y/o estratégico
o de designar al Superintendente Delegado del area misional competente.

- Coordinara con el Superintendente de Industria y Comercio, o con quien haya
sido designado, lugar, fecha y hora para la atencion efectiva de la solicitud.

- Preparara conjuntamente con los Delegados la informacién que serd difundida
a través de los diferentes medios de comunicacién, asi como en los diferentes
medios que maneja la Superintendencia (pagina web, impresos, programa de
televisién, entre otros).

6.1.1 Boletin de prensa

Como forma escrita, oficial y autorizada cuyo objetivo principal sélo guarda relacién
con informar, se entregaran a los periodistas y/o publico interesado a modo de
resumen de lo tratado en una rueda de prensa, o bien de cierta reunién o algun
hecho de connotacion e interés publico. Adicionalmente, se usan como método de
promocion para el lanzamiento de nuevas directrices misionales.
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Una vez el Superintendente De Industria y Comercio o el Superintendente Delegado
determinen la pertinencia de emitir un boletin de prensa, el Funcionario designado
debe:

- Revisar el boletin con el Superintendente De Industria y Comercio o el
Superintendente Delegado para que presente observaciones y apruebe su
publicacién.

- Unavez aprobado, enviar via electronica a los periodistas y/o publico interesado.

- Atender todas las solicitudes de los medios de comunicacién generadas por la
emision del boletin.

- Tener una relacién por afo de los boletines de prensa producidos por el
Despacho del Superintendente asi como de las diferentes delegaturas en
formato Excel. Este documento debe ser actualizado con cada comunicado que
emita la Entidad.

- Todos los boletines deben ser enviados al Coordinador del Grupo de
Comunicacion asi como a las personas designadas para el manejo de las
paginas web externa e interna, para que sea debidamente actualizado en las
paginas de la entidad.

- Para apoyar la publicacién de los comunicados de prensa en redes sociales
debe usarse: para Twitter, el titular y el link para vincular la publicaciéon del
comunicado en la pagina web de la SIC. Para Facebook, el comunicado
completo con foto alusiva.

- Toda informacién adicional alusiva al comunicado debe publicarse también en
redes sociales.

- Utilizar la plantilla “COMUNICADOS SUPERINTEDENCIA DE INDUSTRIA Y
COMERCIO” la cual forma parte del instructivo y se encuentra como anexo

En esta plantilla se deben realizar TODOS los comunicados que emita la
oficina de prensa de la Superintendencia de Industria y Comercio y es una
guia para los delegados, directores y jefes de oficina que redactan sus
respectivas noticias. Por instruccion del Superintendente la aplicacion de este
manual es de obligatorio cumplimiento.

El boletin de prensa se ve asi:
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,SUPERINTENDENGIA

Superindustria formulo Pliego de Cargos
por cartelizacion empresarial a 2 consorcios
en licitacion publica ante FONADE

o La Superindustria formulé Pliego de Cargos contra el
CONSORCIO EDIFICACIONES 2014 y el CONSORCIO
OBRAS 2014 por la presunta cartelizacion empresarial en
una licitacidn adelantada por FONADE con el fin de
adecuar aunlas escolares en Cocorndg (Antioguia).

e Para la Superindustria, las empresas y personas
naturales integrantes de los consorcios antes
mencionados, habrian presentado propuestas con altisimo
grade de similitud tanto en la forma como en la estrictura,
Sfalseande aparentemente la Ithre competencia econdmica,
con el fin de guedarse con la adjudicacion del contrato
licitado ante FONADE,

o La Superintendencia evidencid que, ademqs de las
sospechosas similitudes en las propuestas, las pdlizas de
seguro fueron expedidas por la misma aseguradora, en la
miisma fecha y sucursal, e incluso las dos propuestas u
afertas fireron encontradas en el mismo equipo de
compito.

o Para esta licitacion se presentaron 5 oferentes, sin
embargo ¢l gue resultd adjudicatario no fue ninguno de
los dos consorcios a los gue se les formuli Plicgo de
Cargos por presunta cartelizacidn.

o Las investigaciones de la Superindustria pretenden
salvaguardar la libre competencia en los procesos de
contratacion y que el Estado colombiane goce del devecho
a contratar con ¢l mejor oferente, en las mejores
condiciones y con el mayor grado de eficiencia en el gasto
de los recursos publicos incorporados en el Presupuesto
General de la Nacion.

Bogota, D.C., 15 de diciembre de 2016. EI

Superintendente Delegado para la Proteccion de la
M atancsisa oaadianta Doacaliiaidn e EOMNTST Aa 2N4E

6.1.2 Conferencias o ruedas de prensa

Esta herramienta constituye un medio idéneo para comunicar los mensajes
institucionales relevantes para los ciudadanos. Su contenido no es
fundamentalmente informativo, sino que persigue una reaccién de trascendencia
social en la ciudadania a través de un mensaje persuasivo, y a largo plazo, contribuir



Caodigo: CS03-102

INSTRUCTIVO DE COMUNICACIONES | Version: Inicial
Industria y Comercio

SUPERINTENDENCIA Pagina 19 de 59

a la construccién de la imagen publica de la Entidad.

Una vez el Superintendente De Industria y Comercio determine la pertinencia de dar
una rueda de prensa o designe al Superintendente Delegado, el Funcionario
Designado para adelantar las tareas de prensa debera:

- Organizar la informacion a presentar, teniendo en cuenta las reglas de redaccién
periodistica que definen claramente quién, qué, cuando, dénde y por qué de la
informacién suministrada. La argumentacién siempre debe estar dirigida a la idea
principal, de manera que todos los datos que se aporten terminen consolidandola.
La verbalizacién debe tener estructura de piramide invertida, tal y como se
pretende que sea publicada posteriormente por los medios convocados. Debe
comenzar por lo mas importante, que es la idea principal. Por Ultimo, se deben
mencionar los antecedentes con un repaso de lo ocurrido con antelacion para
que el periodista comprenda el contexto en el que se produce.

- Presentar al Vocero Institucional (Superintendente o Funcionario Designado por
él) una relacién de posibles preguntas con la elaboracion de las correspondientes
respuestas segun corresponda, para que presente observaciones y apruebe su
contenido.

- Convocar a los medios de comunicacion, indicando el motivo e identificando con
total claridad la fecha y hora indicadas por el Superintendente de Industria y
Comercio o el Funcionario Designado por él, segun corresponda.

- Comunicar al Coordinador del Grupo de Comunicacién la fecha y hora de la rueda
de prensa programada; a la Direccion Administrativa sobre los aspectos
logisticos necesarios, disponibilidad fisica del recinto, servicios de cafeteria y
vigilancia, y a la Oficina de Tecnologia e Informatica, en caso de requerir
herramientas tecnolégicas y disponibilidad de conectividad, software y hardware.
El lugar donde se realice la rueda de prensa debe velar por una impecable
proyecciéon de la imagen corporativa de la Entidad y no tener elementos de
distraccion.

- En caso de ser requerido por el Superintendente de Industria y Comercio o el
Funcionario Designado por él, se producira material de apoyo para su posterior
entrega a los periodistas y su entrega se efectuara al momento de comenzar la
sesion de preguntas.

- En las ruedas de prensa también existe la posibilidad de hacer
transmisiones en directo, que se emitiran a través de las herramientas
Facebook Live, Periscope o Streaming, segun lo determine el equipo de
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comunicaciones y el area de prensa.

6.1.3 Portal de internet institucional (pagina web)

El objetivo principal del portal de internet o pagina web institucional es el de ofrecer
acceso rapido y simple a una serie de recursos relacionados con la
Superintendencia de Industria y Comercio que incluye enlaces, buscadores, foros,
documentos, normatividad, aplicaciones, tramites y servicios, dirigidos a la
ciudadania.

En desarrollo de la estrategia de Gobierno en Linea, con el fin de dar cumplimiento
a las fases para su implementacion establecidas en el Decreto 1151 de 2008, en lo
que respecta especificamente al sitio Web Institucional, se dara estricto
cumplimiento a los términos previstos y los contenidos minimos que debe tener el
sitio Web Institucional establecidos en el Manual para la Implementacion de la
Estrategia Gobierno en Linea, para lo cual el Comité de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones sera el canal de comunicacién con la institucién
responsable de coordinar la Estrategia de Gobierno en linea, con la Comisién
Interinstitucional de Politicas y de Gestion de la Informacion para la Administracion
Publica (COINFO) y de los demas grupos de trabajo relacionados con la
transformacion y modernizacion de la administracion publica, apoyados en el
aprovechamiento de la tecnologia.

Actualizaciéon y monitoreo a la informacion publicada en la Pagina Web Institucional:
las responsabilidades para el oportuno control y actualizacién de la informacion
institucional publicada en el sitio Web estdn consagradas en el Instructivo de
Administracién del Sitio Web de la Superintendencia GS01 — 101.

6.1.3.1 Uso de la pagina web

6.1.3.2 Objetivo

Garantizar la adecuada y oportuna actualizacion de la informacion publicada en el
sitio www.sic.gov.co y cada una de sus secciones y sub-portales, atendiendo los
requisitos contemplados en la Estrategia “Gobierno en Linea” y en las normas que
rigen la publicacién de informacién en la Superintendencia de Industria y Comercio.

La pagina Web de la Superintendencia de Industria y Comercio es un medio de
informacion, servicios e interaccion para los ciudadanos operado por un conjunto de
tecnologias complementarias. Sus servicios, se ofrecen a través de un sistema de
gestién de tramites que permite a los ciudadanos solicitar, obtener respuesta y hacer
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seguimiento a sus solicitudes de manera sencilla y oportuna. La informacion se
gestiona mediante un CMS debidamente configurado y estructurado para tal fin.
Mediante algunas herramientas de interaccibn como redes sociales, encuestas,
comentarios y formatos electronicos mantiene un constante contacto con la
ciudadania.

6.1.3.3 Generalidades

Debido a las caracteristicas de los medios electrdnicos relacionadas especialmente
con el hecho de que los contenidos se pueden diseminar de forma rapida y a un
gran numero de personas, en el numeral 6.1.8.4 de este Manual esta definida /a
politica editorial de la pagina web institucional.

Todos los textos que sean publicados deberan ser enviados en tipografia Arial y
para el estandar se utilizara doce (12) puntos color negro.

Los archivos descargables que sean vinculados al sitio Web de la Entidad deberan
encabezarse con el nombre de la Entidad, la dependencia que lo produce, el nombre
del documento, la fecha en la cual se genera y para aquellos que aplique su versién.
Adicionalmente deberan ser publicados en formato PDF y con el mismo nombre del
vinculo al cual se relacionan.

Los archivos en audio deben ser entregados editados (finalizados) en formato MP3,
con una compresion tal que permita una buena claridad de audio, sin necesidad de
requerir un gran tamano de espacio en disco.

Por su parte, los archivos de video pueden ser entregados en algunos de los
siguientes formatos; MP4, MOV y FLV. Los videos deben ser finalizados e incluir al
menos las cortinillas de identificacion y los titulos con la imagen gréfica de la
entidad. Todos los videos finalmente también seran publicados en YouTube, asi que
proceden las restricciones propias de este servicio Web.

La pagina de la Superintendencia de Industria y Comercio tiene presencia en
internet las 24 horas al dia durante los 365 dias al afio. La direccién corporativa y
dominio tiene el siguiente registro: www.sic.gov.co. La pagina web tiene la siguiente
estructura:
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de la adjudicacién de un contrato publico,
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Colombia asumi6 la vicepresidencia de la
Red de Consumo Seguroy Salud - RCSS

El objetivo primordial de este periodo es generar un
espacio en el cusl los paises miembros puedan
trabajar en conjunto para la defensa de los derechos
de los consumidores de todas las naciones. identificar
productos inseguros y como tal reforzar el
posicionamiento de la red a nivel regional
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SOCIAL

‘f{” Superintendencia SIC ' =

S8 Angela Ortiz, Alcaldesa de @Engativalcaldia participa
durante la inauguracion de la cuarta Casa del
Consumidor en Bogota ubicada en Engativa

¢En cual de los siguientes temas le gustaria
ser capacitado por la SIC?

Proteccion de Datos Personales

25%
Propiedad Industrial

20%
Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal
|
9%
Proteccion al Consumidor

40%
No conozco la oferta académica

Superintendencia SIC

6% o % y -
Total de votos: 258 En estos momentos: SIC Y #RNPC inauguran

#CasadelConsumider en @Engativalcaldia.
Encuestas anteriores @DanielOrozcoc @Doritacaro8

#CasaConsumidorEngativa

6.1.4 Principios basicos para divulgacién e intercambio de informacién

Para hacer un uso adecuado de Internet como medio de divulgacién e intercambio
de informacién se debera tener en cuenta:

Los deberes y obligaciones consagrados en la Constitucion Politica Nacional.

- La responsabilidad social.

- El respeto a la honra, el buen nombre, la intimidad de las personas y los
derechos y libertades que reconoce la Constitucion Politica.

- La preeminencia del interés publico sobre el privado.

- EIl respeto a los valores de igualdad consagrados en el articulo 13 de la
Constitucion Politica.

- El respeto al pluralismo politico, religioso, social y cultural.

- El area que autoriza la publicacién de informacion es responsable de su



Caodigo: CS03-102

INSTRUCTIVO DE COMUNICACIONES | Version: Inicial
Industria y Comercio

SUPERINTENDENCIA Pagina 25 de 59

contenido.

- La informacion ofrecida debe mantenerse actualizada, siendo ésta una
responsabilidad de las dependencias.

6.1.5 Directrices para la publicacion de informacion

- Podra publicarse informacién de dominio publico que pueda ser utilizada en
alguna medida por otras entidades del Estado, empresas del sector privado, la
ciudadania y el sector educativo; o que ayude a promocionar al pais en el ambito
internacional.

- Debera ofrecerse la informacién relacionada con la gestion y con las funciones
en el cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

- Internet debe servir como herramienta que facilite el intercambio de informacién
con la ciudadania, entidades del sector publico, sector productivo y sector
educativo.

- Debera hacerse uso del portal WEB para que toda persona en su relaciéon con
la administracion pueda presentar peticiones, quejas o reclamaciones y servir
para el suministro de la informacidén necesaria que permita mayor efectividad a
los tramites que adelanta la Superintendencia.

- Debera suministrarse informacién y orientacion acerca de los requisitos juridicos
o técnicos que las disposiciones vigentes impongan a las peticiones,
actuaciones, solicitudes o0 quejas que se propongan realizar los usuarios de los
servicios institucionales. Para el efecto, se deberd mantener actualizada
permanentemente y publicada en el portal WEB la compilacién de las
regulaciones de que trata este numeral.

- Las leyes y los actos administrativos de caracter general o documentos de
interés publico, relativos a la Superintendencia se pondran a disposicion del
publico en general.

- Debera Verificarse la informacion publicada. Para ello se ha implementado como
politica de la entidad la realizacién de comités periddicos (trimestralmente) de
revisién en conjunto con la Oficina de Tecnologia e Informatica y los grupos de
comunicaciones y Atencién al ciudadano, relacionada con: tramites y servicios,
horarios de atencion, y requisitos entre otros que se publican en la pagina Web
de la entidad con el objetivo de garantizar la consistencia de la informacién
brindada.
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- Debera mantenerse disponible como minimo la siguiente informacion:

a) Normas basicas que determinan la competencia de la Superintendencia.

b) Funcionamiento de las distintas dependencias y servicios.

c) Regulaciones, procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones
de los particulares precisando de manera detallada los documentos que
deben ser suministrados, asi como las dependencias responsables y los
plazos en que éstas deberan cumplir con las etapas previstas en cada caso.

d) Informacidn estadistica sobre la atencion de los asuntos en el ultimo afo.

e) Localizacién de dependencias, horarios de trabajo y demas indicaciones que
sean necesarias para que las personas puedan cumplir sus obligaciones o
ejercer sus derechos ante ellas.

f) Mecanismos y herramientas para la atencion del ciudadano.

g) Buscador

h) Portal de Nifios

i) Publicaciones

j) Logos institucionales

k) Informacién de interés general

6.1.6 Administracién delegada de contenidos

Cada una de las Delegaturas y dependencias de la Entidad, es responsable de
la actualizacion de la informacion contenida en sus respectivas paginas
dentro del sitio web. La publicacion se canalizara por medio del Grupo de
Trabajo de Comunicacion y del web master encargado para tal fin.

En casos excepcionales, algunos funcionarios tendran claves y accesos que

le permitiran realizar las publicaciones de manera autonoma y bajo Ia
responsabilidad directa del area en la que se encuentra.

6.1.7 Modificaciones a la arquitectura del sitio WEB y gestion de contenidos

La arquitectura y gestion de contenidos del sitio web institucional esta a cargo del
Grupo de Trabajo de Comunicacion, adscrito a la Oficina de Servicios al Consumidor
y de Apoyo Empresarial y tiene como funciones:

- Verificar los estandares del sitio web y gestionar su desarrollo.

Dar las instrucciones a los web master sobre las actualizaciones en cuanto a
desarrollo y gestion de contenidos.
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Disenar y diagramar las piezas graficas que tengan requerimientos especificos
relacionados con contenidos (banners y demas).

Realizar los desarrollos especiales que dispongan las delegaturas, oficinas y el
Despacho, de acuerdo con un cronograma de trabajo que sera revisado
permanentemente y puesto en conocimiento del Coordinador del area para su
respectivo seguimiento.

Seguir los lineamientos de publicacién y permanencia en la pagina web

contemplados en el siguiente cuadro:

TEMAS UBICACION PERMANENCIA INFORMACION INTERNA
Informacidn Superintendente y sus Banner/Minibanner 3 dias Comunicado o nota, agenda (sila hay) e
eventos (Segun impacto) imagen
Decisiones del Superintendente Banner 3 dias Comunicado Permanente
Minibanner/Pagina Interna 2 dias home, 5 dias Pagina
Informacion Delegados (eventos) Interna Nota y/o Imagen y/o agenda (si la hay)

(Segun Impacto)

(Seglin Rotacidn de noticias)

Informacidn general (ABC's)

Pagina interna/Banner

Por rotacion de informacion

Texto, imagen alusiva

Resoluciones Delegaturas

Banner/ Pagina interna

5 dias banner, pagina
interna
{Segun rotacion de noticias)

Comunicado, Resolucion e imagen

Comunicados

Banner/Péagina interna/Seccion
boletines del hame/ otras
novedades

Cronoldgico
(Segun rotacion de noticias)

Comunicado, resolucion e imagen

Eventos especiales SIC
(Ej.: Congresos, foros grandes)

Banner/P. Interna/ Banner vertical

Antes: Divulgacion en
banner y/o banner vertical,
Inscripcién en linea,
Durante: En minisite,
Después: Banner

Minisite

Videos Sic Te Ve

Home, pagina interna

Segun rotacion

Video, descripcion del video

Otros eventos
(Ej.: Protocolo de Madrid, etc.)

Banner/P. Interna, Banner vertical

Antes: Divulgacion en
banner y/o banner vertical,
Durante: Banner principal
(Segun impacto) y pagina
interna

Agenda (Si la hay), fotos (si las hay), texto

6.1.8 Procedimiento para gestién de contenidos, actualizaciones y desarrollo del

sitio web

Para que los funcionarios del Grupo de Comunicaciones encargados de la
actualizacion de la pagina web puedan proceder con la respectiva actualizacion y/o
desarrollo del sitio, el Despacho del Senor Superintendente, las Delegaturas, los
Jefes de Oficina y los Grupos de Trabajo deben tener en cuenta el siguiente

procedimiento:

Enviar solicitud mediante correo electronico al Coordinador del Grupo de
Comunicacion, con copia al funcionario encargado de la pagina web.
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A la solicitud se debe:

- Adjuntar todos los insumos (textos, imagenes, videos, graficas, formatos,
formularios, etc.) necesarios para desarrollar el requerimiento.

- Indicar exactamente en qué lugar se debe realizar el cambio, la publicacién,
modificacién u actualizacion. (Ruta exacta o ‘miga de pan’)

- Explicar de manera clara cual es la solicitud.

Al recibir la solicitud, los funcionarios encargados verificaran que se cumplan los
puntos anteriores. De no ser asi, el requerimiento no serd incluido en el listado
de requerimientos de la web.

Después de evaluar el requerimiento e identificar el nivel de prioridad que tiene
(Urgente, Importante, Proyecto especial y Regular), se dara una fecha estimada
de entrega (Segun tiempos anexos en el manual y lista de requerimientos).

El requerimiento serd asignado a uno de los “web master”, quien desde ese
momento se hara responsable de los tiempos de desarrollo y la correcta entrega.

Una vez el web master concluya con el requerimiento, se lo entregara a la
persona encargada de la coordinacion de los requerimientos de la web, quien
hara una revision general de la solicitud.

Se enviard una notificacion via correo electrénico a la persona que realizé la
solicitud, quien debera verificar si dicho requerimiento cumple con lo solicitado.
Si el requerimiento fue cumplido, la persona debera enviar una confirmacién de
satisfaccion. De lo contrario, debera enviar un nuevo correo con sus comentarios
y correcciones.

Tiempos:




Caodigo: CS03-102

INSTRUCTIVO DE COMUNICACIONES | Version: Inicial
Industria y Comercio

SUPERINTENDENCIA Pagina 29 de 59

Nivel Item Tiempo hdbil Tipo Complejidad

Primer nivel
Gestion de contenidos solo texto o preformateados 45 mins 1er nivel Media o baja
Gestion de contenidos con ajuste de formato 1Hora ler nivel Media o baja
Banners y notas 45 mins 1er nivel Media o baja
Creacion de secciones con disefio establecido (1) 1Dia 1er nivel Mediana
Creacion de secciones sin disefio establecido (23 4) 2,5 Dias 1er nivel Mediana
Micrositios 5 a 10 pag. 5 Dias 1er nivel Mediana o alta
Secciones especiales De acuerdo con complejidad  ler nivel + Especia Mediana o alta
Modificaciones de secciones De acuerdo con complejidad  1er nivel + Especia Mediana o alta

Segundo nivel

Ajustes de plantilla De acuerdo con complejidad Especial Mediana o alta

Capacitacion Por programacion Especial Normal

Urgentes 2 Horas Urgente Media o baja

Importantes 6 Horas Impaortante Media o baja

Regulares 2 Dias Regulares Media o baja

Especiales De acuerdo con complejidad Especiales Mediana o alta
Nota:

Estos tiempos calculados no incluyen la revision, correccion y aprobacion.
Unicamente indican el tiempo aproximado de desarrollo, el cual también esta sujeto
a los niveles de prioridad y el buen desemperfio de la pagina web.

Redes sociales

Supennlendencia de
L____,@S'E'-‘?“PEF Industria y Comercio

Introducciéon

La Superintendencia de Industria y Comercio esta siempre a la vanguardia de
las nuevas tendencias de comunicacion y tecnologia para facilitarles a los
ciudadanos el acceso a la informacion y la interaccion con la Entidad. Para
esto dispone de redes sociales que en la actualidad han permitido agilizar el
proceso de comunicacion y llevar mas y mejores contenidos a la sociedad de
forma inmediata. Las redes sociales son espacios virtuales donde las
personas se relacionan abiertamente, como lo harian en el mundo real y que,
al soportarse en la tecnologia, reducen muchas de las barreras presentes en
los intercambios presenciales, como son el espacio, el tiempo, el dinero, la
relevancia, entre otros, logrando asi construir un dialogo plural.
Particularmente en esta interaccion con la ciudadania, desaparece la figura
del emisor unico.

La Superintendencia de Industria y Comercio con el fin de contribuir al incremento
de la transparencia en la gestion publica, promover los mecanismos y herramientas
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para la divulgacion, promocién y fomento de las funciones, tramites y servicios
institucionales impulsa la participacién ciudadana haciendo uso de los medios
sociales electronicos.

Las redes sociales son ademas una herramienta muy importante en la
actualidad para facilitar la atencion al ciudadano, que siempre esta pendiente
de seguir todos los contenidos que alli se publican y de preguntar cuando
tienen alguna inquietud o problema que pueda solucionar esta Entidad. Por
esa razon se hace cada vez mas necesario el generar contenidos amables,
claros y concretos, con el objetivo de que los seguidores sepan qué esta
haciendo la Superintendencia todos los dias para cumplir con su tarea de
proteger los derechos de los colombianos y para que puedan interactuar con
la institucion poniendo en evidencia, a través de esos canales, todos los casos
que necesiten solucion.

Para lograr ese objetivo la Superintendencia no solo tiene a disposicion del
publico en general su cuenta oficial en twitter y en Facebook (@sicsuper y
Superintendencia de Industria y Comercio de Colombia) sino que también
dispone de una cuenta llamada (@sicresponde) para atender por alli todas las
solitudes de los ciudadanos

Las siguientes razones justifican la presencia de la Entidad en los medios sociales:

- Disminuir la distancia percibida, buscando acercar la Entidad a los ciudadanos
en un entorno cotidiano.

- Incrementar el dialogo, ya que cuando la Entidad “habla” a través de los medios
sociales recibe una respuesta inmediata de los ciudadanos. La comunicacién
fluye en ambos sentidos.

- Medir el impacto a través de la capacidad de respuesta de la audiencia virtual y
de acuerdo a la repercusién que los mensajes Institucionales tengan en los
medios sociales.

- La influencia de estas redes puede ser mayor que los medios tradicionales, ya
que por lo general la actitud de los ciudadanos en estos medios es mas
receptiva.

Bases para su implementacion

El Decreto 1151 de 2008 establece la obligatoriedad de implementar para todas las
entidades de la Administracién Publica la Estrategia de Gobierno en Linea, de
acuerdo con los parametros senalados en dicho decreto y en el Manual 3.0 para la
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implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea, segun el cual, como parte
del componente de interaccion en su nivel inicial, se describe el criterio especifico
de redes sociales: “La entidad habilita redes sociales como mecanismo de
interaccibn y como medio para la participacidon” y continia presentando las
capacidades de dichas redes: “Las redes sociales permiten una interaccion mas
directa y espontanea con sus usuarios o con cualquier tipo de ciudadano”.
Lineamientos estratégicos para la presencia institucional en las redes sociales.

Con el fin de garantizar la adecuada presencia institucional en los medios sociales
y velar por el respeto a los derechos a los ciudadanos generando asi confianza para
incrementar su interaccion con la entidad, se establecen los siguientes lineamientos:

- Proteger y garantizar el ejercicio del derecho de la libertad de expresién dentro
de los espacios que se habiliten dentro de las redes sociales para la participacion
ciudadana, con la extension y el marco establecido por la normatividad vigente.

- Garantizar el derecho a la honra y buen nombre de los ciudadanos dentro de las
redes sociales en las que se tenga presencia, implementando las medidas
tendientes a garantizar esta proteccién, en armonia con la normatividad vigente
sobre la materia.

- Respetar el derecho a la intimidad de los ciudadanos, absteniéndose de publicar
o permitir la difusion de datos que atenten contra el mencionado derecho dentro
de los entornos en las redes sociales en las cuales se hayan habilitado cuentas
institucionales.

- Garantizar la protecciéon de los datos personales (Habeas Data), atendiendo la
clasificacion y medidas de proteccion establecidas por la normatividad vigente.

- La gestion de cuentas de redes sociales administradas por la entidad debe estar
en todo momento orientada hacia la proteccion intelectual. En consecuencia, se
abstendra de compartir contenidos sobre los que cuenten con licencia o
titularidad que las faculte para realizar estas acciones o que infrinjan derechos
de los signos distintivos, las nuevas creaciones y demas derechos relacionados.

Términos y condiciones de uso para las redes sociales

Las siguientes son las normas que deben ser divulgadas y observadas por los
ciudadanos que participen en las redes sociales que tenga presencia la
Superintendencia de Industria y Comercio:

- Recuerde que este es un foro publico. Por el hecho de agregar cualquier dato,
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comentario o informacion, debe asumir que éste puede ser visto por los restantes
usuarios de esta red social y por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Hable en primera persona y trate de aportar valor en sus comentarios, facilitando
informaciones y perspectivas contrastadas. Recuerde que es responsable de
sus aportaciones y de las eventuales consecuencias en su imagen y reputacion.
Si tiene dudas, mejor no haga una contribucion.

Este espacio constituye un foro de intercambio de opiniones o para el debate
constructivo, pero no es el ambito apropiado para crear polémica, descalificar a
otros usuarios o a terceros, ni para presentar solicitudes sobre asuntos
misionales, quejas o0 reclamos que deben canalizarse a través de las vias
especificas que la Superintendencia de Industria Y Comercio tiene establecidas
para esa finalidad.

Trate con respeto a los otros usuarios; use un lenguaje apropiado y correcto y
actiue como si estuviera en presencia de la otra persona.

No publique material publicitario ni haga uso de este perfil para lucrarse o hacer
negocio. Tampoco es este el foro para promocionarse o buscar empleo

Su contribucion debe presentar datos reales, concretos y argumentacion
consistente. Se permiten citas o la reproduccién de pequefios fragmentos de
textos, libros u obras en general de terceros, siempre y cuando se indique la
fuente y el nombre del autor. Si realiza una contribucion propia (texto, fotografias,
gréficos, videos o audios) le informamos que otorga a la Superintendencia de
Industria y Comercio autorizacion para reproducirla en cualquier medio fisico o
virtual donde indicaremos su nombre como autor, todo ello sin perjuicio de que
otros usuarios también podrian guardarlos o reproducirlos.

La marca institucional y/o cualquier otro logotipo que son utilizados en este perfil
son marcas registradas. También son titularidad de la Entidad los contenidos
colgados por la Superintendencia de Industria y Comercio en este perfil y, por
tanto, la entidad se reserva todos los derechos de propiedad intelectual e
industrial asociados a los mismos. Debe comprometerse a respetarlos y a no
utilizarlos sin la debida autorizacion cualquiera que sea el medio.

Solo debe descargar los contenidos, copiar o imprimir cualquier contribucién,
para su uso personal y privado.

Le informamos que desde este perfil en esta red social, la Superintendencia de
Industria y Comercio nunca solicitara informacién relacionada con los asuntos
que tramita.
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Con el fin de preservar el buen uso de este perfil y, por ello, la Superintendencia
de Industria y Comercio, como administrador, se reserva el derecho a eliminar
cualquier aportacién que:

1. Considere ilegal, irrespetuosa, amenazante, infundada, calumniosa,
inapropiada, ética o socialmente discriminatoria o laboralmente reprochable
0 que, de alguna forma, pueda ocasionar dafos y perjuicios materiales o
morales a la Entidad, sus empleados, colaboradores o terceros.

2. Incorpore datos de terceros sin su autorizacion.

3. Contenga cualquier tipo de recomendacion relativa a informacion privilegiada
o material publicitario o de propaganda, personal o en beneficio de terceros,
sean personas fisicas o juridicas.

4. Sea redundante.
5. No esté relacionada con la finalidad de la pagina.

La Superintendencia de Industria y Comercio no se hace responsable de las
opiniones incluidas en este perfil y no asume garantia alguna sobre la veracidad,
exactitud o actualizacion de las informaciones en él contenidas.

En ningun caso, la Superintendencia de Industria y Comercio, sus Funcionarios
y personal autorizado seran responsables de cualquier tipo de perjuicio,
pérdidas, reclamaciones o gastos de ningun tipo, tanto si proceden como si no
del uso de esta red social, de la informacién adquirida o accedida por o a través
de ésta, de virus informaticos, de fallos operativos o de interrupciones en el
servicio o transmisién o fallos en la linea; el uso de esta red social, tanto por
conexion directa como por vinculo u otro medio, constituye un aviso a cualquier
usuario de que estas posibilidades pueden ocurrir.

La Superintendencia de Industria y Comercio no se hace responsable de los
sitios webs no propios a los que se puede acceder mediante vinculos (“links”)
desde este perfil o de cualquier contenido puesto a su disposicion por terceros.

Administrador de cuentas institucionales en las redes sociales: EI Funcionario
Responsable o el Contratista autorizado para administrar las cuentas
institucionales que se habiliten en las redes sociales al interactuar con la
Ciudadania al enmarcar su actividad dentro de la estrategia institucional
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establecida debe:

1. Hacer seguimiento a los comentarios de los seguidores: si bien no se
responden los comentarios y tweets de los seguidores uno a uno, se debe
realizar un sondeo para saber cuales son los temas mas comentados para
que la Superintendencia de Industria y Comercio pueda publicar
regularmente informacion que responda a estas necesidades de los
seguidores.

2. Publicacion de contenidos: el funcionario debe publicar los contenidos que
sean afines al target de las redes sociales. Noticias de interés y demas.

3. Respeto: abstenerse de proferir expresiones injuriosas o calumniosas contra
cualquier servidor publico o las personas que intervienen en la red.

4. Tiempos de publicaciéon: mantener publicados en los tiempos definidos de
acuerdo con los contenidos

5. Omitir informacién que constituya proselitismo politico: bajo ninguna
circunstancia debera usarse los medios sociales en que participe la entidad
para promover a sus servidores publicos 0 sus conocidos que se encuentren
involucrados en actividades politicas, ni para promover ideologias que
tengan esta misma condicion.

6. No hacer intervenciones personales en los medios sociales de la entidad:
cuando se comunica un mensaje, sin importar su naturaleza, las personas
asumen que dichos mensajes son representativos de la entidad a la que
pertenece. En todo caso, se debe omitir todo punto de vista personal en el
uso de las cuentas en medios sociales de la entidad.

7. Atribuir la informacién a sus creadores legitimos: en todos los casos que sea
compartida informacién de terceros se debera atribuir la misma a su autor,
observando las restricciones asociadas a los derechos del mismo. Debe
abstenerse de compartir contenidos sobre los que no se cuente con licencia
o titularidad que faculte para realizar estas acciones o que infrinjan derechos
derivados de signos distintivos, las nuevas creaciones y demas derechos
relacionados.

8. Garantizar la proteccion de la informacion privada y/o reservada.
9. Velar por la seguridad en el acceso a los medios sociales: esto en razén del

deber de custodiar y cuidar la documentaciéon e informaciéon que por su
empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
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e impedir o evitar la sustraccion, destruccidén, ocultamiento o utilizacién
indebidos. Esto incluye guardar y proteger las contrasefias de acceso a las
cuentas en medios sociales, asi como la seleccidén de contrasefas que estén
alineadas con las politicas de seguridad informatica de la entidad, o en su
defecto, con los minimos establecidos por el proveedor de la red social para
la asignacién de contrasefas seguras.

Disposiciones normativas que regulan la gestién de las redes sociales

- Los siguientes requerimientos estan enmarcados dentro de la normatividad que
regula la actividad de los funcionarios publicos:

1. Actuar dentro de las competencias que le han sido establecidas y bajo
ninguna circunstancia exceder sus atribuciones establecidas. Esta exigencia,
de conformidad con el numeral 1 del articulo 35 del Codigo Disciplinario
Unico (Ley 734 de 2002) que establece las prohibiciones exigibles a los
servidores publicos.

2. Abstenerse de publicar cualquier tipo de informacién sobre la cual no
cuente con autorizacion para su difusidon y puesta en conocimiento de
terceros.

3. Los Funcionarios y Contratistas de la Entidad pueden acceder a cuentas
en cualquiera de los medios sociales a titulo personal; sin embargo, no
podran utilizarlas como medio de comunicacion oficial.

4. Las cuentas oficiales unicamente seran utilizadas por el Funcionario
Asignado previa autorizacion del Coordinador del Grupo de Comunicacion.

6.1.9 Politica editorial para publicaciones en medios electrdnicos

El Gobierno Nacional, a través de la implementacién de la Estrategia Gobierno en
Linea, ha definido en el Manual 3.0 los siguientes lineamientos como politica
editorial, los cuales establecen las caracteristicas que debe considerar la Entidad al
momento de publicar contenidos en medios electronicos:

- Los contenidos deben ser entendibles, agradables y de uso facil.
- No se debe usar abreviaturas. Si se necesita utilizar abreviaturas, éstas deben

ir referenciadas después de que son utilizadas por primera vez, entre paréntesis,
inmediatamente después del texto al que hacen referencia.
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No se debe usar tecnicismos. Si es estrictamente necesario utilizarlos, se debe
explicar el significado del mismo inmediatamente después de que es utilizado
por primera vez, incluyendo la explicacion dentro de paréntesis.

No se debe utilizar términos en idiomas extranjeros. Cuando se hace necesario
Su uso, estos términos deben presentarse de forma que se diferencien del resto
(escribiendo el término en caracteres italicos), y deben ser explicados
inmediatamente después de la primera vez que son utilizados.

En las fechas, no se debe utilizar abreviaturas para el nombre del mes. Se deben
seguir las reglas sintacticas, gramaticas y ortogréaficas del idioma espanol, de
acuerdo con la Real Academia Espafiola.

Los contenidos deben ser vigentes, relevantes, verificables y completos.

La entidad debe ofrecer s6lo aquellos contenidos que sean de su competencia
y sobre los cuales se tenga completa seguridad términos de veracidad de los
mismos. En caso de ofrecer contenidos tomados de un tercero ajeno a la
entidad, se debe incluir la fuente de donde fueron tomados.

Cuando se publigue informacién en archivos para descargar, se debe indicar la
fecha de publicacion o de su ultima actualizacién.

Las imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se utilice,
deben estar acordes con los textos. Cuando este tipo de material sufre algun tipo
de tratamiento técnico (por ejemplo: montajes, composicion, transparencias,
etc.), se debe indicar claramente en el pie del material que éste ha sido tratado
y ha sufrido modificaciones de su version original.

Antes de ofrecer contenidos, se debe validar la vigencia y calidad de los mismos.

Los contenidos no deben ser ofensivos ni discriminatorios: Se debe evitar todo
tipo de estereotipos por raza, género, religidbn, origen étnico, localizacién
geografica, orientacién sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

Los contenidos que se provean no deben reflejar los intereses, deseos, gustos
ni ningun otro tipo de tendencia de sectores en particular. Igualmente, no deben
reflejar posiciones politicas, religiosas, econémicas ni de ninguna otra indole,
que puedan indicar preferencias con grupos especificos.

Los contenidos deben mantener la reserva y respetar la privacidad: No se deben
ofrecer contenidos de procesos sancionatorios en tramite, en la medida en que
los mismos pueden estar reservados conforme a la ley. So6lo se ofreceran




Caodigo: CS03-102

INSTRUCTIVO DE COMUNICACIONES | Version: Inicial
Industria y Comercio

SUPERINTENDENCIA Pagina 37 de 59

contenidos cuando se trate de antecedentes definitivos, en los casos en que
aplique, se deberan mantener actualizados y se excluirdn nombres de las
personas cuando los antecedentes dejen de tener vigencia.

Los contenidos deben observar el derecho de autor y de propiedad intelectual:
Las obras protegidas por el derecho de autor que se encuentren dentro de los
sitios Web hacen parte del patrimonio de la entidad y por lo tanto son
considerados bienes fiscales, razén por la cual su utilizaciébn debe estar
expresamente autorizada y asi mismo se debe informar claramente al
Ciudadano qué puede hacer y qué no, con el material alojado.

Si la entidad desea hacer uso (reproduccion, transformacién, o puesta a
disposiciéon) de materiales y obras protegidas por el derecho de autor, debe
cerciorarse de contar con la debida autorizacion del titular de los derechos sobre
dicho material.

La proteccién del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos,
fotos y cualquier otro material grafico, sonoro o visual y los programas
informaticos y bases de datos. Cualquier material de este tipo que sea tomado
de alguna fuente externa a la entidad debe ser considerado como una cita
textual, por lo cual debe ir entre comillas dobles (““) y se debe incluir la referencia
del lugar donde fue tomada la cita, con al menos, los siguientes datos: autor(es),
libro u otra fuente del cual fue tomada, fecha de publicacion.

La proteccion de los derechos de propiedad intelectual y propiedad industrial se
observaran en lo relativo a las marcas, nombres comerciales, logos, ensenas,
lemas, nombres comerciales, denominaciones de origen, secretos
empresariales, saber-hacer, disefios industriales, patentes de modelo de utilidad
y de invencién.

En caso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier
situacién en la que el contenido quede en duda, se debe corregir esta
informacion de la manera mas diligente.

6.1.10 Publicaciones

Para la elaboraciéon de las publicaciones tales como libros, manuales, cartillas,
guias, folletos, volantes, afiches y demas modelos usualmente usados en
divulgacién, se debe seguir el siguiente procedimiento:

Definicion del tema y contenido de la publicacion: El area interesada debera
definir el tema, organizar el contenido definitivo de la publicacion y remitirlo al
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Grupo de Comunicacién solicitando el disefio e impresion de la publicacion.

- El Grupo de Comunicacion realizara las respectivas consultas para determinar
la disponibilidad presupuestal. Si existe viabilidad financiera se procedera a la
correccion de estilo del documento.

- El Grupo de Comunicacion efectuara la correccion de estilo del documento y
enviara comentarios al area interesada para definir el contenido definitivo de la
publicacién.

- Una vez recibido el contenido definitivo de la publicacion, el Grupo de
Comunicacion solicitara cotizacién al proveedor de servicios vigente vy
presentara al area interesada el arte final del documento para aprobacion.

- Si se presentan solicitudes de modificacion al arte, éstas se solicitaran al
disenador y se presentaran de nuevo al area solicitante para aprobacién final del
documento.

- Una vez recibida la aprobacién final, el Grupo de Comunicaciéon ordenara
impresion de la publicacion.

- Las entregas de material se realizaran directamente del proveedor al almacén
de la SIC, area encargada de realizar el ingreso correspondiente.

- El Grupo de Comunicacion informara a las é&reas interesadas sobre la
disponibilidad de las publicaciones con el fin de que éstas realicen sus pedidos
al almacén.

Para la elaboracién de todo tipo de publicaciones, debe tenerse en cuenta:

- Lo contemplado en el Instructivo de Marca Institucional CS03-101, el cual se
puede consultar en INTRASIC, en relacién con el uso del logo SIC, sus
variaciones, paleta de colores, etc.

- Las disposiciones vigentes sobre el uso de imagen institucional del Gobierno
Nacional, del Ministerio de Comercio Industria y Turismo y demas entidades o
programas sobre las cuales existan lineamientos vigentes al respecto.

- Las disposiciones relativas al Derecho de Autor.
- Todo arte final debe tener aprobacion del Superintendente, el Delegado del area

correspondiente y/o el Grupo de Comunicacion para proceder a la impresién y/o
publicacién.
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El material debe ser remitido con suficiente anticipacidén para su revisién, disefio
e impresién y/o publicacién y la fecha de entrega debe concertarse.

6.1.11 Organizacién, divulgacion y cubrimiento de eventos institucionales.

El procedimiento para la organizacion de los eventos debe ser el siguiente:

Reunirse con los miembros de las Delegaturas o las Oficinas de la Entidad para
determinar las necesidades de eventos que se tengan. Estas necesidades
deben ser concertadas en el mes de enero para hacer la planeacién del afo.

Conjuntamente con la persona designada por el Jefe de Oficina o Delegado para
ser el vocero del evento, completar el formato de checklist por cada actividad
solicitada a la Oficina de Servicio al Consumidor y Apoyo Empresarial.

Enviar el formato de checklist al Operador contratado para gestionar los eventos
y solicitar las cotizaciones de los salones con todos los requerimientos
establecidos en el formato Check List.

Una vez el Operador envie la cotizacion, revisarla y verificar que todos los
elementos solicitados en el checklist estén cotizados y que el presupuesto
destinado para la actividad esté dentro del rango cotizado.

Reunirse de nuevo con las Delegaturas o los Jefes de Oficina para darles a
conocer las cotizaciones y verificar de nuevo si hay algun detalle adicional que
deseen agregar a la cotizacién.

Enviar un correo al ejecutivo de cuenta del Operador en donde se autorice la
realizacion del evento conforme a la cotizacidn recibida.

Si es necesario hacer ajustes en la cotizacion, estos se deben sefalar
claramente al Operador para que haga el ajuste correspondiente, tales como
aumentar el numero de personas asistentes o disminuirlo o incluir servicios
adicionales como transporte. De esta manera, el Operador debera presentar la
cotizacion ajustada para que finalmente sea aprobada.

Cuando los eventos se realicen fuera de Bogota, es necesario remitirse a la
agencia de viajes designada por el Operador, ya que esta es la encargada de
hacer las cotizaciones de lo que se refiere a desplazamientos en avion. Se
debera revisar las cotizaciones y hacer los ajustes necesarios.

La persona encargada de la Oficina de Servicio al Consumidor y Apoyo
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Empresarial para los eventos, debe reunirse con cada Delegatura para trabajar
el disefio de la imagen corporativa del evento, su slogan y posteriormente el
disefiador debe presentar todo el paquete (invitaciones virtuales, pendones,
escarapelas, certificados de asistencia, etc.) para aprobacién del Jefe de la
Oficina de Servicios al Consumidor y Apoyo Empresarial y los respectivos
Delegados o Jefes de Oficina.

Conjuntamente con prensa se disefiara una estrategia de comunicaciones
completa que se desarrolle antes, durante y después del evento.

Si el evento lo amerita, se disefara en coordinacién con el Grupo Web de
OSCAE un microsite donde los participantes puedan inscribirse online al evento
y encuentren toda la informacién pertinente sobre el mismo. La persona
encargada de eventos debe velar por el disefio del microsite y proveer toda la
informacioén necesaria para su contenido.

En coordinacion con atencién al ciudadano se brindara el apoyo a las
convocatorias que hagan las diferentes dependencias para sus eventos. Los
registros de los asistentes se deben verificar, pues al final se deben imprimir y
tener listos para cada evento, para llevar el control de los asistentes y alimentar
asi las diferentes bases de datos de la entidad.

En caso de requerirse material de divulgacién (memorias, libros, etc.) se debe
verificar el presupuesto de cada evento y solicitar ante el Operador las
cotizaciones pertinentes para luego presentarlas, evaluarlas y definir con el Jefe
de la Oficina de Servicios al Consumidor y Apoyo Empresarial el material a
solicitar para el evento.

Cada evento entrega material impreso de la SIC, por eso se debe coordinar con
el Operador el envio de cartillas o libros de la entidad que se entregaran a los
asistentes.

Se debe asegurar que la bandera institucional de la SIC esté presente en todos
los eventos.

Se debe velar por el montaje y desmontaje de los stands institucionales que se
requieran para la realizacién de los eventos y asegurarse que haya funcionarios
idoneos atendiendo los stands de la entidad.

Dias antes del evento se debe realizar una reunién logistica con las personas
que estaran frente al evento en representacion de la Entidad para que estén al
tanto de todos los detalles y se les dé el nombre de la persona que sera
intermediaria entre el Operador y la SIC, en especial si el evento se realiza fuera
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de Bogota.

- Enviar con antelacién al Grupo web y al Jefe de Prensa todos los detalles de los
eventos programados en el mes con sus respectivas agendas y verificar que el
dia del evento haya cubrimiento de fotdgrafo, de prensa y de redes sociales.

- Una vez finalizado el evento, la persona encargada la Oficina de servicio al
Consumidor y Apoyo Empresarial debera firmar el acta de entrega de
conformidad del salén, facturas o autorizaciones de ultima hora que presente el
Operador.

- El operador procede entonces a presentar un informe sobre el evento para emitir
la factura correspondiente.

- Una vez la Oficina de Servicios al Consumidor y de Apoyo Empresarial reciba
los informes y las facturas, la persona encargada de los eventos verificara que
la informacién sea acertada, que corresponda a la cotizacién enviada y se
procedera a darle el visto bueno por parte del Jefe de la Oficina. Adicionalmente,
se debe velar por la ejecucion del presupuesto de cada delegatura y prestar la
colaboracion que el Operador requiera para la elaboracién de los informes.

- Todos los eventos de la SIC deben estar relacionados en un cronograma anual
con sus fechas y ciudades correspondientes. Esta informacion debe enviarse
periddicamente a todos los coordinadores de la Oficina de Servicios al
Consumidor y de Apoyo Empresarial para asegurarse que la informacion sobre
los eventos sea de conocimiento de todo el Area.

- La persona encargada de gestionar los eventos al interior de la Oficina de
Servicios al Consumidor y de Apoyo Empresarial debera actualizar
periddicamente el cronograma de eventos de la entidad y dar a conocer los
cambios 0 cancelaciones con antelacién a las Delegaturas y a los grupos de
trabajo internos.

- Asistir a todas las reuniones que se hagan con el Operador relacionadas con la
logistica de los eventos de la entidad.

- Velar por la correcta ejecucion de los eventos y cumplir con el cronograma de
actividades mensual y anual.

6.1.12 Divulgacion sobre eventos institucionales.
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La divulgacion sobre los eventos institucionales se realiza a través de la
pagina web de la Entidad con una anticipacion minima de tres semanas,
siguiendo algunos lineamientos:

e Elaborar una imagen para el evento con su nombre, lugar de desarrollo
y fecha.

e Una vez aprobada la imagen comenzaremos el disefo de las piezas para
su divulgacion (banner principal, banner lateral, invitaciones, piezas
para redes sociales, eftc.)

e Dependiendo de la pertinencia del evento, realizaremos un micrositio
en el que se publicara toda la informacion correspondiente:

ANTES DEL EVENTO

v Perfiles de Conferencistas (Foto y extracto de su hoja de vida)

v' Agenda (Programacion detallada del evento, fecha, hora,
lugar, conferencistas)

v' Formulario de inscripcion (En los casos que aplique)

v Video promocional (El directivo de la Entidad que esté a cargo
de dicho evento, realizara una invitacion para incentivar la
inscripcion de los interesados)

DURANTE Y DESPUES DEL EVENTO

v Galeria de Imagenes (Registro fotografico detallado del evento
con sus respectivos pies de fotos)
v' Memorias (Detalle de Ias presentaciones de Ilos
conferencistas)
v Galeria de Videos
v
e Una vez se tenga listo el micrositio, se procedera al envio de las
invitaciones (Via electronica o impresa, segun se haya definido)
e Durante la divulgacion y de acuerdo a la necesidad, se podra contratar
la publicacion de avisos para incentivar la asistencia al evento.
e Se utilizaran las Redes Sociales como canales de promocion del evento. (Se
realizaran piezas especificas para este fin)

La estructura de los micrositios para los eventos sera la siguiente:
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4to Congreso internacional de libre competencia econémica
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6.1.13 Cubrimiento informativo de eventos institucionales.

Para el cubrimiento informativo de los eventos institucionales debe seguirse los
siguientes parametros:

- Adicional a la informacién basica del evento es recomendable la construccién de
mensajes de interés para la ciudadania basados en elementos como hitos,
controversias, novedades, cifras, fotos, testimonios.

- Los mensajes para redes sociales deben construirse segun la red: para Twitter
mensajes cortos de temas especificos, para Facebook infografias, videos,
informes puntuales con datos llamativos.

- Evitar la publicacion de informacion protocolaria.

- Con el apoyo del area de prensa, elaborar un comunicado con las conclusiones

del evento. Se recomienda que el cierre del comunicado trate acerca de lo que
sigue en cuanto al tema central del evento para darle continuidad.

6.1.14 Cubrimiento informativo de charlas institucionales

- Las charlas que dicta el Superintendente y los Delegados son Uutiles para la
promocion de los servicios de la entidad.

- Es recomendable realizar la divulgacion de las charlas publicando una agenda
semanal
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- La promocion debe hacerse con minimo una semana de antelacion.

- La informacién debe construirse de acuerdo con el publico al que se dirige la
charla.

- A esta informacion deben vincularse los eventos anteriores para conformar
histéricos de esta actividad institucional.

6.1.15 Cubrimiento informativo de eventos patrocinados (nacionales o
internacionales)

- Informar claramente el vinculo de la SIC con el evento.
- La promocién debe hacerse con minimo una semana de antelacion.
- La informacién debe construirse con base en las conclusiones del evento.

6.1.16 Cubrimiento de reuniones privadas

La divulgacion sobre las reuniones privadas, convocatorias al Congreso de la
Republica, reuniones intersectoriales y demas reuniones de este tipo, debe hacerse
exclusivamente cuando haya resultados, acuerdos o retos.

6.1.17 Cubrimiento de chats con los superintendentes delegados

- La promocién del chat debe hacerse con tres (3) dias de anticipacién a través de
la pagina web institucional.

- Debe construirse tres (3) mensajes con tono educativo para publicar uno diario
en redes sociales como apoyo a la promocion en la web.

- Eldia de inicio del evento, debe enviarse un mensaje por redes sociales invitando
a la participacion.

- Durante el evento, debe construirse un mensaje basado en datos relevantes para
divulgar por redes sociales.

6.1.18 Divulgacion del programa SIC Movil

- Ladivulgacién del programa SIC Mévil debe hacerse con minimo diez (10) dias
de anticipacion.

- Para la divulgacion del programa se disefian las siguientes piezas graficas:
invitacién, volante, aviso de prensa, agenda, mini agenda, escarapelas,
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habladores y pendones, segun necesidad.

El aviso de prensa debe publicarse con minimo una semana de anticipacion, en
un diario de alta circulacién en la region correspondiente.

La divulgacion también comprende la emision de una cufa radial en emisoras
de alta audiencia en la regién, la cual debe emitirse con minimo diez (10) dias
de anticipacion.

El volante sirve de aviso para publicitar la realizacion de SIC Movil a través de la
pagina web institucional y debe publicarse con minimo diez (10) dias de
anticipacion.

Debe construirse mensajes para promocionar el programa a través de redes
sociales, para publicarse con minimo diez (10) dias de anticipacion.

Construir un mensaje con cifras relevantes del programa SIC Movil para la red
social Twitter o una infografia con datos para la red social Facebook.

Es recomendable buscar un elemento diferenciador de cada SIC Mdévil para
hacer la promocion.

Es recomendable grabar un video promocional del programa SIC Moévil a través
de la pagina institucional.

La pagina web de la SIC contiene un micro sitio para el cubrimiento de SIC Movil
en el cual se publica el desarrollo diario del programa: agenda, seguimiento
grafico, momentos destacados.

Para promocionar la inauguracion se destaca el acto protocolario y debe ir
acompanado de un dato relevante que incremente el interés del publico.

Durante el evento se promociona diariamente la agenda resaltando lo mas
relevante y debe ir acompafnada de la imagen respectiva.

La informacion del evento debe ser suministrada por el area de prensa. Dicha
informacién debe ser:

- Pertinente

- Relevante

- Debe atraer la atencion de los ciudadanos

- No se debe saturar al publico con informacién protocolaria

- Debe estar dirigida formar al ciudadano en los temas correspondientes
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- Para el cierre el &rea de prensa debe elaborar un comunicado en el que se
basara el mensaje final para publicar en redes sociales.

COMUNICACION INTERNA

6.1.19 Atributos de la comunicacién interna en la SIC

Las caracteristicas que se valoran en la comunicacion que la entidad sostiene con
su publico interno y en general con sus audiencias de interés con el fin de
direccionar correctamente la informacion y generar un entorno adecuado de
divulgacién institucional son:

- Confiabilidad: Lograr credibilidad y reconocimiento del medio.

- Claridad: Intencién de brindar informacién de facil entendimiento.

- Oportunidad: Capacidad de utilidad del producto que cumpla su funciéon de
divulgacion.

Los tres atributos que conforman la comunicacién interna de la SIC estan reflejados
en el logo de comunicaciones internas de la Superintendencia de Industria y
Comercio, el cual cumple lo siguiente:

- Identifica los canales formales de comunicacién interna de la SIC.

- Posiciona la gestion de Secretaria General — Comunicacién interna en la Entidad.

- Genera recordacion de medios de divulgacién con claridad, confiabilidad y
oportunidad.

- Unifica simbélicamente las herramientas de comunicacion al interior de la SIC.

6.1.20 Ejes de comunicacion interna

La Secretaria General de la Superintendencia de Industria y Comercio es quien
genera la directriz de las tematicas fundamentales que concentran la actividad de
comunicacion interna. La divulgacidon de informacion se realiza con estdndares de
alto impacto y de interés general.
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Los ejes principales por divulgar en los canales internos de comunicacién son:

- Nuestra Entidad: Naturaleza juridica, Cultura institucional (Misién, Vision,
Principios y Valores, Organigrama, Informacién relevante delegaturas y oficinas
de la SIC, Planta fisica, Canales virtuales de comunicacién y participacion
ciudadana (divulgacién pagina web, redes sociales y oficinas de la SIC).

- Talento Humano: Plan de Bienestar, Plan de Capacitaciones, Salud

Ocupacional, Caja de Compensacién, Fondo de Empleados, Derechos vy
deberes de los servidores, Actividades y gestidn interna institucional.

6.1.21 Logo de comunicaciones internas de la SIC

Motivo conceptual — Identidad visual del logo de comunicaciones internas

Comunicaciones SIC: El ser humano esencia de nuestra gestién. La composicién
visual de esta propuesta, es en si un todo comunicativo que transmite la esencia de
la identidad institucional de la SIC, vinculada al poder de la comunicacién. Ambos,
tanto entidad como proceso comunicativo tienen como centro, o como eje de todo
su accionar, la conexion con los seres humanos que hacen parte de ella.

Como se aprecia, las siluetas de los colores base, delimitan la sigla SIC, las medias
lunas amarillas representan la conversacion o el dialogo institucional, la C azul
resalta el color por excelencia de la Comunicacién y la i con el punto del mismo tono,
semeja al ser humano, logrando una armaonica integracion de los elementos que se
desean plasmar.

6.1.22 Medios y formatos de comunicacién interna en la SIC

La Superintendencia cuenta con distintos medios de comunicacién interna para
divulgar la informacion generada al interior de la entidad, promover la identidad
corporativa y el conocimiento continuo de las iniciativas enfocadas en los objetivos,
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planes y programas institucionales brindando acceso a la informacién, nuevos
canales de comunicacion interna para facilitar procesos, pertenencia y cultura
organizacional de manera tecnoldgica y comunicacional.

La gestion de las carteleras digitales, boletin electrénico y multimedia institucional
permiten la implementacion de Tecnologias de informacién y Comunicacién (TIC),
cuyo principal objetivo es agilizar los procesos de comunicacién asociado a la
actividad y gestion de la Entidad.

Estas herramientas permiten lo relacionado a continuacién:

- Desarrollar contenido de valor con alcance educativo, informativo de acuerdo a
la imagen institucional.

- Realizar plantillas de publicacion de acuerdo a la imagen y marca institucional
aprobadas por la SIC.

- Formalizar canales de comunicacion digital de acuerdo a flujos de informacion
eficientes.

- Divulgar informacién de interés institucional brindada por la Entidad para
promover el sentido de pertenencia e incrementar la participacion activa de los
servidores publicos en los proyectos internos.

- La Oficina de Tecnologia e Informatica es la encargada de brindar soporte
técnico cuando las carteleras o0 boletines presenten novedad en su
funcionamiento.

Los siguientes son los medios de comunicacion interna establecidos en la entidad:

IntraSIC

IntraSIC es la Intranet de la Superintendencia de Industria y Comercio. Es la red
interna que funciona como plataforma de telecomunicaciones, la cual brinda un
espacio de navegaciéon de datos donde se encuentra reunida la informacién
relevante y de interés para los funcionarios de la Entidad.

La informaciéon que contiene IntraSIC es de caracter general, informacion de las
areas, bases de datos, aplicaciones y servicios de informacion y de comunicacién.
Esta herramienta impulsa la participacién y el conocimiento institucional por medio
de mensajes claves e informacién actualizada constantemente para el recurso
humano de la Entidad.
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Logo IntraSIC: resultado de la unificaciéon del logo de comunicaciones internas con
la intranet.

Este logo representa el primer portal de informacion de los funcionarios publicos de
la SIC y se establece como icono para posicionar la IntraSIC entre los servidores
publicos y contratistas de la Entidad.

La gestion y el desarrollo de la plataforma IntraSIC son constantes. Para esto, se
relacionan a continuacion las directrices principales:

- La Secretaria General, cuya funcién principal es implementar la comunicacion
interna en la Entidad, es el responsable de la actualizacion y publicacion en las
siguientes secciones: Nuestra Entidad, Novedad/Frase del dia, Actividades SIC,
Debe Saber, Gente SIC, Temas Especiales, Talento Humano, Contratacién,
Planeacion, Control Interno, ASEMEXT, Multimedia, Noticias SIC, Enlaces de
Interés, Agenda, Clasificados, Cumpleanos y Encuestas.

- La seccién Planeacion y Sistema de Informacién la actualiza también la Oficina
de Tecnologia e Informéatica, quien es responsable por el funcionamiento de los
aplicativos y vinculos externos que estas secciones tiene en funcionamiento.

- Ladivulgacion y actualizacién de informacién es constante, por lo que la persona
encargada de publicar la informacién debe verificar que la informacién es
relevante y de interés cumpliendo los pardmetros establecidos por Secretaria
General.

- El material que se publica en las secciones anteriormente nombradas, se efectia
por solicitud de las distintas areas al correo de la persona designada de
Secretaria General con la aprobacion del jefe o coordinador encargado del tema,
ya que el area que realiza la solicitud debe enviar la informacién completa y
material disponible para la publicacién.
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- La informaciéon que se pretenda publicar debe clasificarse en alguna de las
secciones, ya que los temas de divulgacion frecuentes estan contemplados en
las secciones existentes.

- El material grafico que se requiera para la publicacién debe ser enviado por el
grupo que realiza la solicitud de publicacién.

- Para el correcto funcionamiento y visualizacion de la IntraSIC, se recomienda
utilizar la dltima versién disponible y estable de su navegador preferido (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer o Safari).

A continuacién se evidencia el disefio de plataforma de IntraSIC:

Recuerde

De acuerdo con el Cédigo Disciplinario
Unico esta prohibido dar lugar al acceso
de informacion reservada y exhibir
expedientes, documentos o archivos a
personas no autorizadas.

Delegatura de Asuntos Proteccion del iPon a prueba tu
c inteligencial

Comercio Electronico

i

Un merecido Lecciones Aprendidas Programa de Gestién
reconocimiento i s i il e padic para el Uso Eficiente y
B Racional del Agua

El desarrollo de la plataforma IntraSIC cuenta con tres (3) manuales de informacién,
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con el fin de dar continuidad y correcta implementacion a esta herramienta. Los tres
(3) Manuales de IntraSIC fueron revisados y aprobados por Secretaria General y la
Oficina de Tecnologia e Informatica con el fin de plasmar el funcionamiento
completo de esta plataforma interna.

6.1.23 Los Manuales de IntraSIC son los siguientes:

6.1.23.1 Manual de ediciéon de IntraSIC

Este manual esta dirigido al usuario funcional (Rol Editor), lo que permite conocer
la arquitectura de informacion de la IntraSIC (Mapa de sitio), tipos de contenido y el
proceso para crear, modificar y/o eliminar informacién.

6.1.23.2 Manual de administracién de IntraSIC

Este manual esta dirigido al equipo encargado del soporte técnico y mesa de ayuda,
ya que permite conocer los aspectos a tener en cuenta para la configuracién y el
mantenimiento del portal de la IntraSIC.

6.1.23.3 Manual Técnico de IntraSIC

Este manual esta dirigido al equipo encargado del soporte técnico, ya que permite
conocer los aspectos a tener en cuenta para la instalacion y mantenimiento del
portal de IntraSIC.

6.1.24 Carteleras digitales

Las carteleras digitales prestan servicio integral de desarrollo y suministro de
contenidos dinamicos, creativos y oportunos, para ser emitidos a través del sistema
de monitores industriales por medio de un canal de comunicacién audiovisual, con
enfoque informativo y comercial de acuerdo a la imagen institucional, para el publico
interno.

La red de carteleras digitales esta compuesta por seis (6) monitores industriales con
sus respectivos soportes con las siguientes especificaciones técnicas:

MONITORES - Cantidad 6 SOPORTES - Cantidad 6

- Monitor industrial LED 40" FULL HD
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- 350 Nits

- Puertos: VGA, DVI, HDMI, RS232. RJ45, USB

- Media player con Magic Info embebido (Lite, Premium-S)

- 4GB memoria

- Incluye parlantes

- Funcién videowall

- Soporte techo, diametro 2 pulgadas

- Extension: de 100 cm a 200 cm

- En acero inoxidable

- Homologado en marcar reconocidas del mercado

- Incluye tornilleria y anclajes para su instalacion

- Soporta hasta 200 KG de peso

- Soporte Abatible

- Inclinacién vertical de 15 grados

- Tipo doble guia

- Fabricado en estructura metalica con doble brazo

- Enla Cold Roll

- Pintura electrostatica color negro

- Con rejilla de inspeccién, marco de 40 x 40 cm en aluminio y la tapa puede ser
en dry Wall para que se disimule con el techo.

Los seis (6) monitores industriales estan ubicados en el corredor de los pisos 3, 4,
5,6, 7 y 10 un (1) monitor instalado en cada piso de las oficinas de la SIC Bogota.

Las carteleras digitales presentan en su pantalla animaciones de informacion
institucional trasmitidas por medio de canal en monitor industrial ubicadas en cada
piso de la entidad, las cuales se enfocan en la dinamica de contenido que constan
de audio, video, gréaficos y/o textos, ya que genera optimizacion de recursos y
agilidad para divulgar informacion en tiempo real y asi apoyar la gestion de
Secretaria General respecto a comunicacion interna.

Ademas, aumenta el interés del publico por alta calidad visual, contenidos
especializados y segmentados que facilitan acceso a la informacion.
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Las caracteristicas de las carteleras digitales son: Planeacion de herramienta para
cumplir gestion, estructuracién y animacion de contenidos, soporte técnico vy
tecnoldgico, generacion y adaptacion de contenidos establecidos por la entidad,
programacioén y actualizacién constante.

El correcto funcionamiento de las carteleras digitales esta a cargo de Secretaria
General, que brinda el contenido para elaborar las plantillas y actualizacion remota
de los monitores con la informacion institucional.

- Toda publicacion se autoriza por Secretaria General.

- Realizar la actualizacién a partir del contenido e informacién suministrado por la
entidad, de acuerdo al estilo y estructuracion creativa.

- Monitorear a diario el canal para que esté en perfecto funcionamiento.

- Entregar informe de conducta de las publicaciones realizadas e impacto de los
medios digitales.

- Realizar estructuraciones genéricas en fechas especiales para recordacion.

- Las carteleras digitales deben brindar Digital Signage por medio del software
Magic Info Lite que esta incluido en los monitores adquiridos con este fin, los
cuales permiten implementar la carga de informacion en las pantallas de forma
remota y realizar las actualizaciones.

- Diagramar los contenidos de acuerdo a la imagen institucional e imagen de la
entidad.

- Apoyar en la creacién de contenidos. La Entidad comparte el contenido y de



Caodigo: CS03-102

INSTRUCTIVO DE COMUNICACIONES | Version: Inicial
Industria y Comercio

SUPERINTENDENCIA Pagina 54 de 59

acuerdo a los objetivos se estudia y se convierten en mensajes cortos que
informen adecuadamente.

- Convertir los mensajes cortos en contenidos animados de alto impacto que se
puedan desarrollar en Flash, PPT o video de acuerdo a la necesidad.

- Cargar la informacién animada que contiene fotos, videos y textos a las pantallas
de las carteleras digitales de forma remota, por medio del software llamado Magic
Info Lite.

- Realizar pruebas de funcionamiento y manejo constante.

- Alta probabilidad de visualizacion, contenidos cortos y creativos, frecuencias
adecuadas de divulgacion de mensajes, informacion segmentada enfocada al
publico objetivo y planeacion de contenido.

- Cargue de informacion y archivos en formatos de audio, video y galeria de
imagenes. |

6.1.25 Boletines electronicos.

Medio de divulgacion y recordacién directa de informacién, que brinda contenido
especifico enviado por medio del correo institucional a los funcionarios de la entidad.

Por medio de mailing, el boletin electrénico permite el seguimiento de quienes
recibieron la informacién, cifras de apertura o cierre, cifras de informacién mas leida
y comportamiento general del publico objetivo que recibi6 el boletin, por tanto, es
fuente de recordacién empresarial que permite segmentar los grupos de impacto y
realizar seguimiento constante de percepcién y uso interno.

Las siguientes caracteristicas relacionan la usabilidad de los boletines electrénicos:

- Alta probabilidad de visualizacion, contenidos cortos y creativos, frecuencias
adecuadas de divulgacion de mensajes, informacion segmentada enfocada al
publico objetivo y planeacién de contenido.

- Herramientas que permitan la realizacion de encuestas parametrizables que
generen estadisticas relevantes y seguimiento de comportamiento e impacto en
los usuarios.

- Plantillas de publicacion de acuerdo a la imagen y marca institucional aprobadas
por la SIC.

- Soporte técnico y seguimiento que vele por el correcto funcionamiento del
servicio.

- El boletin electrénico debe ser compatible para recorrer con varios tipos de
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navegadores (Internet Explorer 7 o superior, Google Chrome version 25 o
superior, Mozilla Firefox 18 o superior, entre otros).

- El tamano de los graficos no debe demorar la carga y los usuarios no deben
requerir plug-ins para navegarlo. Optimizar los disefios para que no se dirija a las
bandejas de spam y que sea facil de visualizar.

- Se deja una version del boletin electrénico por correo electrdnico y otra se deja
en la nube para que los usuarios puedan acceder en cualquier momento.

El correo de comunicaciones internas de la Entidad
(comunicacioninterna@sic.gov.co) es el medio principal donde se reciben las
respuestas y/o comentarios de los usuarios del boletin electrénico. Es un canal que
permite comunicarse de forma personal y/o masiva por lo que es el espacio que se
brinda desde comunicacién interna para recibir comentarios, sugerencias vy
recomendaciones del publico objetivo.

Estas son las plantillas disefiadas de forma estdndar para los boletines electrénicos.
El contenido e informacién institucional se adapta a esta linea de disefo para
continuar con los colores que representan la SIC y generar recordacion y
posicionamiento en el envio de estos boletines como fuente formal de informacion.

DISENO BOLETINES ELECTRONICOS

Boletin personalizado de cumpleafios Boletines con informacién SIC 1 Boletines con informacion SIC 2

FAPEL DEL PODER JUDICIAL

Industria y Comercio
EURERINTESRDENTIA

e de Industela y Comerclo
obre el "Papel del poder judicial
on Ia aplicacién del Derecho de ls Competancia®

TE DESEAMOS
=

cumpleanos

Esperamos gue

tengas un gran dia,

6.1.26 Multimedia institucional
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La multimedia institucional es una herramienta que brinda dinamismo en la
presentacion de temas relevantes para la entidad, el cual despliega informacion
especifica de temas y proyectos gestionados y desarrollados por la SIC, con el fin
de brindar un canal de comunicacion establecida y directa que permite integrar
texto, graficos, imagenes y video por medio de participacion activa, informacion
adaptada y uso de informacién institucional definida.

Caracteristicas de la multimedia institucional SIC:

- Montaje de la multimedia en Flash.

- Interaccién con videos, textos, graficas y fotografia.

- Funcionamiento offline en computadores.

- Formato Flash y ejecutable para Windows.

- Tres (3) secciones principales

- Mas de veinte (20) secciones internas.

- Facil usabilidad y navegacién para los funcionaros de la SIC, con el fin de
comprender y apropiar claramente la cultura y direccionamiento estratégico de
la entidad.

La actualizacién de la Multimedia Institucional se debe realizar de acuerdo a las
modificaciones y complementos generados en la informacion béasica de la Entidad,
una vez Secretaria General apruebe la modificacion y complemento de los
contenidos.

6.1.27 Fondos de escritorio para equipos de cémputo SIC

El fondo de escritorio se actualiza mensualmente con informacién de interés,
campanas de recordacion o mensajes relacionados para fomentar el clima laboral y
posicionar la cultura institucional. Secretaria General como responsable de
comunicacioén interna es la encargada de aprobar los fondos de escritorio que se
quieran implementar, los cuales son unificados en los equipos de computo en la
entidad y activados en este espacio por la Oficina de Tecnologia e Informatica.

Las areas interesadas en activar tema como fondo de escritorio, deben realizar la
solicitud a Secretaria General especificando la finalidad de este y el tiempo de
duracién de la imagen como fondo de escritorio. Una vez se realice la aprobacion o
las modificaciones recomendadas por Secretaria General para realizar la
implementacion se informara a la Oficina de Tecnologia e Informéatica que el material
es valido para su gestiéon pertinente.
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TELESTC

Los servidores que estén interesados en inscribirse al
plan de telstrabajo. debarén asistir a la charla con el
fin de conocer el proceso para ser
TELETRABAJADOR SIC.

VENTAJAS DEL TELETRABAJO
® Ahorra dinero y tiempo de traslado

® Permite disponer de mayor tiempo para
otras actividades extra laborales.

= Mejora ia calidad de vida
= Contribuye al medio ambiente

= Facilita la disminucién de transito
vehicular. Genera ahorro de
combustible y recursos energéticos
no renovables.

INSCRIBETE!
Envia un correo a bienestarycapacitacion@sic g
con tus datos y el dia que vas a asistir a la charla
Consulta la informacién en Intrasic

6.1.28 Campanas informativas internas

Las campanas informativas estan dirigidas a generar mayor recordacion sobre los
temas especificos relacionados con la actividad institucional a nivel interno.

La situacidén que genera la necesidad de la campana se crea con el fin de posicionar
y divulgar informacién dentro del marco general de cultura institucional y fortalecer
el relacionamiento interno por medio de la sensibilizacion y comunicacion
experiencial de alto impacto como facilitadora de procesos, pertenencia y clima
laboral.

Esta gestiébn contempla la aplicacion de encuestas, focus group, reuniones,
procesos desarrollados (expectativa, lanzamiento y sostenimiento) para conocer la
percepcion y asi identificar las oportunidades de mejora para apoyar desde
comunicacion interna.

Teniendo en cuenta el publico objetivo, servidores publicos y contratistas de la SIC,
las campafas informativas buscan fomentar la participacion e interiorizacién
mediante el disefio de mensajes, escenarios, medios y piezas comunicativas que
generen interés y conocimiento en los temas planteados.

Esta gestion debe incluir las siguientes tres (3) fases de desarrollo, desde el punto
de vista de forma y fondo (mensajes e impacto) de acuerdo al desarrollo realizado
por el area que solicite la divulgacién:

- Campana de Expectativa
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- Campana de Sensibilizacién y Lanzamiento
- Mensajes para sostenimiento

Las campanas de informacién se apoyan con material entregable, de acuerdo a la
necesidad, el cual brinda informacién directa e institucional por medio de
mecanismos de informacion y posicionamiento de la Entidad en el cliente interno.
Los entregables se realizaran de acuerdo a la necesidad de comunicacién y
presupuesto establecido para este fin, cuyos artes e informacién debe ser revisada
y aprobada por Secretaria General para abarcar propuestas de desarrollo de
comunicacién interna.

6.1.29 Publicaciones en los medios internos de comunicacioén sic

- Las solicitudes de publicacion en Intrasic y carteleras digitales, se debe
hacer con minimo 3 dias habiles de anticipacion a la fecha de
publicacion.

- En el caso de las campanas institucionales y boletines, deben ser
solicitadas con minimo 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de
lanzamiento.

- Para las solicitudes excepcionales de publicacion inmediata, que seran
enviadas por el Despacho del Superintendente, la Secretaria General o
en su defecto el Grupo de Talento Humano; se utilizaran plantillas para
poder cumplir con el requerimiento.

- Para definir el medio y/o espacio de mayor impacto de comunicacion,
se debera tener en cuenta variables como, cantidad de informacion,
tiempo de publicacion, objetivo, entre otras.

- Los espacios en la Intrasic, deben ser seleccionados y justificados por
el encargado de las Comunicaciones Internas de la Entidad.

- Las piezas graficas que sean publicadas en los diferentes medios de
comunicacion interna deben ser realizadas por alguno de los
disehadores de la SIC.

- El lenguaje en el que se generaran los contenidos de comunicacion
interna, sera corporativo, informativo y cercano.

- Una vez desarrolladas las piezas y/o documentos, seran enviados al
solicitante para aprobacion y publicacion en la fecha estipulada.

- Cuando la solicitud es para actualizacion de informacion o formatos de
las diferentes areas, se debe enviar la ruta de publicacion y ésta tendra
un tiempo de respuesta maximo de una hora.

- Todas las solicitudes seran recibidas en el formato.

- Se recibiran cambios sobre el formato el mismo dia de recibido. De lo
contrario, las piezas y publicacion se realizaran acorde al mismo.
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7 DOCUMENTOS RELACIONADOS.

GTO03 - P01 Procedimiento Procesos Disciplinarios
CS03-101  Instructivo Marca Institucional

Cédigo de Etica y Buen Gobierno

Anexo Plantilla Comunicados Superintendencia de industria y comercio

8 RESUMEN DE CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1. Documento se actualiza de acuerdo con la nueva estructura documental y
pasa de Procedimiento a Instructivo.
2. Se incluye plantilla para comunicados

3. Se actualiza la mayor parte del documento

Fin del documento
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