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1 OBJETIVO

Determinar los elementos que deben ser tenidos en cuenta para la utilizacion
correcta del logotipo de la Superintendencia de Industria y Comercio.

2 DESTINATARIOS

Este instructivo debe ser aplicado por todos los servidores publicos y contratistas
de la SIC que requieran utilizar los logotipos de la Superintendencia de Industria y
Comercio.

3 GLOSARIO

LOGOTIPO: Expresion escrita del nombre de la marca.

MARCA: cualquier signo que sea apto para distinguir productos o servicios en el
mercado. Podran registrarse como marcas los signos susceptibles de
representacion grafica.

MARCA MIXTA: integradas por uno o varios elementos denominativos o verbales y
uno o varios elementos figurativos en combinacion.

4 GENERALIDADES - REQUISITOS GENERALES

4.1 USO DEL INSTRUCTIVO DE MARCA

El Instructivo de Marca Institucional constituye un instrumento de consulta y trabajo
para todas aquellas personas responsables de la utilizacion correcta de los simbolos
de la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC).

Este instructivo proporciona informacion de la identidad visual global de la SIC, por
lo que se sugiere leer detalladamente todo el contenido del instructivo y seguir cada
una de las indicaciones que se describen en los apartados de interés.

El uso correcto de los simbolos incluidos en este instructivo esta bajo la supervision

del Grupo de Trabajo de Comunicacion de la Oficina de Servicios al Consumidor y
de Apoyo Empresarial.
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4.2 ALCANCE

El logo y sigla de propiedad de la Superintendencia de Industria y Comercio, solo
podra ser utilizada en los términos establecidos en el presente documento.

Los artes finales, de todo material que se imprima con caracter informativo o de
publicidad y que contenga el logo de la SIC, tendran que ser aprobadas por el Grupo
de Trabajo de Comunicacién de la Oficina de Servicios al Consumidor y de Apoyo
Empresarial, con el propdsito de guardar la unidad de la imagen. Por lo tanto, los
disefos propuestos por las diferentes dependencias pasaran directamente al Grupo
de Trabajo de Comunicacion de OSCAE para su control, autorizacién y demas
actividades que conlleven a la apropiada utilizacion del signo.

4.3 RESTRICCIONES DE USO

La marca Superintendencia de Industria y Comercio no debe utilizarse en los
siguientes casos:

* No se debe usar la condicion de acreditado para sugerir la aprobacién de
productos por parte de la Superintendencia de Industria y Comercio.

* Cualquier uso adicional no incluido en el presente instructivo debe ser enviado
al Grupo de Trabajo de Comunicaciéon adscrito a la Oficina de Servicios al
Consumidor y de Apoyo Empresarial.

* Ningun servidor publico, contratista, ex servidor publico o dependencia de la
Superintendencia de Industria y Comercio podra utilizar la denominacién o razén
social de la Entidad, asi como tampoco el logo y la sigla para efectos diferentes
a los estrictamente relacionados con el ejercicio de sus funciones. Queda
prohibido, en consecuencia, su utilizacién para asuntos o efectos personales.

4.4 CARACTERISTICAS GENERALES DE IDENTIDAD

La marca Superintendencia de Industria y Comercio tiene las siguientes
caracteristicas:

- Tipo: mixta.

- Productos y servicios: todos los servicios propios de las funciones de inspeccion,
vigilancia y control ejercidas por la entidad y que sean asignadas por la Ley (clase
42 de la Clasificaciéon Internacional de Niza)

- Descripcidn de la etiqueta: se encuentra compuestas por la letra “I” (Industria) y
“C” (Comercio), elementos que se consideran inseparables, proyectandose la letra
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“I” dentro de la letra “C”. En la parte inferior de esta figura se encuentran las palabras
INDUSTRIA'Y COMERCIO, debajo de las cuales se encuentra una linea horizontal
de trazo grueso, bajo la cual se encuentra la palabra SUPERINTENDENCIA; dicho
conjunto sera usado en todos los tamafos y formas reivindicandose especialmente

los colores azul y amarillo.

4.4.1 Marca — Logotipo

La unidad basica de identidad visual de la marca “Superintendencia de Industria y
Comercio” se compone de un elemento iconico figurativo que llamamos pictograma
con las siglas “I” (Industria) y “C” (Comercio). Dichos elementos se consideran
inseparables para acciones de comunicacion y pueden funcionar de manera

independiente.

Versiéon Horizontal

_ /" Industria y Comercio

rj SUPERINTENDENCIA

Version Vertical

z @
L J_j ®
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

Version vertical reducida

e
B (
=
Industria y
Comercio

SUPERINTENDENCIA
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4.4 2\Versiones

Version Horizontal
. (& Industria y Comercio
r/ SUPERINTENDENCIA

1/18x
/5%

38x
{ >
!'_ (- x = ( X
i / 7 . 1/9x _/,: |
Industrid y Comercio Industria y
SUPERINTENDENCIA '™ Comercio .
‘l 1\ : } : SUPERINTENDENCIA 132x
3,8% 1,91:(
Version Vertical Versién Vertical Reducida
METRUCTIVO MARCA INSTITUCIOMAL
4.4 .3 Pictograma
[ % |
I |
. 1/5x
| |
1/5% Q \ (
1/2x

-é/
Pictograma en amarillo

con linea blanca sobre reserva
corrida en negro 50%

4.4 4 Tipografia

La tipografia con la que se ha compuesto el logotipo “Times New Roman”
condensada al 90% para las palabras “Industria y Comercio”. Para la palabra
“Superintendencia” se usara la tipografia Arial Bold.
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Times New Roman Bold

Arnal Bod

4.4.5. Tipografia Institucional
4.4.5.1. TIPOGRAFIA WEB:

De acuerdo con la guia sistema grafico recibido de Presidencia de la Republica en
junio de 2019, en el cual dice: “La tipografia es un componente esencial de la
identidad visual del Gobierno de Colombia. La tipografia institucional es la Work
Sans, en sus variantes Light, Regular, Medium, y SemiBold. La constante y
consistente utilizacibn de una misma familia tipografica favorece el inmediato
reconocimiento de todas las comunicaciones del Gobierno de Colombia. La
tipografia Work Sans es un Google Font que puede ser descargada desde
sami.presidencia.gov.co”

Se utilizara esta tipografia WORK SANS para el sitio web de la SIC.

Aa Aa Aa Aa

iciors Semiold

AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe
FfGgHhliJjKk FfGgHhIiJjKk FfGgHhliJjKk FfGgHhIiJ]Kk
LIMmNnNAOo LIMmNnNfOo LIMmNnNAOo LIMMNnNAOo
PpQqgRrSsTt PpQqgRrSsTt PpQqRrSsTt PpQgRrSsTt
UuVvWwXx UuVvWwXx UuVvWwXx UuVvWwXx
YyZz YyZz YyZz YyZz
0123456 0123456 0123456 0123456

789

2 Somield

789

789

789
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4.4.5.2. TIPOGRAFIA PARA PIEZAS GRAFICAS, GUIAS Y SIMILARES:

Para piezas graficas se utilizara como tipografia principal la tipografia Montserrat.

En publicaciones de textos extensos se utilizara:
Para titulos Montserrat Bold a 17 puntos en altas.
Para subtitulos Montserrat Bold a 12 puntos.
Para el texto corrido Montserrat regular a 10 puntos a una columna.

EJEMPLO DE USO:

1. LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET

1.1. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit

Lorem ipsum dolor sit amet. cons ectetuer adipiscing elit, se
diam nenummy nibh suismod tinci

AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe magns aliusm erat voltpat Ut i .
e s quis nastrud exerci tatian ullameorper suscipit lobortis nis! ut
FfGgHhliJjKk FfGgHNIiJjKk il e commod, dansecoat
LIMmNnNiiCo LIMmMNNNAQo Lorem Ipsum dolor sit amet. consectetuer adipiscing elit sed
diam nenummy nibh euismed tincidunt ut lacrest dolore
PquRrSSTt prq RrSSTt magna aliguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam,
UuVvWwXx UuVvWwXx ;
YyZz YyZz I
ilisis at vero eras et acc an et
raesent luptatur zzril delen
cilisi
Lorem ipsum dolor sit amet. cons ectetuer adipiscing elit, sed
diam nenummy nibh suismed tincidunt ut laorest dolare
0]23456 O-I 23456 magna aliguam erat valutpat. Ut wisi enim ad minim veniam.
Quis naestrud exerci tatian ullamearper suscipit lobortis nisl ut

789 789 aliquip ex ea commiodo consequat.
[

Montserrt Bold i Regular

4.4.5.3. TIPOGRAFIA PARA LAS PLANTILLAS GENERALES

La tipografia Arial, en sus diferentes grosores se usara para texto corrido,
direcciones, nombres, cargos, realizacion de cartas, presentaciones Power Point,
entre otros.

Regular 3
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopqgrstuvwxyz1234567890° !j “.$%&/()=¢,?

Italic
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnnopqrstuvwxyz1234567890° !j “.$%&/()=¢ ?

Bold
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopqrstuvwxyz1234567890" !; “.$%&/()=¢?
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Bold ltalic

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopqrstuvwxyz1234567890° !; “.$%&/()=¢?

4.4.6 Area de Reserva

El area queda definida por los margenes minimos expuestos en el ejemplo y el
tamano del area debe ser para todas las reducciones y ampliaciones proporcionales
a la letra | mayuscula de la palabra Industria.

Version Horizontal

|

(< Industria y Comerciol_]
| 5, SUPERINTENDENCIA

|
Verzion Vertical Version Vertical Reducida
| |
{ l',- { r}
Industria y Comercio Mindustria y[|

SUPERINTIENDENCI Comercio
IPERINTENDLINCIA

|

4.4.7 Reduccion maxima de tamano

La reduccion del logo esta limitada para no desvirtuar sus caracteristicas de
identidad. Sus proporciones no deben ser menores a:

VERSION HOR'ZONTAL: (.7~ Tndustria y Comercio
2X0’5 Cm- | A/SUPERINTENDENCIA
VERSlON VERTICAL: Illdustri;’%omercio
1,5X0,6 cm. SUPéRIN"PENDENCIA
VERSION VERTICAL REDUCIDA: FS
0,8 X0,8 cm. Industria y

Comercio

uuuuuuuuuuuuuuu
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4.4 .8 Colores institucionales

Una parte esencial de toda identidad visual esta definida por sus colores
institucionales. Se trata de los codigos cromaticos que han de ser asociados
automaticamente a la imagen de la SIC con su uso continuado. Por ello es
fundamental que se reproduzcan con fidelidad, evitando variaciones que puedan
contribuir a la confusién y dispersion de su imagen.

G509 R-137 R: 147, G:149, B:152
w7 D

A R g - = 1 \ ¢ CO,M:0Y0,K50
CO,M:27¥: 100, K0 ‘ C:100,M:94Y:0, K6 C:O, M:0X:0,K50

4.4 .9Variaciones de color autorizadas

Se muestran las versiones vertical, horizontal y reducida en una sola tinta. Positivo
y negativo para ajustar su uso en fondos oscuros o claros.

& Industria y Comercio

: . SUPERINTENDENCIA Industria y
Industria y Comercio Comerci
SUPERINTENDENCIA

& Industria y Cometrcio ‘{

. . Industria y
Industria y Comercio SUPERINTENDENCIA o

SUPERINTENDENCIA
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4.4 .10 Usos no autorizados

Pasicion inclinada
o alteracian de su
horizentalidad

Alteracion de los
colores corporativos

Adicion o eliminacion
de elementos

Aplicacion de
sombras, brillos
o efectos

Alteracion de las
proporciones

Uso del logo
delineado y/o hueco

Modificacion del orden
de los elementos

Alteracion de la
ubicacion espacial
de los elementos

Uso sobre fondos
0SCUros o imagenes
fotograficas con outline

¢io
{ Ind\lStﬂa Y Cm:irc 1A
|( suPE“‘NTEND
4

- ¥~ Industria y Comercio
I /SUPERINTENDENCI&

~

¢ Industria y Comercio
| /SUPERINTENDENCEA

2 ¢ Industria y Comercio
|, SUPERINTENDENCIA

/" Industria y Comercio

!  SUPERINTENDENCIA

Imdustris y Comercio
SUPERINTENDENCIA

Industria y Comercio [

SUPERINTENDENCIA 7|

S

USOS NO AUTORIZADOS

Ind, B

UStrig v 0

¥ Comg,
awswnE":?:rda
CrA

Industria v Comercio
SUPERINTENDENCIA

Tndustria y Comercio
BUPERINTENDENCIA

i

io

Industrin
SUPERINTENDENCIA

o
Industrin v Comercln
BUFERINTENDENCIA

.

Endustria v Comercio
SUPERINTENDENGIA

Industria y Comercio
B SUPERINTENDENCIA

Industria y Comercio
BUPERINTENDENCIA

(

“""_d"“ﬂq 4
Comercid
sirERiATEABER21A

D 5

=
Industria v
Comercio

7

.
Industria y
Comercio

SOFENINTENEANEIA

1 (—
==
Industria y
B io

3 \n I.

Industria y
Comercio
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5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1 CUMPLIR LINEAMIENTOS DE GOBIERNO

El logotipo sera aplicado teniendo en cuenta lo establecido en el Manual de Imagen
de Gobierno de la Republica de Colombia, RECIBIDO EN ENERO DE 2019.

Logo

H El logo para el Gobierno de Colombia.
G O b [ e r n O El logo estd compuesto por tres elementos:

El futuro Gobierno

es de todos de Colombia

Escudo Il Aplicacién Conceptual M Entidad
El simbolo que representa La sombrilla de comunicacion La Entidad del Gobierno. Esto puede ser:
el espiritu de la marca. que s& ajusta dependiendo Goblerno de Colombia, Presidencia de la
Simbolo patrio. de la entidad del Gobierno Republica, Ministerios, Entidades

que la acomparia. Adscritas y Consgjerias.

Tamafio minimo

Para facilitar la lectura y/o mantener - EI futuro & o
1¢c 1 Presidencia

la pregnancia de |la marca, sus aplicaciones !

reducidas deben respetar un tamafio

minimao, el que se exprasa en la

presente pagina

es de todos de la Replblica

—————————————————————————————————————————

La dimension mas pequefia gue se

admite para la aplicacion de la marca

es de 1 cm de alto y su correspondiente Tcm
proporcion horizontak.

_________________________________________

Imagen real

| Gl s, | 16 g El futuro digital MinTIC

' es de todos
| v E |

APLICACION:

VERSION EN B/N: % Elfuturo [
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MINISTERIO:

El progreso

es de todos

Mincomercio

COLOR:

Arquitectura de color

Gobierno

plarments;
unicacion:

51/

Azul complementario

Emprendimiento

Verde
Paleta de verdes

Estos seis tonos de verde pueden
ser utilizados por las entidades de
la categoria de emprendimiento.
Recomendamos utilizar como color
principal el verde marcado con una
estrella

Ministario de Haclanda
Ministerio de Comercio
Ministerio de Minas y Energia
Ministerio de Transporte
Ministerio de Agricultura
Ministerio de Trabajo

DNP - Planeacion Nacional
Colciencias

Coldeportes

CO-BRANDING:

Equidad

HEX
RGB

0/39/94/ C

Azul complementaric Azul complementario

Un Ministerio y una o mas Entidades adscritas al Ministerio

Emprendimiento

Azul complementario

[T
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5.1.1 Plantillas Institucionales

Las plantillas son documentos estandarizados, los cuales deben ser utilizados por
las dependencias para la elaboracion de comunicaciones tanto internas como
externas. Las modificaciones, estan a cargo del Grupo de Comunicaciones y se
encuentran publicadas y disponibles para su uso en la IntraSIC -link plantillas.
Cuando se deba realizar por cambio de imagen algun cambio en el sistema de
tramites institucional, éste debera ser realizado por la Oficina de Tecnologia e
Informatica de la SIC-OTI.

Las plantillas son documentos de caracter transversal en la entidad por lo tanto
carecen de codificacion en el SIGI ya que no pertenecen a un proceso en especial.

Las plantillas de caracter transversal son las siguientes:

e Certificacion

* Acta de reunion

e Circular externa

e Circular interna

* Presentaciones

* Diploma o Titulo de la solicitud

Para la realizacion de estos formatos debe tenerse como base el membrete
institucional en sus versiones horizontal y vertical.

MEMBRETE INSTITUCIONAL.:

CARTA 21.59 * 27.94 cm
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MODELOS DE COMUNICACIONES

Se evidencian ademas de las plantillas los “Modelos de Comunicaciones” que contienen informacion

de interés para la elaboracién de documentos.

Distintividad Concede Confirma

Distintividad Concede Revoca

Distintividad Niega Confirma (con oposicion)
Distintividad Niega de oficio y Confirma
Distintividad Niega de oficio y Revoca
Distintividad Niega y Revoca (con oposicion)
Forma Usual Concede Confirma

Forma Usual Concede Revoca

Forma Usual Niega Confirma (con oposicion)
Forma Usual Niega de oficio y Confirma
Forma Usual Niega de oficio y Revoca
Forma Usual Niega Revoca (con oposicion)
Signo Engafioso Concede Confirma

Signo Engafioso Concede Revoca

Signo Engafioso Niega Confirma (con oposicion)
Signo Engafioso Niega de oficio y Confirma
Signo Engafioso Niega de oficio y Revoca
Signo Engafioso Niega Revoca (con oposicion)
Genericidad Concede Confirma

Genericidad Concede Revoca.doc
Genericidad Niega Confirma (con oposicion)

Indicacién Geografica Concede Confirma

Indicaciéon Geografica Concede Revoca

Indicacion Geografica Niega Confirma (con oposicion)
Indicacién Geografica Niega de oficio y Confirma
Indicacion Geografica Niega de oficio y Revoca
Indicacion Geografica Niega Revoca (con oposicion)
Confundibilidad Concede Confirma

Confundibilidad Concede Revoca

Confundibilidad Niega Revoca (con oposicion)
Confundibilidad Niega Confirma (con oposicion)
Confundibilidad Niega de oficio y Revoca
Confundibilidad Niega de oficio y Confirma

Nombre Comercial Concede Confirma

Nombre Comercial Concede Revoca

Nombre Comercial Niega Confirma (con oposicion)
Nombre Comercial Niega Revoca (con oposicion)
Derechos de Autor Concede Confirma

Derechos de Autor Concede Revoca

Derechos de Autor Niega Confirma (con oposicién)
Derechos de Autor Niega Revoca (con oposicion)
Marca Notoria Concede Confirma

Marca Notoria Concede Revoca

Marca Notoria Niega Confirma (con oposicion)
Marca Notoria Niega de oficio y Confirma

Marca Notoria Niega de oficio y Revoca

Marca Notoria Niega Revoca (con oposicion)
Cancelacion por Falta de Uso Cancela Confirma (con
oposicion)

e 8 B & 8 & 8 8 & ® 8 8 8 8 8 8 % & & & 8 8 8 8 8 8 »

¥ & & & 8 8 8 8 & & 8 8 & 8 8 8 & * & & »

. s 8 0w

® s 8 & 8 8 B 8 8w 8 s = 8

Genericidad Niega de oficio y Confirma

Genericidad Niega de oficio y Revoca

Genericidad Niega Revoca (con oposicion)
Descriptividad Concede Confirma

Descriptividad Concede Revoca

Descriptividad Niega Confirma (con oposicién)
Descriptividad Niega de oficio y Confirma

Descriptividad Niega de oficio y Revoca

Descriptividad Niega Revoca (con oposicion)
Designacion Usual o Comtin Concede Confirma
Designacion Usual o Comtin Concede Revoca
Designacion Usual o Comun Niega Confirma (con oposicion)
Designacion Usual o Comun Niega de oficio y Confirma
Designacion Usual o Comuin Niega de oficio y Revoca
Designacion Usual o Comiuin Niega Revoca (con oposicién)
Denominacién de Origen Concede Confirma
Denominacién de Origen Concede Revoca
Denominacion de Origen Niega Confirma (con oposicion)
Denominacion de Origen Niega de oficio y Confirma
Denominacién de Origen Niega de oficio y Revoca
Denominacion de Origen Niega Revoca (con oposicion)

Cancelacion por Falta de Uso Cancela Revoca (con
oposicion)

Cancelacion por Falta de Uso No Cancela Confirma
Cancelacion por Falta de Uso No Cancela Revoca
Cancelacion por Notoriedad Cancela Confirma (con
oposicion)

Cancelacion por Notoriedad Cancela Revoca (con
oposicion)

Cancelacion por Notoriedad No Cancela Confirma
Cancelacion por Notoriedad No Cancela Revoca
Revoca y Devuelve al Grupo Respectivo Concede
Revoca y Devuelve al Grupo Respectivo Niega (con
oposicion)

Revoca y Devuelve al Grupo Respectivo Niega de oficio
Revocatoria Directa Concede e Inadmite por Improcedente
Revocatoria Directa Concede y Revoca

Revocatoria Directa Niega e Inadmite por improcedente
Revocatoria Directa Niega y Revoca

Queja Concede Confirma

Queja Concede Revoca

Queja Niega Confirma

Queja Niega Revoca

Nuevos Extractos - Correccion

Listado de Notificaciones

Comunicacién Busqueda

Oficio Requerimiento Estudio de Forma

Oficio Requerimiento Estudio Fondo
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5.1.2 Elaboraciéon de Documentos
51.21 Resolucion

(Excepcion: Plantilla especial, diferente al membrete)
Para su elaboracién: Papel tamafo oficio

En la elaboracion de actos administrativos de caracter general, exceptuados
aquellos que modifican la Circular Unica, se debe tener en cuenta la plantilla definida
por la Superintendencia que se encuentra publicada en IntraSIC, la cual cuenta con
la siguiente estructura:

1. Encabezado: cita al MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIAY TURISMO Y

A LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO (mayusculas

sostenidas), la denominacién del acto (resolucién) y el espacio suficiente para

su numeracion y fecha.

Epigrafe: a dos renglones contendra el titulo de la resolucién (mayuscula inicial).

El cargo de quien firma la resolucion en mayuscula sostenida y a dos interlineas.

Competencia: indicara expresamente la atribucion legal que otorga la

competencia para expedir la resolucion.

5. Posteriormente la palabra CONSIDERANDO en mayuscula sostenida, negrilla
y centrada.

6. Parte considerativa o motiva: contendra una breve explicacion de los
antecedentes y necesidades que justifican la expedicion del acto.

7. El RESUELVE se escribe una vez que finalicen los considerandos, en
mayuscula sostenida, centrada y negrilla y a dos interlineas.

8. Parte Dispositiva: correspondera a la parte resolutiva del acto.

9. Derogatorias: indicara las disposiciones derogadas, modificadas, adicionadas o
sustituidas.

10. Vigencia: sefalara a partir de qué momento entrara en vigor el acto, que en
ningun caso podra ser anterior a la fecha de su expedicion, comunicacion o
publicacion.

11. El cargo de quien firma seguido de coma y a cinco espacios, el nombre en
mayuscula de la persona quién firma la resolucion.

el S

Finalmente es necesario registrar la persona que elabord, revisé y aprobd el
documento. Para ello debe indicarse asi:

Elabord: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
Revis6: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprobd: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba

Las letras iniciales del nombre y apellido van en mayuscula. Para el caso en el cual
sea mas de una persona que realiza la actividad, debe separarse por punto y coma.




-

Codigo: CS03-101

L INSTRUCTIVO —
Industria y Comercio MARCA INSTITUCIONAL Version: 16

SUPERINTENDENCIA Pagina 17 de 54

Cada una de las personas que intervienen debe colocar su visto bueno a
continuacién del nombre.

0E STERIC DE COMERCIO, INDUSTRGA ¥ TURISMO S v e A
SUPERINTENDENCIA DE DU STRIA ¥ COMERCIO e

RESOUUCION NUMERD _ D& 2
Enigrae
EL SUPERINTEMDENTE DE INDU STRIA Y COMERCIO

En apursicie S s fneulafud lngales. y 8 2ttt cnstheiral y in futad g ue
stoega i compelenca oae exoeds e acia)

CORMDERANDD

EL SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO,

51.2.2 Circulares

Para su elaboracion se debe tener en cuenta la plantilla definida por la
Superintendencia que se encuentra publicada en Intr@sic, la cual tiene las
siguientes caracteristicas basicas: papel tamafo carta. Se escriben con mayusculas
sostenidas y centradas las palabras CIRCULAR INTERNA o EXTERNA, seguida
del numero asignado.

Debajo, va la fecha de expedicién de la circular contra la margen izquierda va la
palabra “Para” que se escribe con mayuscula inicial, en frente de ésta y sin poner
dos puntos, se escribe el destinario en mayuscula sostenida.

De nuevo contra el margen izquierdo, se escribe con mayuscula la inicial de la
palabra “Asunto”, seguido de dos puntos, en frente de ésta a dos espacios, se
escribe la sintesis del tema de que trata la circular. El texto se inicia a 3 0 4 renglones
del asunto, se escribe con interlineacion sencilla y entre parrafos dobles. Se redacta
en tercera persona del singular o primera del plural.
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Para las paginas subsiguientes se pueden utilizar hojas en blanco o con el logotipo.
El numero de pagina se escribe contra el margen derecho en la parte inferior.

La ultima pagina debe contener como minimo un parrafo antes de la despedida, la
cual se escribe a dos interlineas del texto, contra el margen izquierdo y se puede
presentar con una expresion breve seguida de coma o con una frase cortés
terminada en punto.

El nombre del remitente se ubica a 6 interlineas después de la despedida en
mayuscula sostenida y el cargo se escribe a una interlinea del nombre con
mayuscula inicial y sin centrar. Si son varias firmas, se puede ubicar una debajo de
la otra o en pareja, pero si son numero impar, la ultima se centra.

Si se requiere, al final de la circular a dos interlineas del firmante, se escribe la
palabra Anexo o Anexos, seguida de dos puntos, y a dos espacios de éstos se
escribe el numero de anexo(s) y entre paréntesis se clarifica la cantidad, junto con
el tipo de anexo.

Ejemplo:
Anexo: tres (dos hojas y un cd)

A dos renglones del firmante o del anexo, contra el margen izquierdo se escribe la
palabra copia seguida de dos puntos y a dos espacios se relacionan los
destinatarios, asi: tratamiento, nombre, cargo y empresa, esta ultima no se requerira
si el servidor publico a quien se dirige la copia labora en la misma entidad.

Finalmente es necesario registrar la persona que elabord, revisé y aprobd el
documento. Para ello debe indicarse asi:

Elaboré: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
Revis6: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprobd: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba

Las letras iniciales del nombre y apellido van en mayuscula. En caso de que sea
mas de una persona quien realiza la actividad, debe separarse por punto y coma.
Cada una de las personas que intervienen debe colocar su visto bueno a
continuacién del nombre.
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Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA
CIRCULAR INTERNA o EXTERNA N°.

Fecha de expedicion de la circular

Para
Asunto: Sintesis del tema de que trata la circular

Interlineacion sencilla y entre parrafos doble

Se redacta en tercera persona del singular o primera del plural

La ltima pagina debe contener como minimo un parrafo antes de la despedida, la cual se
escribe a dos interlineas del texto, contra el margen izquierdo y se puede presentar con una
expresion breve seguida de coma o con una frase cortés terminada en punto.

NOMBRE DEL REMITENTE

Cargo

Anexo:

Elabord: Primer Nombre y Primer Apelido de quien elabora
Revisé: Primer Nombre y Primer Apelido de quien revisa
6: Primer Nombre 'y Primer Apelido de quien aprueba

El futur Goblerne
Gl s, s

5123 Cartas

Para su elaboracion se debe tener en cuenta la plantilla publicada en Intr@sic, la
cual tiene la siguiente presentacion:

Bogota D.C., dia, mes, afio

Doctor, Doctora, Sefior, Senora

Nombre del destinatario, en mayuscula sostenida

Cargo del destinatario, con mayuscula inicial

Nombre de la entidad del destinatario, en mayuscula inicial

Direccion del destinatario

Ciudad del destinatario (si no es correspondencia local, va acompanada del nombre
del departamento o del pais, si va dirigida al exterior)

A tres renglones, la palabra Asunto con mayuscula inicial y contra el margen
izquierdo, a un renglén entre cada uno se identifican los numeros de radicacion,
tramite, actuacion y folios.

A dos renglones se escribe el tratamiento: Apreciado Doctor y/o Sefior:

El texto se inicia a 2 renglones del tratamiento, se escribe con interlineacién sencilla
y entre parrafos espacio doble, se expresa en primera persona del plural porque
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representa a la Entidad, asi se trate de un unico firmante, y se utiliza tratamiento de
usted. Se debe presentar sin errores ortograficos, gramaticales ni de puntuacién y
sin borrones o repisados.

La expresion de despedida puede consistir en una expresion breve, seguida de
coma o con una frase cortés terminada en punto, a dos renglones del texto.

A 4 o 6 interlineas se escribe el nombre del remitente con mayuscula sostenida. El
cargo se anota en la linea siguiente sin centrar y con mayuscula inicial.

Si se requiere, al final de la carta a dos interlineas del firmante, se escribe la palabra
Anexo o Anexos seguida de dos puntos y a dos espacios de éstos se escribe el
numero de anexo(s) y entre paréntesis se clarifica la cantidad, junto con el tipo de
anexo.

Ejemplo
Anexo: tres (dos hojas y un cd).

A dos renglones del firmante o del anexo, contra el margen izquierdo se escribe la
palabra Copia (mayuscula inicial) seguida de dos puntos y a dos espacios se
relacionan los destinatarios, asi: tratamiento, nombre, cargo y dependencia o
empresa, ultima que no se requerira si el servidor publico a quien se dirige la copia
labora en la misma entidad.

Las copias fijas para el archivo no se enuncian por ser reglamentarias.

Finalmente es necesario registrar la persona que elaboro, revisé y aprobo el
documento. Para ello debe indicarse asi:

Elaboré: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
Reviso: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprobé: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba

Las letras iniciales del nombre y apellido van en mayuscula. Para el caso en el cual
sea mas de una persona que realiza la actividad, debe separarse por punto y coma.
Cada una de las personas que intervienen debe colocar su visto bueno a
continuacion del nombre.

En los casos en que el destinatario o remitente ocupan un cargo en comision o
encargo se hace la aclaracion correspondiente entre paréntesis y con la letra en
mayuscula seguida de punto, Por ejemplo (C) o (E).
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Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA
Bogota D.C., dia, mes, afio

Doctor, Doctora, Sefior, Sefiora
NOMBRE DEL DESTINATARIO
Cargo del destinatario

Nombre de Ia entidad del destinatario
Direccion del destinatario

Ciudad del destinatario

Asunto:  Radicacion:
Tramite:
Actuacion:
Folios:

Apreciado Doctor y/o Sefior:

El texto se inicia a 2 renglones del tratamiento, se escribe con interlineacion sencilla y entre

parafos doble, e expresa en primera persona del plural porque representa a la Entidad, asi

se trate de un Gnico firmante, y se utiliza tratamiento de usted. Se debe presentar sin errores
3 nide 6n y sin borrones o repisados.

La expresion de despedida puede consistir en una expresion breve, seguida de coma o con
una frase cortés terminada en punto, a dos renglones del texto.

NOMBRE DEL REMITENTE
rgo

Anexo:
Copia;

Elabord: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
Reviso: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprob: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba

5124 Memorandos

Para su elaboracion se debe tener en cuenta la plantilla definida por la
Superintendencia que se encuentra publicada en Intr@sic, la cual tiene la siguiente
presentacion:

Las palabras Para, De y Asunto, van con negrilla.

El texto se inicia a 2 renglones del tratamiento (Estimado Doctor o Sefior), se escribe
con interlineacion sencilla y entre parrafos espacio doble, se expresa en primera
persona del singular o del plural y se utiliza tratamiento de usted. Se debe presentar
sin errores ortograficos, gramaticales ni de puntuacién y sin borrones o repisados.

De la hoja numero 2 en adelante el primer parrafo se inicia de 2 a 4 renglones del
encabezado. En caso de terminar la pagina sin finalizar un parrafo completo, se
dejan minimo dos renglones en esa y en la siguiente pagina.

La ultima pagina debe contener como minimo un parrafo antes de la despedida,
despedida que se escribe a dos interlineas del texto, contra el margen izquierdo y
se puede presentar con una expresion breve seguida de coma o con una frase
cortés terminada en punto.

El nombre del remitente se ubica a 6 interlineas después de la despedida en
mayuscula sostenida.
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En los casos en que el destinatario o remitente ocupan un cargo en comision o
encargo se hace la aclaracion correspondiente entre paréntesis y con la letra en
mayuscula seguida de punto, por ejemplo (C) o (E).

Si son varias firmas, se puede ubicar una debajo de la otra o en pareja, pero si son
numero impar, la ultima se centra.

Si se requiere, al final del memorando a dos interlineas del firmante se escribe la
palabra Anexo o Anexos seguida de dos puntos y a dos espacios de éstos se escribe
el numero de anexo(s) y entre paréntesis se clarifica la cantidad, junto con el tipo de
anexo.

Ejemplo:

Anexo: tres (dos hojas y un cd).

A dos renglones del firmante o del anexo, contra el margen izquierdo se escribe la
palabra copia seguida de dos puntos y a dos espacios se relacionan los
destinatarios, asi: tratamiento, nombre, cargo y empresa, ultima que no se requerira
si el servidor publico a quien se dirige la copia labora en la misma entidad.

Finalmente es necesario registrar la persona que elabord, revisé y aprobd el
documento. Para ello debe indicarse asi:

Elabordé: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
Revis6: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprobd: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba

Las letras iniciales del nombre y apellido van en mayuscula. Para el caso en el cual
sea mas de una persona que realiza la actividad, debe separarse por punto y coma.
Cada una de las personas que intervienen debe colocar su visto bueno a
continuacion del nombre. En los casos en que el destinatario o remitente ocupan un
cargo provisional se hace la aclaracion correspondiente entre paréntesis y con la
letra en mayuscula seguida de punto, por ejemplo (E).

Las copias fijas para el archivo no se enuncian por ser reglamentarias.

Si es necesario el visto bueno, éste se ubica de 4 a 6 renglones del firmante. Contra
el margen izquierdo se escribe la abreviatura Vo.Bo., seguido del nombre del
servidor publico responsable en mayuscula sostenida o inicial, concordante con el
firmante. A una interlinea se indica el cargo, con mayuscula inicial alineada con la
primera letra del nombre.
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MEMORANDO
Para
De
Asunto
Estimado Doctor o Sefior
Se escribe con interlineacion sencilla y entre parrafos doble, se expresa en primera persona
del singular o del plural, y se utiiza tratamiento de usted. Se debe presentar sin efrores
ni d ¥ sin borrones o repisados.
De la hoja niimero 2 en adelante el primer parrafo se inicia de 2 a 4 renglones del encabezado.
En caso de terminar la pagina sin finalizar un parrafo completo, se dejan minimo dos renglones
en esa y en la siguiente pagina.
La Ultima pagina debe contener como minimo un parrafo antes de la despedida, despedida
que se escribe a dos interlineas del texto, contra el margen izquierdo y se puede presentar con
una expresion breve seguida de coma o con una frase cortés terminada en punto.
NOMBRE DEL REMITENTE
rgo
Anexo:
Elabor6: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
Reviso: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprobé: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba
futur Gobierme.
z‘; E‘S de t'&os de Colombia.

Para su elaboracion se debe tener en cuenta la plantilla definida por la
Superintendencia que se encuentra publicada en Intrasic, para lo cual se debe
(Circular Interna 11 de 2010):

Sintetizar los planteamientos y propuestas que hagan los asistentes y dentro de los
siguientes cinco (5) dias habiles como maximo a la realizacién del comité, se debe
remitir a los participantes el borrador del acta para que realicen los respectivos
comentarios. El acta debe contener como minimo lo indicado a continuacion:

« Identificacion del comité (COMITE DE XXX).

« El ndmero del acta (segun el consecutivo asignado).

» La ciudad donde se realiz6 la reunion y la fecha completa (dia, mes y afo).

« La HORA de inicio y finalizacion, el LUGAR y los ASISTENTES (nombre y
cargo).

+ Identificacidon de los invitados ausentes.

* Orden del dia.

» Verificacion de compromisos pendientes. Se debe indicar:

| Compromiso | Fecha ejecucién | En caso de incumplimiento |
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Motivo
incumplimiento

Fecha
reprogramacion

Verificacion de cumplimiento de las metas — plan de accién: para los comités de
calidad y mejoramiento, en relacion con verificacion de cumplimiento de las
metas previstas en el plan de accién anual, se debe indicar:

Compromiso —
Plan de Accién

Fecha ejecucion

En caso de incumplimiento

Motivo
incumplimiento

Fecha
reprogramacion

Temas agendados: por cada tema se debe hacer un breve resumen de los
temas tratados identificando los nuevos compromisos establecidos, asi:

Compromiso

Responsable

Fecha limite de
ejecucion

Firmas participantes: Todos los participantes del comité deben firmar el acta

° o
b
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA
ACTA ADMINISTRATIVA
COMITE DE XXX
El nimero del acta
Ciudad y | fecha completa
La HORA de inicio y finalizacion
LUGAR
ASISTENTES (nombre y cargo).
Identificacion de los invitados ausentes.

Orden del dia
Verificacion de compromisos pendientes: se deber indicar:

En caso de incumplimiento

Compromiso Motivo
incumplimiento

Fecha ejecucion Fecha
reprogramacion

Verificacion de cumplimiento de las metas — plan de accién:

Compromiso —

En caso de incumplimiento
Plan de Accion b

Fecha ejecucién | Mofivo

Temas agendados:

Fecha limite de
ejecucion

Firmas participantes:
Todos los participantes del comité deben firmar el acta.

El futuro. Gobdierno.
(] = [
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El acta debe estar aprobada y firmada dentro de los siguientes diez (10) dias
habiles, como maximo, a la fecha en que se realiz6 el comité.
5.1.2.6 Informes Administrativos

Esta clase de informes pueden ser extensos cuando comprenden mas de 10 hojas
o cortos si son maximo de esa cantidad.

Informe Administrativo Extenso

Son los que comprenden mas de 10 hojas.
. Material Preliminar

El material preliminar busca dar una idea global del informe y consta de cubierta,
portada, tabla de contenido y glosario.

La cubierta incluye minimo la razén social, el titulo y subtitulo del informe si lo hay
y el numero o cédigo de identificacion, éste ultimo se anota en la parte superior
derecha presentado en un recuadro o precedido de la palabra niumero.

La cubierta puede ser reemplazada por la portada, que adicional a la informacién
mencionada debe contener: Nombre de dependencia, area, grupo, comision,
sucursal, entre otros, nombre de quienes elaboraron el informe, ciudad de origen y
fecha (completa o sin especificar el dia o el dia y el mes).

En la hoja siguiente se escribe la TABLA DE CONTENIDO, titulo que debe anotarse
centrado, en mayuscula sostenida y a 5 cm del borde superior de la hoja. La relacion
de los temas se inicia a de 2 a 4 interlineas del titulo, salvo que se utilice la
abreviatura pag. para identificar la columna de paginacién, caso en el que ésta
constituye la primera linea después del titulo, por lo que la relacion comenzaria 2
renglones abajo.

Contra el margen izquierdo se ubican los numerales y los titulos que no lo llevan,
como el glosario, la introduccion, el indice, las conclusiones y la bibliografia.

Los titulos hasta el segundo nivel se escriben con mayuscula sostenida y las del
tercer nivel, subdivision maxima que aparecera en el contenido, con mayuscula
inicial. Entre titulos se dejaran dos renglones, y si alguno ocupa mas de un renglon,
la segunda linea se escribe debajo de la primera letra del anterior, a una interlinea.

El numero de pagina se anota contra el margen derecho, frente al titulo o subtitulo
respectivo.
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Las tablas, figuras y anexos, se pueden anunciar al final de la tabla de contenido o
de manera separada, y se aplican las mismas reglas mencionadas para la tabla de
contenido en cuanto a paginacion, titulos e interlineas.

El vocablo GLOSARIO, se escribe centrado a 5 cm del borde superior de la hoja.
De 2 a 4 renglones se anota el primer término en mayuscula sostenida contra el
margen izquierdo, seguido de dos puntos; a dos espacios comienza la definicién
con mayuscula inicial. Entre los términos se dejan 2 interlineas y si alguna definicion
ocupa 2 renglones o mas, el segundo se digita sin dejar sangria.

. Cuerpo del informe

Es la parte central del documento y consta de introduccion, nucleo del informe,
conclusiones y, de manera opcional recomendaciones.

En primera instancia se debe elaborar la INTRODUCCION, en la cual se plantea
brevemente el alcance, los objetivos y el enfoque del informe. Dicha palabra debe
ir centrada, en mayuscula sostenida, y a 5 cm del borde superior de la hoja; como
no hace parte del texto principal no se numera.

A 2 0 4 interlineas del titulo, se comienza a escribir el planteamiento.

Finalizada la introduccion, prosigue el nucleo del informe, que se redacta de manera
impersonal y contra el margen izquierdo y de 2 a 4 renglones del titulo
correspondiente. La interlineacion puede ser de 1 o de 1.5, pero entre parrafos debe
dejarse doble renglon.

Si el informe cuenta con divisiones de primer nivel, es decir capitulos, éstos se
identifican con un titulo, que se escribira en mayuscula sostenida, centrado, a 5 cm
del borde superior y a un espacio del punto al que le precede el numeral
correspondiente.

El contenido de cada capitulo se inicia de 2 a 4 renglones del titulo y si éstos a su
vez se subdividen deben estar precedidos del numeral respectivo, teniendo
presente que al final del ultimo digito se omite el punto.

Segun el nivel de la subdivision se aplica: para segundo nivel, mayuscula sostenida,
contra el margen izquierdo e iniciacion del texto al doble de la interlineacion elegida;
para tercer nivel, mayuscula inicial, contra el margen izquierdo e iniciacidon del texto
al doble de la interlineacion elegida; para cuarto nivel, mayuscula inicial, contra el
margen izquierdo y al frente a dos espacios se comienza el texto.

Cada capitulo puede iniciarse en hoja separada o en la misma pagina a continuacion
del anterior, opcion para la cual se debe tener en cuenta que el titulo debe anotarse
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de 6 a 4 renglones de la ultima palabra del capitulo precedente y su texto inicial de
2 a 4 renglones del titulo.

La paginacion del informe se realiza con numeros arabigos, sin adicionar paginas
como 5 bis 0 6A. La pagina uno corresponde a la portada.

Si se imprime por ambas caras las paginas derechas llevan los numeros impares.

Las paginas subsiguientes llevan un encabezado que se ubica de 2 a 3 cm del borde
superior, constituido por el cédigo o el numero del informe o el titulo en que se
resume (si es extenso) y el numero de pagina.

El encabezado se escribe contra el margen izquierdo y con mayuscula inicial y el
numero de pagina contra el margen derecho. De 2 a 4 interlineas se inicia el texto.

Se pueden utilizar de manera moderada, literales, guiones o vifietas. Si se usan los
primeros, la letra se debe ubicar contra el margen izquierdo en minuscula y estar
seguida de punto. El texto se inicia a 2 espacios y a partir de la segunda linea es
opcional si se conserva la misma sangria o se escribe contra el margen izquierdo.

En caso de ser guiones o vifietas los que se utilicen, éstos se ubican contra el
margen izquierdo y a dos espacios se inicia el texto que de ser mayor a un renglén
debe conservar la sangria.

Cuando en el informe sea necesario incorporar figuras y tablas, estas aparecen
después de ser mencionadas y de ser posible en la misma pagina, pero si lo que se
desea es realizar citas de pie de pagina remitase a lo descrito en este documento.
Se utilizaran asteriscos cuando el autor desee aclarar un dato o ampliar una idea.

El titulo CONCLUSIONES se escribe en mayuscula sostenida, centrado a 5 cm del
borde superior y se le agrega la expresion Y RECOMENDACIONES, en el caso en
que éstas ultimas se deseen incluir. La primera linea se inicia de 2 a 4 renglones
del titulo.

Las conclusiones y recomendaciones se pueden tratar en un mismo parrafo o en
parrafos independientes o en paginas separadas con su titulo respectivo.

De 4 a 6 interlineas del ultimo parrafo de las conclusiones o de ser el caso de las
recomendaciones se escribe el nombre en mayuscula sostenida del autor o autores
del informe y el cargo a un renglén del nombre con mayuscula inicial y sin centrar.

Los autores pueden por seguridad colocar su rubrica en cada pagina del informe en
la parte inferior izquierda.
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Finalmente es necesario registrar la persona que elaboro, revisé y aprobo el
documento. Para ello debe indicarse asi:

Elaboré: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
Reviso: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprobé: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba

Las letras iniciales del nombre y apellido van en mayuscula. Para el caso en el cual
sea mas de una persona que realiza la actividad, debe separarse por punto y coma.
Cada una de las personas que intervienen debe colocar su visto bueno a
continuacion del nombre.

. Material complementario
Es opcional y consta de anexos, bibliografia e indice.

Cuando son necesarios los anexos, esta palabra se escribe en la parte superior de
la hoja con mayuscula inicial y seguida de la letra inicial del alfabeto omitiendo las
letras |, O, CH, LL. Si el numero de anexos es mayor a 26 se utilizan numeros
arabigos.

A 5 cm del borde superior de la hoja, en mayuscula sostenida se escribe la palabra
Bibliografia y de 2 a 4 renglones de ésta se inicia la relacion.

Finalmente el titulo INDICE se escribe centrado a 5 cm del borde superior de la hoja,
en mayuscula sostenida y de 2 a 4 interlineas de él se comienzan a escribir los
términos de manera alfabética o cronolégica para facilitar la consulta. Seguido del
término se pone una coma y a un espacio de ésta los numeros de pagina donde es
posible efectuar la consulta, numeros que también son separados por una coma.
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CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES

Elabord: Primer Nombre y Primer Apelido de quien elabora
Revisé: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprobo: Primer Nombre 'y Primer Apeliido de quien aprueba

Informe Administrativo Corto

Son los que comprenden hasta 10 hojas. Se puede implementar lo mencionado en
el informe extenso de considerarlo conveniente.

En informe corto no lleva ni cubierta ni portada, sino encabezamiento.

Cuando la razén social no se encuentra impresa en el papel, se ubica de 3 a4 cm
del borde superior de la hoja, contra el margen izquierdo y en mayuscula sostenida,
2 interlineas mas abajo, se escribe el nombre de la dependencia origen del informe
contra el margen izquierdo y con mayuscula inicial, sobre el mismo renglén contra
el margen derecho se ubica el numero o codigo de identificacion.

4 renglones después se escribe el titulo del informe centrado y en mayuscula
sostenida y a 4 interlineas de este contra el margen izquierdo se escribe la palabra
FECHA en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos. Al frente se anota la ciudad
y la fecha completa (dia, mes ano), con mayuscula inicial.

A interlineacion de 1, 1.5 o 2, debajo de la fecha, contra el margen izquierdo se
anota en mayuscula sostenida ELABORADO POR, PREPARADO POR, seguida de
dos puntos. Al frente se escribe el nombre o los nombres correspondientes con
mayuscula inicial. La fecha (ciudad, dia, mes y afio) y el autor se tabulan a dos
espacios de la expresion mas larga.
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Si hay varios autores se escriben por orden alfabético de apellido, pero si hay un
autor y un coautor, se nombra el autor primero.

De 2 a 4 renglones del encabezamiento y contra el margen izquierdo se escribe en
mayuscula sostenida la palabra OBJETIVO, seguida y dos puntos y a dos espacios
de éste vocablo, se manifiesta brevemente la finalidad del informe, con mayuscula
inicial. El segundo renglon en adelante se escribira contra el margen izquierdo.

Generalmente el informe contiene un solo capitulo que, de requerir divisiones, se
numeraran y se escribiran contra el margen izquierdo. Si la division es de primery
segundo nivel se anota en mayuscula sostenida, pero si es de tercer grado se utiliza
solo mayuscula inicial.

Se deben tener en cuenta las indicaciones establecidas en el presente Instructivo,
relacionadas con el nucleo del informe.

La CONCLUSION o CONCLUSIONES, es opcional y se escribe en mayuscula
sostenida contra el margen izquierdo, de 2 a 4 renglones de la ultima palabra del
texto del informe. La primera linea de escritura se inicia de 2 a 4 interlineas del titulo.

De 2 a 6 renglones del ultimo parrafo contra el margen izquierdo se escribe en
mayuscula sostenida el nombre del autor o autores y debajo del nombre, a una
interlinea, el cargo con mayuscula inicial. Cuando sean varias firmas se ubican una
debajo de la otra o por parejas, pero si el numero es impar, la ultima se centra.

Si se estima conveniente, el autor del informe puede colocar su rubrica en cada hoja
del informe, en la parte inferior izquierda.

Finalmente es necesario registrar la persona que elaboro, revisé y aprobo el
documento. Para ello debe indicarse asi:

Elaboré: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
Reviso: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprobé: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba

Las letras iniciales del nombre y apellido van en mayuscula. Para el caso en el cual
sea mas de una persona que realiza la actividad, debe separarse por punto y coma.
Cada una de las personas que intervienen debe colocar su visto bueno a
continuacion del nombre.
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INFORME ADMINISTRATIVO

FECHA : fecha completa (dia, mes afio), con mayiscula inicial

ELABORADO POR: Nombres Maytiscula Inicial
PREPARADO POR: Nombres Mayiscula Inicial

La fecha (ciudad, dia, mes y afio)
Autor

OBJETIVO:

Finalidad del informe.

CAPITULO UNICO
CONCLUSIONES

NOMBRE DEL AUTOR
Cargo

Elaboré: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
Revisd: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
Aprobo: Primer Nombre y Primer Apelido de quien aprueba

REGISTRO DE ASISTENCIA

Lugar

i m b v, e et e B

ol yio Ext

Firma

5.1.3. PLANTILLA DE CREDITOS

Se mantiene el uso de tipografia Montserrat a 10 puntos, bold para textos resaltados
y regular para los demas textos. Color: C:63 M:44 Y:34 K:19. El uso de logotipo de
la SIC en la parte superior en su version vertical y en la parte inferior el logo de
gobierno a la derecha. Se deben mencionar en el siguiente orden los creadores del

documento:
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NOMBRE APELLIDO
Superintendente de Industria y Comercio

NOMBRE APELLIDO
Superintendente Delegado de la Delegatura que Corresponda

NOMBRE APELLIDO
Secretaria General

NOMBRE APELLIDO
Directora de (si aplica)

NOMBRE APELLIDO
Jefe Oficina Asesora Juridica

NOMBRE APELLIDO
Jefe Oficina de Servicios al Consumidor y Apoyo Empresarial OSCAE

NOMBRE APELLIDO
NOMBRE APELLIDO
Autores

NOMBRE APELLIDO
Edicién

NOMBRE APELLIDO
Diagramacion

BOGOTA D.C., COLOMBIA ANO

EJEMPLO:
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ANDRES BARRETO GONZALEZ
Superintendente de Industria y Comerclo

- MARIA JOSE LAMUS BECERRA

ANGELICA MARIA ACUNA PORRAS
Secretarla General

EDNA MARCELA RAMIREZ OROZCO
Directora Nuevas Creaclones

JAZMIN ROCIO SOACHA PEDRAZA
Jefe Oficina Asesora Juridica

ANGELICA ASPRILLA

JENY PAOLA VILLATE BECERRA
DAYRON ALEXANDER RAMIREZ REYES
TATIANA VARGAS RIVERA

PAULA ANDREA MORENO GONZALEZ
JUANITA ANDREA CARVAJAL GUERRA
MARIO ANDRES FORERO CUJINO
Autores

DIANA CRISTINA MARINO LOPEZ
Edicion

YENNY PAOLA CASTIBLANCO GARCIA
Diagramacion

BOGOTA D.C., COLOMBIA 2021

Superintendente Delegada para la Propledad Industrial

Jefe Oficina de Servicios al Consumidor y Apoyo Empresarial OSCAE
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5.2 ELABORAR PAPELERIA INSTITUCIONAL

5.2.1 CARNE
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5.2.2 TARJETA DE PRESENTACION
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TiTULO, TEMAS Y SUBTEMAS

Titulo de la
Presentacion

MNombre Nombre Apellido
Grupa O Cargo

CONTENIDO

CIERRE

i@ El futuro Gobierno
es de todos de Colombia

(/" Industria y Comercio
U [, superinTENDENGIA
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5.3 MATERIAL POP

5.3.1. SOBRE FONDO AZUL OSCURO - LOGO SIC

Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

5.3.5. GORRA AZUL - SIC
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5.3.7. GORRA COMBINADA AZUL Y BLANCO - SIC
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6 ANEXO - IMAGEN RED NACIONAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR

La identidad visual de la Red Nacional de Protecciéon al Consumidor parte de 2
principios basicos:

1. La desconcentracion de los procesos y servicios que presta la
Superintendencia de Industria y Comercio.

2. El impacto que las funciones misionales de la entidad tienen sobre toda
la poblacion en tanto que “todos somos” consumidores.

Por estas razones, el logo simbolo incorpora elementos patrios como el mapa de
Colombia y el tricolor.

Y elementos sociales a través de las siluetas de 4 personajes hito; la familia
representada por dos figuras adultas (hombre y mujer) y dos figuras infantiles (nifio
y nifa).

6.1 CONSTRUCCION:

6.1.1. ESTRUCTURA BASICA DEL SiMBOLO:

El simbolo se inscribe en unasuperficie 12 ?rea f_:iedRedSpetQ ek i
modular de 6¢cm de alto x 4cm de ancho. ik Bpae) on, el
elemento grafico

fem Asrn O foteest 426cm
¥ 1
onsumy.
& »
8cm
Ellogosimbolo se inscribe en una superficie La fuente tipografica se inscribe en
modular de 12cm de ancho x 6cm de alto. una superficie modular de 8cm

de ancho.
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6.1.2. MONOCROMIA

Esta sera la disposicion del logosimbolo sobre fondo
blanco y negro.

Espacio Positivo / Negativo Espacio Negativo / Positivo

Red Nacional Lﬂed Nacional
A I CO  =2 de Proteccion

’; al Consumidor ’; al Consumidor

6.1.3. TAMANOS MAXIMOS:

Las siguientes son variaciones de tamafio permitidas y proporcionadas para el uso
adecuado de la marca. Es fundamental respetar un tamafio minimo de impresion
para la correcta legibilidad del logotipo.

Red Nacional O e
nsany deProteccion | 2em gggde o r 10cm
/g al Consum|dor 3 al Consurnidor

dem 2,20cm

: . Red Nacio |
\!\’\,-)!/ [ip Di[']r | e T :
E. e 1 Cm t

1.95cm
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6.2 ELEMENTOS:

6.2.1. TIPOGRAFIA

La normalizacién de la tipografia es un elemento que aporta homogeneidad vy
armonia a todos los soportes contemplados en un programa de identidad visual. Al
igual que los colores corporativos, también debera mantenerse constante, no
obstante se definira una tipografia auxiliar para soportes informaticos.

Tipografia de logo

Red Nacional de Proteccion al Consumidor
Univers-Light-Normal

abcdefghi
jkimnnopg
rstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMN
NOPQRSTUVWXYZ

1234567890 1" $%&/()=2:*AC" i~ 6+ |

6.2.2. COLORES

Los colores del logotipo de
la RNPCdeberan
reproducirse siempre de la
manera mas exacta posible,
tanto en sus versiones de
tinta plana (PANTONE),
como en la impresién en la
cuatricromia (CMYK).

Los equivalentes en RGB se

deberan utilizar para

aplicaciones en pantalla y

los Hexagecimales para las

aplicaciones R262 o

(aplicativos). Bo . v
HEX:#’I;ZUBIZDO

TEXTO :Arial -Regular

abcdefghi
jklImnnopq
rstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMN
NOPQRSTUVWXYZ

1234567890 1"-$%&/()=2¢""C"_:.,- "¢+

R:0 C:100% R:174 C:12% R:86 C:85%

Gi58 M B7T% G:8 M: 100% G:E6 M 5T%
B:119 ¥:20% B:37  Y:92% B:86  Y:54%

K: 10% K: 3% K: 32%
HEX:#003A77 HEX:#AE0925  HEX: #565655
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6.2.3. COLORES PERMITIDOS
Color neutro

Esta sera la disposicion del
logosimbolo para escala de

g comoyocen svimey € Proteccion:
D ~ al Consumidor
Policromia
Esta sera la disposicion del
logosimbolo para policromia. E,:,Tf Red NaCIOn8|
. eawy de Proteccion:

s wm®

WO TO
PSR
£

6.2.4. USOS CORRECTOS

Red Nacional

neady de Proteccion |

~—4& @l Consumidor

6.2.5. USOS INCORRECTOS

Red Nacional

’; al Consumidor

GE\E]

apeey de Proteccion

al Consumidor

-

No deformar el logotipo.

Red Nacional

SaaR de Proteccion
"z al Consumidor

No hacer uso de colores adicionales o diferentes a
los establecidos en este documento.

Red Nacional

wsa de Proteccion
- a Consumidor

No incorporar o eliminar elementos al logotipo.

Red Nacional

-l J Py
naan de Proteccion

": al Consumidor

c:OmOy:0k75

c. 65 m:57 y:54 k:32
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No recrear la tipografia por otra similar.

=4 ol

/ngrmmdaﬂ

No aplicar contornos en ningun elemento.

No alterar la composicién ni el orden de los elementos.

?e?) Nacional Z=__
e Proteccion Rsa®’
al Consumidor ’g

=

6.3 ICONOS PARA LOS DIFERENTES MODULOS DE SERVICIOS QUE
PRESTA LA RED

AL -

=

. 2 leana: La Ruta del consumidar
lponn; Casas dal eonsumidie loono: Portal .8 RED:
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lzona: Consudondo

Ieone: Participacion Ciudadana

ioono: Ciagnidstios del Esiado de Proteccién al Consurmidor.

leono: Aancidn ¥ Drkogn Ciudadano

6.4 APLICACIONES
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> o N
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6.5 ESTILOS GRAFICOS

Localidad Bosa ®

Capacitaci atC iantes: Junia diz Engativa
G 3 Generalidades del Estatuto SR
e oUE widitario Azl
euemamscmn. gl Consumidor 2019 | 200 p.m & 4:00pm.

Gracias a las organiizaciones que han sido
capacitadas en Estaiuto del Consumidor,

las emiresss
Al

pngalil
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6.7 CASAS DEL CONSUMIDOR

USO DE FACHADA PATRIMONIO ARQUITECTONICO

USO DE FACHADA PARA CAJA DE LUZ
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ELEMENTOS DE DISENO PARA AMBIENTACION ARQUITECTONICA:
Estos elementos seran utilizados para ambientar espacios fisicos. Su disposicion y

colores corporativos pueden estar sujetos a cambios segun el elemento que se
quiera decorar.

7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Manual de Imagen de Gobierno de la Republica de Colombia
e Plantilla Resolucién
e Plantilla Circulares

e Plantilla Cartas
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e Plantilla Memorandos
e Plantilla Actas Administrativas
e Plantilla Informes Administrativos

e Plantilla de Asistencia

8 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1. Se especifican los usos de la tipografia en el numeral 4.4.5. asi:

- Se agrega el numeral 4.4.5.1.: tipografia WEB,

- Se agrega el numeral 4.4.5.2.: tipografia para piezas graficas, guias y
similares,

- Se agrega el numeral 4.4.5.3.: tipografia para las plantillas generales: se
mantiene el uso de tipografia Arial.

2. Se modifica el punto 4.4.9. “Variaciones de color autorizadas” ajustando la
version del logotipo en una sola tinta positivo y negativo.

3. Se modifica la informacion correspondiente a numeros telefonicos
en el membrete general de la SIC (punto 5.1.1.) y en consecuencia
todas las plantillas institucionales en las que se implementa -
correspondientes al punto 5.1.2.

4. Se agrega plantilla de créditos para publicaciones de la SIC con el
numeral 5.1.3.

Fin documento
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