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INTRODUCCION

La comunicacion como un derecho y como un deber ciudadano y del Estado debe
ser activa y participativa.

La comunicacion juega un papel esencial en la consolidaciéon de la cultura
organizacional en las entidades, ya que facilita el entendimiento de la misién
institucional, las directrices, objetivos y metas que se espera cumplir y fortalece el
sentido de pertenencia.

A través de la comunicacién se garantiza el acceso y la participacion de los
ciudadanos en la gestion del Estado. Por ello la SuperVigilancia propende por el
fortalecimiento de la comunicacion tanto interna como externa de la Entidad. De
esta manera se fomenta la transparencia y la participacion de funcionarios,
organos de control, veedurias ciudadanas y ciudadania en general, a través de la
divulgacion de la informacién institucional a estos grupos de interés, fortaleciendo
asi la imagen institucional.

Por ello la SuperVigilancia emite el presente lineamiento con el cual se actualiza el
Manual de comunicaciones version 10, que define directrices, orientaciones y
herramientas en el marco de la planeacion, ejecucion, medicion y mejoramiento de
la comunicacién, con el propdsito de asegurar procesos comunicativos e
informativos oportunos, dirigidos tanto a los colaboradores como a los ciudadanos,
visibilizando la gestion y los resultados generados por la entidad.
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1. OBJETIVO

Enmarcar dentro del Manual de Comunicaciones las directrices establecidas para
el manejo efectivo de las comunicaciones internas y externas de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, respondiendo a las
funciones, acatando los valores del servidor publico y la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Las directrices enmarcadas en el manual aplican para los servidores publicos, en
el desarrollo de las funciones para el cumplimiento de la mision institucional.

3. POLITICA DE COMUNICACIONES

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada fundamenta las
comunicaciones internas y externas en los principios y valores de transparencia,
acceso a la informacién, participacion ciudadana, compromiso, honestidad y
justicia.

Para fortalecer la credibilidad y confianza se compromete a divulgar los resultados
de su gestion, el cumplimiento de las metas, con informacion idénea, oportuna,
veraz, clara y precisa, utilizando los diferentes canales de informacion y dandole
cumplimiento a la normatividad vigente.

Asi mismo, la entidad trabajara de manera estratégica, para estimular el dialogo, la
participacion positiva hasta lograr una articulacion con los diferentes grupos de
interés, promocionando, invitando y fomentando la intervencion de los particulares
en la formulaciéon de planes y programas, asi como la toma de decisiones en la
gestion publica.

Se fomentara una actitud transparente y amable como elemento principal de la
cultura comunicativa y se mantendran mecanismos de comunicacion de caracter
institucional que permitan el flujo e intercambio de mensajes en las diferentes
areas. Se promocionara el conocimiento, el clima organizacional y el sentido de
pertenencia.

4. DEFINICIONES

Canal de Comunicacion: Es el medio a través del cual se emite un mensaje y se
da la posibilidad de interactuar, estableciendo un contacto directo entre el emisor
del mensaje y los receptores del mismo.

Grupos de Interés: Segun el Manual para la Préactica de las Relaciones con los
Grupos de Interés (UNEP, 2002) son “individuos o grupos que afectan o se ven
afectados por una organizacion y sus actividades”.

Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada
Ciudadania en general

Entidades Publicas

Medios de Comunicacion

Organos de control

Grupos de presiéon

Funcionarios

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

Informacion y Comunicacion Interna: La comunicacion interna es la que se
origina del ejercicio de la funcién de la Entidad y se difunden en su interior, es
contemplada como el agente dinamizador de los procesos de gestién, nace como
respuesta a las nuevas necesidades de motivar al equipo y de mantenerlo
informado de los cambios organizacionales y de los temas de su interés.

Con la comunicacion interna, la organizacion busca buenas relaciones con y entre
sus miembros manteniéndolos informados, integrados y motivados.

Informacién y Comunicacién Externa: La comunicacion externa es el conjunto
de mensajes emitidos por la Entidad hacia sus diferentes publicos externos y
estdn encaminados a mantenerlos informados de las decisiones, mejorar las
relaciones con ellos y a alcanzar un determinado nivel de reconocimiento y
posicionamiento, es decir, que también se encarga de gestionar la imagen que la
Entidad quiere proyectar.

La comunicacién externa permite proyectar una imagen favorable mediante la
promocién de actividades, planes, proyectos y servicios.

Informacién publica: Es la informacion generada por el sector publico o que sea
de naturaleza publica y dada a conocer a la ciudadania a través de cualquier canal
de comunicacion.

Comunicado de prensa: Es una comunicacion escrita dirigida a los periodistas de
los medios de comunicacion para anunciar algo de interés periodistico y que a la
vez permite el posicionamiento de la entidad.

Pieza comunicativa: Esta puede ser una foto o imagen disefiada y contiene una
breve descripcion de contenido (maximo un parrafo), es importante la descripcion
para afianzar la informacion que se quiere trasmitir.

Campafna publicitaria: Una campafia publicitaria es un conjunto de piezas
creadas con el objetivo de difundir una marca, un producto o un servicio. Para que
la accion sea considerada una campafia es fundamental que exista unidad entre
las piezas. Esto es, que presenten la misma idea, el mismo slogan, los mismos
estilos y colores, entre otros aspectos similares.

Cartilla: Es un cuaderno pequefio en el que se anotan datos determinados de
caracter oficial, son educativas e informativas.

Folleto: Texto impreso en pequefias hojas de diferentes formas que sirve como
una herramienta publicitaria, conciso y sin rodeos, se muestra la intenciébn con
palabras claves y con imagenes de ser posible.

Volante: Papel impreso, generalmente del tamafio de media cuartilla
en el cual se anuncia algo.

Afiche: Estan disefiados para difundir un mensaje rapidamente, se usa un
lenguaje sencillo y directo, con el fin de que el contenido sea facil de recordar.

5. RESPONSABILIDADES DEL GRUPO DE COMUNICACIONES

El Proceso de Gestion de Comunicaciones, tiene como objetivo asesorar, dirigir y
establecer lineamientos de comunicacién, que faciliten la divulgacion de
informacion de la Gestion Publica de la SuperVigilancia, asi como, promocionar y
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apoyar espacios de participacion ciudadana, que afiancen las relaciones con los
grupos de interés, permitiendo la incidencia para el mejoramiento continuo, a
través de las comunicaciones internas y externas.

Esta labor se realiza mediante el disefio de estrategias y la creacion de mensajes de
comunicacidn coherentes con la mision y los objetivos institucionales que proyecten el
qgue hacer de la SuperVigilancia.

Por ser un proceso estratégico, el grupo de comunicaciones con el apoyo de la
oficina de Planeacién y de las demas dependencias, tiene la responsabilidad de
disefiar y presentar el Plan de Participacion Ciudadana y la Estrategia de
Rendicion de Cuentas para cada vigencia.

5.1 PLAN DE PARTICIPACION CIUDADANA

La SuperVigilancia en su planeacion, incorporara el Plan Anual de Participacion
Ciudadana, el cual tiene como objetivo priorizar el dialogo como mecanismo de
participacion democratica permanente, y garantizar la participacion de los
ciudadanos y organizaciones de la sociedad civil en las fases de planeacion,
implementacion, seguimiento y evaluacién de la gestién publica.

Lo anterior en cumplimiento a la Ley 1757 de 2015, que obliga a las entidades
publicas del orden nacional y territorial a formular un plan institucional anual para
promover la participacion ciudadana, para lo cual se disefiaran acciones en todos
los niveles o grados de participacion durante todas las fases de la gestion publica.
Ademas, se deberan identificar las instancias y los mecanismos de participacion
que pueden estar vinculados directamente con el quehacer administrativo, las
funciones y la misién propia institucional, con el fin de implementar mecanismos
de dialogo y promover la interaccién, comunicacion, consulta y seguimiento de
politicas publicas a nivel nacional y territorial.

Con el desarrollo de este plan se busca que los funcionarios de todas las
dependencias de la SuperVigilancia sean conscientes de la importancia de tener
una comunicacion bidireccional entre la entidad y la ciudadania, fortaleciendo asi,
el uso de los canales dispuestos para aumentar la participacion ciudadana en el
disefio, formulacion, desarrollo y seguimiento de las politicas, planes y programas
de la SuperVigilancia.

Asi mismo, se busca que tanto la informacién que se ofrece a los ciudadanos,
como los espacios de didlogo, sean de facil comprension para el publico en
general, es decir, que el proceso de comunicacion se lleve a cabo en lenguaje
claro, pues esto garantiza el acceso efectivo de derechos y el cumplimiento de
obligaciones por parte de los ciudadanos.

El Plan de Participacion Ciudadana es diseflado con el apoyo de las areas
misionales y de apoyo; quienes son los responsables de identificar las actividades
en las que se involucra a los grupos de valor para el cumplimiento de las metas,
determinando a qué etapa del ciclo de la gestién corresponde la actividad de
participacion ((diagnéstico, disefio o formulacion, implementacion, seguimiento y
evaluacion), asi como las fechas a realizarlas durante cada vigencia; y las
informara oportunamente a la oficina de comunicaciones para la elaboracién y
presentacion del cronograma.

La oficina de comunicaciones es la encargada de divulgar el cronograma que
identifica y define los espacios de participacion ciudadana, presenciales y
virtuales, que se llevaran a cabo y asi como de lo referente a la convocatoria,
promocién, invitacion y socializacién de cada espacio.
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La dependencia misional o de apoyo encargada de llevar a cabo el espacio de
participacion ciudadana es la responsable elaborar el informe del mismo, para ello
se contara con un formato interno de reporte de las actividades de participacion
ciudadana, que contenga como minimo:

-Actividades realizadas

-Grupos de valor involucrados

-Temas institucionales asociados a los espacios de participacion ciudadana.
-Observaciones, propuestas y recomendaciones de los grupos de valor.
-Resultado de la participacion

EL formato interno de reporte de las actividades de participacion ciudadana
diligenciado, y el resultado de la evaluacidon de los espacios de participacion
desarrollados sera publicado en la pagina web de la SuperVigilancia.

La Oficina de Planeacion realizara un seguimiento periddico a las actividades
contempladas en el Plan de Participacion ciudadana, de acuerdo con el
procedimiento establecido para el Plan de Accion Institucional. (Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion).

El plan anual de participacion ciudadana que se desarrolle en la entidad debera
contemplar un enfoque basado en derechos humanos y un enfoque territorial.
(Consulte la cartilla el ABC de la Ley 1757 de 2015 Publicada por DNP) (Consulte
el Manual de Planes de la SuperVigilancia).

5.2 ESTRATEGIA DE RENDICION DE CUENTAS

La oficina asesora de comunicaciones con el acompafamiento de la oficina
asesora de planeacion disefara y preparara la estrategia de rendicion de cuentas,
definira sus fases, contenidos, instrumentos de participacion ciudadana y las
responsabilidades de cada una de las dependencias de la entidad. Para el efecto
consultara y desarrollara la estrategia de acuerdo con lo estipulado en el Manual
Unico de Rendicién de Cuentas de la Funcion Publica.

El objetivo es dar a conocer a los grupos de interés los resultados de la gestion
realizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada en cada
vigencia, aplicando mecanismos de informacion, dialogo, incentivos y evaluacion
de la participacién ciudadana e integrando el enfoque de derechos humanos y
paz, para mostrar como se protegen, se garantizan y se materializan los derechos
econdmicos y sociales de nuestros grupos de interés.

6. LINEAMIENTOS
6.1 GENERALES
6.1.1 Contenido

e Los contenidos informativos que sean difundidos por la SuperVigilancia, deben
ser vigentes, relevantes, verificables y completos, con el fin de que el mensaje
llegue de manera clara a los destinatarios y se eviten interpretaciones
erroneas.

e De igual forma, se debe evitar cualquier tipo de distorsion o interpretacion
tendenciosa de la informacion que va a ser publicada en los diferentes medios
y canales institucionales. En todo momento se debe tener presente que se
trata de la imagen del Estado.
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Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religién, origen
étnico, localizacidn geografica, orientacion sexual, discapacidad, apariencia
fisica o estrato social.

No se deben utilizar regionalismos o frases coloquiales, se debe usar un
lenguaje claro.

Los contenidos deben estar acorde a las normas béasicas de ortografia,
gramatica, sintaxis y estilo establecidas por la Real Academia Espafiola.

La SuperVigilancia solo divulgara informacién de la cual tenga completa
seguridad en términos de veracidad de la misma. En caso de ofrecer
contenidos tomados de un tercero, se debe incluir la fuente de donde fueron
tomados.

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

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

6.1.2 Forma

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

Cualquier material 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.

Se deben tener en cuenta los lineamientos de la Guia de Lenguaje Claro para
servidores Publicos de Colombia del Programa Nacional de Servicio al Ciudadano del
Departamento Nacional de Planeacién (DNP).

Las imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que se utilice,
deben estar acorde con los textos y manejar una alta resolucion.

6.1.3 Seguridad de la informacion

e La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes,
dibujos, fotos y cualquier otro material gréfico, 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 y fecha de publicacion.

e En caso de detectar errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier
situacion en la que el contenido quede en duda, se debe corregir esta
informacion de la manera mas diligente. El desconocimiento de las normas
vigentes en materia de derechos de autor, derechos de propiedad
intelectual y de propiedad industrial puede derivar acciones civiles o
penales.
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7. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

Es importante que en una entidad publica exista una comunicacion fluida entre los
servidores publicos, las dependencias y los grupos de interés, para que la gestion
se visibilice tanto al exterior como al interior.

Por ello es necesario establecer procesos y canales de facil acceso que
garanticen que la informacion que produce la SuperVigilancia llegue a cada parte
interesada, fortaleciendo la participaciébn ciudadana y la transparencia en la
gestion de la entidad.

Por lo anterior, es necesario que todos los servidores publicos conozcan los
objetivos institucionales, la estructura organizacional, sus funciones, derechos y
deberes, a través de los canales creados para tal fin como son las capacitaciones,
los boletines, entre otros.

Por medio de la comunicacién interna se fortalece el sentido de pertenencia y se
favorece la eficacia y eficiencia de los servidores publicos, esto se ve reflejado en
como nos ven desde afuera y de alli se genera la comunicacion externa que es la
gue se produce entre la SuperVigilancia y los grupos de interés, a través de los
canales de comunicacion externos.

7.1 ESTRUCTURA DE LAS COMUNICACIONES

La SuperVigilancia, estructura y coordina los requerimientos de comunicacion
interna y externa de manera planeada, unificada y coherente a través del
procedimiento denominado “COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS” y su
flujograma para darle cumplimiento al sistema de calidad, asi mismo formaliza y
registra todas las acciones de comunicacion con el propésito de construir memoria
de la entidad, a través del Formato “SOLICITUD COMUNICACIONES”, donde se
define cual es la necesidad de comunicacion y como se debe actuar, el
responsable de comunicaciones para que disefie y ejecute el producto o accion de
comunicacion.

PROCIDMAENTO COMBMCACION: S WTTRNAS ¥ (XTESNAS

Supe "/ R o
VREEY TLHGTUID | commecasones vmmsas v commas

B .
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Mensaje Central de la SuperVigilancia
MENSAJE CENTRAL DE LA SUPERVIGILANCIA

‘FORTALECIENDO LA SEGURIDAD Y LA CONFIANZA DE LOS
COLOMBIANOS”

Esta frase, clara y contundente, permite difundir la misién de la entidad de forma
implicita, debe ser de uso permanente y en todas las actividades desarrolladas por
la Entidad, el uso constante del mensaje en los diferentes escenarios,
presentaciones, documentos fortalecera el posicionamiento de la Entidad ante la
opinion publica.

La Oficina de Comunicaciones se encargara de reforzar el mensaje al interior de la
SuperVigilancia para que haya una comunicacién interna coherente con el logro
de los objetivos y la misién.

Se recomienda el trabajo de todas las dependencias y oficinas para que sea
constante la difusién de la frase y quede gravada en la memoria de los servidores
publicos, de los contratistas y por supuesto de los usuarios externos y la
ciudadania en general.

7.2 COMUNICACION INTERNA

Es el mecanismo que orienta la difusion de informacion generada al interior de la
Entidad, con un enfoque que ordena y le da valor estratégico a la practica
comunicativa en los ambitos organizacional e informativo.

La oficina asesora de comunicaciones apoya a las diferentes dependencias a
través de la difusion de los contenidos en los canales internos.

7.2.1 Canales de Comunicaciones Interna

Correo electronico interno: Cada uno de los funcionarios de la SuperVigilancia
cuenta con este servicio, previa solicitud de creacién del Jefe inmediato y
aprobacion por parte del Area de Tecnologias y Sistemas de Informacion. El
correo facilita el envio y recepcion de informacion entre los funcionarios de la
entidad, garantizando una comunicacién agil, veraz y eficaz.

Intranet: Es el sitio web interno, disefiado para ser utilizado dentro de la Entidad,
es privado y la informacion que se publica tiene como objetivo facilitar a los
funcionarios el acceso a la informacion en tiempo real.

La intranet cuenta con acceso a diferentes aplicativos, como el directorio de la
entidad, cumpleafios, temas de interés, comprobantes de nédmina, entre otros.

Circulares internas. Su objetivo es informar a los funcionarios de la Entidad sobre
un asunto de caracter normativo legal y disposiciones emitidas por la entidad.
Estas tienen la particularidad de tratar cualquier tipo de circunstancialidad al
interior de la SuperVigilancia, que impacten en la gestion de cada una de las
dependencias. Las circulares son remitidas por lo general a través del correo
electrénico a cada uno de los funcionarios y publicadas en la intranet, con el
objetivo de que la comunicacion llegue a la totalidad de los interesados.

Buzén de Sugerencias. Es un canal de informacibn que permite a los
funcionarios formular sugerencias respecto de los temas que los afectan y tener
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un espacio de participacion para que obtengan respuesta a las necesidades que
alli plantean. El responsable de su tratamiento es el Grupo de Atencion a la
Ciudadania.

Capacitaciones a los Funcionarios. La oficina de Talento Humano elabora de
manera anual el Plan Institucional de Capacitacion. Para su formulacion se
determinan las necesidades de capacitacion, teniendo en cuenta las necesidades
identificadas por cada una de las dependencias y otros lineamientos normativos.
De todo lo anterior, se saca una priorizacién de programas de educacion, al que
pueden aplicar todos los funcionarios de la SuperVigilancia.

Campafas internas institucionales. Consiste en las estrategias de
comunicaciones que duraran un tiempo determinado y pretenden llevar
informacion, crear conciencia y cambiar actitudes entre los funcionarios y
colaboradores acerca de algun aspecto que se considere necesario cambiar,
mejorar o dirigir hacia un comportamiento diferente.

Boletines informativos. Es una publicacion que se realiza de acuerdo con las
necesidades de las dependencias, que contiene temas de interés de los
funcionarios. Estos pueden socializarse a través de correo electronico o Intranet.

Memorandos: Comunicacion de caracter interno, destinado a transmitir
informacion, orientar recordar, solicitar, dar instrucciones y pautas a las
dependencias o funcionarios que tengan relacion laboral. Los memorandos son
remitidos por lo general a través del Gestor Documental Oficial de la Entidad, con
el objetivo de que la comunicacion llegue a la totalidad de los mismos o al
funcionario que se requiera.

7.3 COMUNICACION EXTERNA

Teniendo en cuenta que la comunicacion del Estado debe ser entendida como un
bien publico y el derecho que tiene la ciudadania de conocer la gestion de las
entidades publicas, se requiere de la formulacion de estrategias que promuevan
no solo la publicacion de informacién sino una relacién bidireccional con la
ciudadania, ya que de ella depende en gran medida la toma de decisiones y el
funcionamiento del sector publico.

Por tanto, comunicacion externa es toda la informacién producida por la
SuperVigilancia, dirigida a los diferentes grupos de interés, a los medios masivos
de comunicacion, y a los usuarios de los medios digitales.

7.3.1 Canales de comunicacidn externa

Oficios: Los oficios son tipos documentales que son utilizados para comunicar
disposiciones o responder consultas a entidades y personas externas de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Comunicados de prensa: Seran producidos por el grupo de comunicaciones,
quienes evaluaran la pertinencia de divulgarlo y de seleccionar el medio de
comunicacién que se requiere segun el tema y a quien va dirigido.

Ruedas de prensa: Consiste en la convocatoria de diferentes medios de
comunicacion, ante la cual el vocero de la Entidad (el Superintendente o a
quien delegue), expone un tema de gran interés para que los medios tengan
acceso simultaneo a ciertos datos y luego puedan reproducirlos en las
emisiones de los noticieros radiales, televisivos o medios escritos.
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La rueda de prensa se utiliza para dar a conocer un hecho relevante y
noticioso, que captura y atrae la atencion de los medios y se convoca solo si el
Superintendente lo decide.

Publicaciones oficiales: La Entidad podra hacer uso de diversas
herramientas informativas de acuerdo con la necesidad y al publico que se
dirija.

Oficios, presentaciones, folletos, periddicos, boletines informativos, campafias
institucionales, manuales, documentos e informes de gestion, hacen parte de
los productos que dispondré la SuperVigilancia para divulgar la informacion.

Estas publicaciones se elaboraran siguiendo la Guia de Presentacion Identidad
Visual Corporativa de la Entidad, la Directiva Presidencial, Directrices para el
manejo de imagen, mensajes y publicidad por parte del Ministerio de la
Defensa Nacional.

Pagina web. El sitio web www.supervigilancia.qov.co es el canal donde se
publica el contenido noticioso de la entidad, y toda la informacion producida por
las areas y exigida por la Ley de Transparencia.

Los contenidos, informacion y promocion que se publique en la pagina Web de
la SuperVigilancia se haran bajo la estructura y pautas trazadas por la
Estrategia de Gobierno Digital y apuntando al cumplimiento de la Ley 1712 de
2014 y Decretos Reglamentarios, la “Guia de Lenguaje Claro para Servidores
Publicos de Colombia”, elaborada por el Departamento Nacional de Planeacion
(DNP), y la Ley 1757 de 2015, para garantizar el derecho de los usuarios,
ciudadanos y diferentes grupos de interés a mantenerse informados sobre la
administracion publica desarrollada por la entidad y a ejercer el control social
sobre la gestion.

Los banners y links, asi como el orden de las noticias, los videos, los audios y
las fotografias que se publiqguen en el home de la pagina web de la
SuperVigilancia, dependera exclusivamente de la oficina de comunicaciones.

Los contenidos que se publiquen en el sitio web seran responsabilidad de cada
una de las areas de las cuales provenga la informacion. Esto quiere decir que,
si bien la oficina de comunicaciones es la encargada de publicar la informacion
en el sitio web, el proceso de gestidn, seguimiento, control y verificacion, es
competencia y responsabilidad de cada area que solicite el cargue de los
contenidos.

Para los contenidos que no estan relacionados en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica se identificaran sus categorias, areas
responsables y la periodicidad de actualizacion de la informacién, mediante el
esquema de publicacién de la Entidad.

Los documentos que se publiqguen en la pagina web deben tener fecha de
elaboracion y firma del responsable, asi mismo, deben estar debidamente
rotulados con el nombre que describa su contenido evitando el uso de
abreviaturas. Cada vez que se realice una publicacion en el sitio Web, debe
guedar el registro de la fecha y hora en que se publicb.

Todos los elementos publicados en la pagina web deben estar debidamente

marcados Yy/o etiquetados, incluyendo una descripcion adecuada de su
contenido o lo que representa, evitando el uso de abreviaturas.
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8. EJECUCION DE LAS SOLICITUDES DE PUBLICACION EN PAGINA
WEB

El area solicitante diligencia el Formato de solicitud de comunicaciones FOR-GCM-
100- 008 y lo envia al correo de comunicaciones@supervigilancia.qov.co.

El lider del Proceso de Comunicaciones y/o su delegado recibe la solicitud y
dentro de las dos horas siguientes la direcciona al profesional del area
encargado para que proceda con la revision, elaboracion, redaccién, y/o disefio
de la pieza comunicativa. Si se trata de la publicacion de un documento el
profesional debe verificar que tenga fecha de elaboracion, firma del
responsable y que este rotulado con el nombre que describa su contenido
evitando el uso de abreviaturas, en el término de una hora.

Dentro del de la informacion recibida para publicacion, se debe tener en cuenta
los lineamientos establecidos para la redaccion y presentacion de documentos
establecidos en este manual.

Una vez verificada la informacion el profesional la publica acompafiada de las
piezas de disefio, si asi se requiere, estas estaran publicadas durante el tiempo
gue indique el area solicitante.

Redes sociales. La Entidad cuenta con redes sociales como Facebook -
Supervigilancia, Twitter@Supervigilancia y Canal Youtube — LaSupervigilancia,
redes que son actualizadas constantemente con informacion de la gestion de la
entidad y solo el proceso de comunicaciones estd encargado de publicar
contenidos en este medio.

9. EVENTOS Y ESPACIOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Los eventos son espacios a través de los cuales, en un momento dado, se
comunican los proyectos, decisiones, actos administrativos y estrategias, etc., que
son trascendentales para el sector y para los usuarios.

La SuperVigilancia busca a través de ellos, posicionar una imagen positiva de la
Entidad, al presentar los proyectos y beneficios para la ciudadania en general, en
este caso, para el sector de la vigilancia y seguridad privada. Su participaciéon en
eventos, facilita la difusibn de los mensajes institucionales, dado que
generalmente, cuentan con la asistencia de funcionarios, del Superintendente o
sus delegados, encargados de transmitir el mensaje con propiedad y veracidad.

La SuperVigilancia es una entidad altamente participativa, incluyente en eventos y
actividades que demandan una interactividad mayor con sus publicos. Su
participacion esta representada en:

Foros

Congresos

Conferencias

Mesas de trabajo

Seminarios

Conversatorios

Encuentros nacionales e internacionales
Rendicién de Cuentas

Ferias

Planeacion: Las dependencias interesadas en solicitar apoyo de la oficina de
comunicaciones para la realizacion de un evento, deben enviar la solicitud al
correo comunicaciones@supervigilancia.gov.co, indicando la clase de actividad
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gue se llevara a cabo, el grupo de valor involucrado, el tema institucional a tratar,
la fecha y el lugar a realizarse.

Responsabilidad del Solicitante

1. Hacer contacto con las personas invitadas a su evento.

2. Reservar el espacio en el que se va a ejecutar el acto.

3. Consultar y tener claro el numero de invitados o una aproximacion de ellos.
4. Asignacion de rubros.

Responsabilidad de la oficina de comunicaciones
Himnos

Banderas, pendones, backing

Cémara fotografica/video

Orden de intervenciones

Organizacion de la mesa principal

Ubicacion del atril

Guion- protocolo

e Maestro de ceremonia

Organizacién: Se realiza con anticipacion, primero se define el objetivo evento, con
gqué medios se cuenta, que recursos se necesitan, audiencia prevista (asistentes,
publico en general). De acuerdo al grupo de valor al que este dirigido el evento debe
ser promocionado en medios como pagina web, redes sociales, correo masivo, los
cuales sirvan de emisor para llegar al publico objetivo.

Ejecucion: El dia del evento, el profesional de la oficina de comunicaciones
designado realiza un cubrimiento periodistico y entrega informe con registro
fotogréfico, de maximo diez fotos del evento el cual debe ser guardado en la carpeta
compartida de comunicaciones, con el nombre y fecha del evento.

10. IMAGEN CORPORATIVA INSTITUCIONAL

Con el objetivo de Introducir e impartir las directrices de la identidad visual
corporativa consolidada y unificada de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, SuperVigilancia, se presenta el Logosimbolo de la Entidad, el
cual corresponde a los lineamientos establecidos por el Ministerio de la Defensa
Nacional y guarda relacion con los colores asignados en el Manual Gréfico de la
Presidencia de la Republica al Ministerio.

Un identificador corporativo o marca grafica es un signo visual de cualquier tipo
cuya funcién especifica es la de individualizar a una Entidad. Posee la misma
funcién que el nombre propio, sirve para indicar el emisor, propiedad o autoriay es
de suma importancia respetar y proteger sus caracteristicas unicas.

La imagen corporativa de la entidad, siempre esta visible a los publicos, es el
elemento definitivo de diferenciacidon y posicionamiento, es la personalidad de la
organizacion, lo que la simboliza; por tal razén debe estar impresa en todas las
piezas comunicativas que involucren a la Entidad y en todos los escenarios donde
se haga presente como institucion, siempre con el objetivo de posicionarla ante la
opinion publica.

Este logo, solo se puede usar en tres fondos como se muestra.

GUIA IMAGEN CORPORATIVA SUPERVIGILANCIA

Identidad Visual Corporativa
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
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El logotipo estad construido con diversas variaciones de la tipografia Rounded
Elegance. Esta familia tipografica se escogidé porque es seria y corporativa, sin
renunciar a la humanidad, la amabilidad y naturalidad por sus curvas y
terminaciones moduladas. Se establecen dos mayusculas en el nombre, la Sy la
V, resaltando la identidad corporativa.

Version permitida para impresion en blanco y negro.

Super\/igiloncio
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Version permitida en fondo azul

SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Versiones Incorrectas

SuperVigilan

SuperVigianci

JE I

SuperVigigg
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TIPOGRAFIA
PRIMARIA

Rounded Elegance
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890 #$%&/()=?i*

SECUNDARIA

Centhury Gothic
abcdefghijklmnoparstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
12345678901"#$%&/()=2i]*"[_:

COLORES CORPORATIVOS

PRIMARIOS

100
95
05

97
81

89
43

75
11
16

E0EE EOEE ECOEE EOEE

Pagina 16 de 17

SuperVigilancio

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Codigo: MAN-GCM-100-002 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3

Fecha aprobacion: 31/01/2019

Versién: 11

Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co




e BRERDUED it SU erVi ”QﬂCiO
$ Supemr\gdenciade\/igik%)\megum

TAMARNO MINIMO

Con el fin de una mejor legibilidady mayor impacto del
logotipo de la Entidad, los usos deben aplicarse
con un tamano minimo que se expresa de la siguiente
manera.

La dimension menor admitida para la aplicacion de la
marca serd de 1 cm y su correspondiente proporcion
horizontal.

rem | | SuperVigilancia

1em | | SuperVigilancia |

1em Super\/igiloncio

La Oficina de Comunicaciones es la Unica autorizada para la
publicacion y divulgacion de mensajes masivos en la Entidad.

Documentos Soporte Manual

e Politica de Comunicaciones del Sector Defensa
e Directiva Presidencial

e Gestibn de la Comunicacidon en Redes Sociales de la Presidencia de la
Republica

¢ Manual de Comunicaciones Presidencia de la Republica

¢ Manual de Identidad Corporativa de la SuperVigilancia

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Ley 1712 de 2014
e Ley de Participacion Ciudadana 1757 de 2015

e Politica de Gobierno en Linea
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