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1 OBJETIVO

Determinar las actividades y elementos que deben llevarse a cabo y ser tenidos en
cuenta previamente a la operacién de las Casas del Consumidor (CC) de la Red
Nacional de Proteccién al Consumidor (RNPC); a través de la descripcion de
diferentes etapas que se suceden a partir de la suscripcién de los convenios
interadministrativos entre la respectiva alcaldia municipal y la Superintendencia de
Industria y Comercio, o a partir de la iniciativa directa de ésta ultima entidad,
actuando como secretaria técnica de la RNPC. Estas etapas son: adecuacién
infraestructura fisica del inmueble, dotacién de equipos tecnoldgicos y bienes de
consumo, conformacion del equipo humano y evento de inauguracion.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos los servidores publicos o
contratistas que participen directamente en las actividades previas y
concomitantes a la operaciéon de una Casa del Consumidor de la RNPC, en cada
uno de los municipios donde estas se ubican, y en las regiones y zonas de
influencia en las que operan.

3 GLOSARIO

COORDINADOR CASA DEL CONSUMIDOR: Profesional responsable de la
coordinacion general de las distintas actividades adelantadas para la operacion de
la respectiva Casa del Consumidor, asi como del adecuado funcionamiento de la
misma en sus aspectos técnicos y logisticos. Es el enlace entre el equipo de la
Casa y la gerencia del proyecto CC.

GERENTE: Servidor publico o contratista del GTARNPC quien asume el rol de
lider al interior de un proyecto, programa o equipo de trabajo de la Red Nacional
de Proteccion al Consumidor. Es el enlace entre el coordinador del GTRANPC y el
equipo de trabajo a cargo y por lo tanto es responsable del adecuado
funcionamiento de este ultimo.

GTARNPC: Grupo de trabajo de apoyo a la Red Nacional de Proteccién al
Consumidor de la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC).

OSCAE: Oficina de Servicios al Consumidor y Apoyo Empresarial de la SIC.
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4 GENERALIDADES

El presente documento describe el conjunto de etapas que se desarrollan previo a
la operacion del proyecto CC en cada una de las ciudades capitales donde estas
se ubican. Etapas que inician con la suscripcién de un convenio interadministrativo
entre la respectiva alcaldia municipal y la Superintendencia de Industria y
Comercio o a partir de la iniciativa directa de ésta ultima entidad, actuando como
secretaria técnica de la RNPC; continla con la adecuacién de la infraestructura
fisica del inmueble, la dotacién de equipos tecnolédgicos y bienes de consumo;
prosigue con la conformaciéon del equipo humano que prestara sus servicios en la
casa; Y finaliza con el evento de inauguracién de la Casa del Consumidor.

La culminacién de estas etapas permitira la agrupacion de la oferta institucional de
las autoridades del orden nacional y local que hacen parte de la RNPC y de esta
manera la realizacion de las siguientes actividades inherentes a la operacién de la
casa:

Atencion al Consumidor.

Actividades de formacion

Facilitaciones

Metrologia Legal y Reglamentos Técnicos

Proyecto de Investigaciones administrativas en Proteccion al Consumidor

©To0TO

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 CONCEPCION Y CONVENIO INTERADMINISTRATIVO (ALCALDIA) O
INICIATIVA SIC:

5.1.1. Gestionar Convenio Interadministrativo

La concepcion y consecuente construccién de una Casa del Consumidor surge del
interés manifiesto de una Alcaldia Municipal (Capital de Departamento) por la
suscripcion de un convenio interadministrativo con la Superintendencia de
Industria y Comercio, entidad que, de conformidad con lo establecido en el articulo
75 de la ley 1480, tiene la calidad de secretaria técnica y en tal condicion debe
velar por la adecuada conformacién y funcionamiento de la Red Nacional de
Proteccion al Consumidor.
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Este convenio, entre otras cosas permite que las alcaldias municipales, como
miembros de la RNPC, cumplan con el mandato legal contenido en el articulo
citado, el cual establece que “Las autoridades administrativas del orden nacional y
territorial deberan colaborar con la implementacion de la Red Nacional de
Proteccion al Consumidor permitiendo el uso de sus instalaciones y prestando
apoyo logistico en la medida de sus posibilidades” (subrayado fuera del texto).

Dentro de las obligaciones contenidas en el convenio interadministrativo, se
establece que la Alcaldia debera poner a disposicion de la SIC, un inmueble
idoneo destinado para la operacién de una casa del consumidor.

En este orden de ideas, previamente la alcaldia determina los posibles predios
que puede poner a disposicion del proyecto, esto con el fin de que la SIC verifique
en cada uno de ellos la conveniencia e idoneidad. En tal sentido se verifica y se
realiza el estudio de titulos, la ubicacion, el area y estado de deterioro.

Una vez determinada la viabilidad del proyecto por la existencia de un inmueble
con las caracteristicas minimas requeridas, se suscribe el Convenio
Interadministrativo entre la SIC, en calidad de Secretaria Técnica de la RNPC, y el
municipio en cuestion (ciudad capital de departamento), en donde las partes se
comprometen a combinar y armonizar esfuerzos y acciones para crear, poner en
funcionamiento y mantener en plena operatividad una Casa del Consumidor al
servicio de la comunidad de consumidores del municipio y de la regién y zona de
influencia del mismo.

- Tipo de contrato y modalidad de seleccion:

Las caracteristicas que debe cumplir este convenio interadministrativo son
concordantes con los elementos senalados en el Manual de Contratacion de la
SIC (GA01-MO01), capitulo: Convenios celebrados por la SIC, seccion Convenios
Interadministrativos.

Por su parte, el procedimiento para la suscripcion del convenio interadministrativo
se lleva a cabo mediante la modalidad de seleccion del contratista denominada
Contratacién Directa. Este procedimiento parte de la decision del coordinador y
director del GTARNPC por suscribir el convenio, teniendo en cuenta las metas
establecidas en el Proyecto de Inversion de la RNPC y su respectivo Plan Anual
de Adquisiciones, y posteriores indicaciones al servidor publico o profesional
designado del Grupo de Trabajo de Contratacién de la SIC para que inicie los
tramites respectivos con el fin de adelantar la contratacion, de acuerdo con el
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Manual de Contratacion de la SIC (Procedimiento de contratacion en la SIC,
seccion: Contratacion Directa; y. Etapas de la Contratacion).

5.1.2. Concretar Iniciativa SIC

La concepcion y entrada en operacion de una Casa del Consumidor también se
puede efectuar por la iniciativa directa de la SIC, en donde ésta, en calidad de
Secretaria Técnica de la RNPC, establece la necesidad de poner en
funcionamiento una casa en una ciudad capital, en donde si bien no se logré
concertar con la administracion municipal la suscripcibn de un convenio
interadministrativo para tal fin, es indiscutible e imperativo abrir a la ciudadania
este centro de atencion en temas de proteccion al consumidor por la inobservancia
a las normas que existen en la materia. Todo ello contribuye con la construccion
de una cultura de consumo responsable en el pais, educando a todos los agentes
que intervienen en las relaciones de consumo, la desbogotanizacién de la
Superintendencia de Industria y Comercio y la articulacién paulatina de los
miembros de la RNPC presentes en la respectiva region.

- Tipo de contrato y modalidad de seleccion:

En este orden de ideas, el tipo de contrato utilizado para poner en operacion la
Casa del Consumidor por iniciativa directa de la SIC es el de arrendamiento de
inmuebles mediante la modalidad de seleccion de contratacién directa, de acuerdo
con el Manual de Contratacion de la SIC (Capitulo Procedimiento de contratacion
en la SIC, seccion Contratacion Directa, subseccién “del arrendamiento y la
adquisicion de inmuebles™. Dentro de las particularidades de esta modalidad de
contratacidén se deben tener en cuenta las reglas de verificacién de las condiciones
del mercado inmobiliario en la ciudad en la que se ubicara la Casa del Consumidor
y de andlisis y comparacién de las condiciones de los inmuebles (ej: adecuaciones
requeridas) que satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de
arrendamiento (ej: inclusién o no de gastos de funcionamiento).

El procedimiento para la realizacién del contrato de arrendamiento y adecuacion
de un inmueble parte de la decisién del coordinador y el director del GTARNPC
para operar una Casa del Consumidor mediante esta modalidad, teniendo en
cuenta las metas establecidas en el Proyecto de Inversién de la RNPC y su
respectivo Plan Anual de Adquisiciones. Posterior a la decision, el gerente del
equipo de Planeacién y Presupuesto y el servidor publico o profesional designado
Grupo de Trabajo de Contratacion de la SIC adelantan los tramites respectivos, de
acuerdo al Manual de Contratacion de la SIC (subseccion: Procedimiento de
Contratacion Directa).
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5.2 ADECUACION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA DEL INMUEBLE

Una vez suscrito el convenio interadministrativo entre la Alcaldia municipal y la
SIC, esta ultima entidad debera desplegar todas sus acciones tendiendo a realizar
las adecuaciones que el predio entregado por la administracion requiera. Para ello,
posterior a todo un proceso de licitacién, se suscribe con los oferentes elegidos,
un contrato de obra y uno de interventoria, cuyo objeto seré el diserio, adecuacion,
remodelacion, cableado estructural, amoblamiento y puesta en funcionamiento de
la casa del consumidor.

- Tipo de contrato y modalidad de seleccion:

La adecuacion fisica del inmueble corresponde a la construccion de obras de
ingenieria civil, por lo que éste se tipifica como un contrato de obra, sujeto al
requisito de interventoria en cumplimiento de la ley. Este tipo de contrato se
efecta mediante la modalidad de seleccion del contratista de Licitacién Publica.
En este sentido, por indicaciones del coordinador y el director del GTARNPC, el
servidor publico o profesional designado del Grupo de Trabajo de Contratacién de
la SIC inicia el procedimiento para adelantar el procedimiento de licitacion publica,
de acuerdo con el Manual de Contratacion de la SIC (subseccion: Procedimiento
de licitacion publica).

- Interventoria:

De conformidad con: el articulo 83 y siguientes de la Ley 1474 de 2011, el Manual
de Supervisién e Interventoria de Contratos y/o Convenios de la SIC (GA01-M03)
y el Manual de Contratacién de la SIC (subseccion. Supervision del contrato:
Interventor y supervisor), la supervision del objeto del contrato de adecuaciéon de la
infraestructura fisica del inmueble requiere la contratacién de un interventor (un
tercero), al tratarse de un contrato de obra. En este sentido la suscripcion del
contrato de interventoria se lleva a cabo mediante la modalidad de seleccion del
contratista Concurso de Méritos, siguiendo el procedimiento sefialado en el
Manual de Contratacidn (seccion: Concurso de Méritos).

Las actividades de la interventoria segun las etapas contractuales se encuentran
definidas en el Manual de Supervision e Interventoria de Contratos y /o Convenios
de la SIC (capitulo 6.8.). Dentro de estas actividades se encuentra la supervision a
los trabajos de obra y adecuacion del inmueble mediante visitas de seguimiento
(dejando constancia en los soportes respectivos), realizacion de comités de obra,
verificacion de informes periédicos de cumplimiento del contratista (técnico,
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financiero, legal y administrativo), liquidacion de contratos, entre otras. La
interventoria se realiza de conformidad con lo establecido en los contratos.

5.3 DOTACION DE EQUIPOS TECNOLOGICOS Y BIENES DE CONSUMO

Una vez culminada la etapa de adecuacion de la infraestructura fisica del
inmueble, y que éste cuente con el mobiliario completo y con el servicio de
seguridad, el servidor publico o contratista designado del proyecto CC, en conjunto
con el equipo de Planeacién y Presupuesto (PP) del GTARNPC solicitan a la
dependencia de la SIC correspondiente los siguientes requerimientos para la
operacién de la Casa del Consumidor: canal de internet, equipos de comunicacion,
equipos de computacion, papeleria y utiles de escritorio.

5.3.1. Requerir canal de internet

El servidor publico o contratista designado del equipo de PP del GTARNPC, en
conjunto con el gerente del proyecto CC, una vez adecuado el inmueble en el cual
se va a ubicar la Casa del Consumidor, a través de mensaje electronico (correo),
solicita al jefe de la Oficina de Tecnologia e Informatica (OTI) de la SIC la
implementacién del canal de internet en el inmueble en mencién. Con este
requerimiento, un profesional designado de la OTI se desplaza al inmueble
correspondiente y realiza la instalacion del canal de internet.

5.3.2. Solicitar equipos de computacion y comunicaciones

- Solicitud Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos:

Con el proposito de adecuar la casa con los equipos de computacion vy
comunicaciones necesarios para su operacién y de acuerdo con el Manual de
administracion de bienes devolutivos y de consumo (seccion: Procedimiento de
salida de bienes), el servidor publico o contratista designado del equipo de PP del
GTARNPC, con el apoyo del gerente del proyecto CC, solicita por comunicacién
escrita (correo electronico) al Coordinador del Grupo de Trabajo de Gestion
Documental y Recursos Fisicos de la SIC los equipos requeridos y su
consecuente envio a la casa. En este requerimiento se debe indicar el concepto, el
namero de unidades, la presentacion o unidad de empaque y la referencia
(cuando las caracteristicas lo ameriten), nombres, apellidos y cédula de
ciudadania de la persona a quién se le seran asignados estos equipos

El equipo de computacién y comunicaciones basico que demanda una casa es:
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(\

Diez (10) computadores de escritorio: cinco (5) para la SIC y cinco (5)
destinados para los funcionarios/contratistas de la oficina de proteccion al
consumidor de la alcaldia municipal.

Un (1) computador portatil

Un (1) video beam

Una (1) impresora

Cinco (5) teléfonos

ANANENEN

En esta misma comunicacion (correo electrénico), se demanda la necesidad de
asignar plaquetas (inventario) al mobiliario de la casa y a los equipos de
computacion y comunicacién; asi como, la verificacién de asignaciéon de mobiliario
y equipos a cada contratista o servidor publico de la casa.

- Solicitud Oficina de Tecnologia e Informatica (OTl):

El servidor publico o contratista designado del equipo de PP del GTARNPC, con el
apoyo del gerente del proyecto CC, demanda a través de comunicacién escrita
(correo electronico), al jefe de la Oficina de Tecnologia e Informética (OTI) el
alistamiento de los equipos, senalados anteriormente, previo al envio a la casa.
Igualmente en esta comunicacion se demanda la necesidad de desplazamiento de
un ingeniero de la OTI a la casa con el fin que configure, instale y capacite en el
uso de los equipos a los servidores publicos o contratistas del equipo de la Casa
del Consumidor, previo al inicio de operacién. Adicionalmente, se requiere la
creacién de cuentas de correo institucionales para los contratistas de la Casa.

5.3.3. Solicitar papeleria y utiles de escritorio

Con el fin de que la casa cuente con los elementos de papeleria, utiles de
escritorio y material de consulta que requiere la casa del consumidor para su
operacién, y de conformidad con el Manual de administracion de bienes
devolutivos y de consumo GA02-MO1 (seccion: Procedimiento de salida de
bienes), el servidor publico o contratista designado del proyecto CC del
GTARNPC, en conjunto con el servidor publico o contratista designado del equipo
de PP del GTARNPC, solicita por comunicacion escrita (correo electrénico) los
elementos requeridos al Coordinador del Grupo de Trabajo de Gestidon
Documental y Recursos Fisicos de la SIC. En este requerimiento se debe indicar
el concepto, el nUmero de unidades, la presentacion o unidad de empaque y la
referencia (cuando las caracteristicas lo ameriten), nombres, apellidos y cédula de
ciudadania de la persona a quién se le seran asignados estos elementos.
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Luego de que el servidor publico o contratista designado del Grupo de Trabajo de
Gestion Documental y Recursos Fisicos de la SIC informa de la disponibilidad de
los elementos solicitados, el servidor publico o contratista designado del proyecto
CC del GTARNPC verifica los mismos y procede a su envio a la Casa del
Consumidor, a través de operador de mensajeria.

5.4 CONFORMACION EQUIPO HUMANO

5.4.1. Conformar Recurso humano Casa del Consumidor

Con el objetivo de brindar un servicio éptimo en materia de proteccion al
consumidor que satisfaga las expectativas de los usuarios y partes interesadas,
asi como el logro de los fines de la RNPC con idoneidad y competencia técnica y
legal, previa a la puesta en operacion de la Casa del Consumidor, se conforma el
equipo de la misma y se otorgan funciones a cada uno de sus miembros:

Numero
Pertenencia | No. Médulo de Actividades
personas
Abogado Especializado
Temas administrativos
1 | Coordinador Casa 1 Temas de la RNPC (atencién,
orientacion, actividades de
Grupo formacion, entre otras)
rd Temas de la RNPC (atencion,
basicode | , éboga_dcl? q 1 orientacién,  actividades  de
apoyo specializado formacion, entre otras)
RNPC Abogado Temas de la RNPC (atencién,
3 : o 2 orientacion, actividades de
universitario e
formacién, entre otras)
4 Personal Apoyo 1 Recepcién en la casa — apoyo
(Técnico) administrativo
Temas relacionados con la SIC
Punto de atencién al (registro de patentes, habeas
SIC 5 |ciudadano - 1 data, competencia desleal,
radicacion derechos de peticion, demandas y
denuncias)
Actividades de control y
6 |Ingenieros 102 |verificacién de reglamentos
RNPC / SIC técnicos y metrologia legal
7 | Abogados 102 |Actividades relacionadas con la
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Numero
Pertenencia | No. Modulo de Actividades
personas
Investigadores Direccion de Investigaciones de
Proteccién al Consumidor en la
respectiva regibn o zona de
influencia de la casa del
consumidor
Superintendencia Atencion, orientacion y radicacion
8 Nacional de Salud 1 en temas de competencia de la
Autoridade (Convenio 514 de Superintendencia Nacional de
s 2014) Salud.
Nacionales gupgr[ntegq%rﬂma de Atencién, orientacién y radicacion
PC 9 D?)xligiﬁ:rioi IC0S 1 en temas de competencia de la
(Convenio 001 de gzgﬁéxendencia de Servicios
2015) )
Creacion oficina de proteccion al
consumidor
, Funcionarios Facultades administrativas de
Alcaldia 10 Alcaldias 5 control y vigilancia y funciones en
metrologia legal en las
respectivas jurisdicciones.
Total 17

5.4.2. Seleccionar y requerir el recurso humano del equipo Casas del
Consumidor

- Grupo basico RNPC: La seleccion del recurso humano basico de apoyo a la

RNPC que conforma cada Casa del Consumidor (5 personas) se lleva a cabo

mediante el siguiente procedimiento:

v" Publicacion de perfiles en la pagina web de la SIC y BRNPC (plantilla): En

esta etapa se publica el documento que contiene los perfiles a contratar en
la respectiva casa del consumidor, el cual indica, entre otros aspectos, los
requisitos para el contrato, el valor de los honorarios mensuales y las
obligaciones que tendria el contratista. Adicionalmente se sefala la fecha
limite para la recepcién de hojas de vida y anexos por los medios
dispuestos para tal fin.
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v Consolidacion de postulados segun perfiles: Una vez se cierra la fecha de
recepcion de documentos, el servidor publico o contratista designado del
proyecto CC elabora un cuadro consolidado (hoja electrénica) de todos los
postulantes.

v' Realizacién de entrevistas y examenes: Posterior a la consolidacién, se
programan y realizan las entrevistas y examenes, de acuerdo a la
disponibilidad que tengan los evaluadores/entrevistadores (funcionarios y
contratistas del GTARNPC o de la SIC).

v Seleccién y contrataciéon: A partir de los resultados obtenidos en las
entrevistas y examenes se seleccionan los contratistas. Las hojas de vida
de las personas seleccionadas se entregan al equipo de contratos del
GTARNPC, quienes se encargan de completar la documentacién requerida
para de esta manera proseguir con la contratacion.

v Capacitacion inicial: Se busca que el proceso de seleccién del personal de
la casa se termine con el personal capacitado por lo menos con quince (15)
dias de anticipacion de apertura de la Casa. Estas capacitaciones se
adelantan en temas generales del: Estatuto del Consumidor (Ley 1480),
Circular Unica SIC, organizaciones de consumidores, reglamentos técnicos,
servicios y funciones de la SIC y demas normatividad relacionada con la
protecciébn al consumidor. Estas actividades formativas las efectian
formadores idéneos del GTARNPC (servidores publicos o contratitas)
quienes se desplazan a la Casa del Consumidor o realizan la actividad por
medio virtual.

v' Evaluacién periédica: a todos los contratistas/funcionarios del GTARNPC,
periédicamente se les evalua con el fin de determinar objetivamente, la
calidad de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos, a partir de las
competencias y conocimientos que sobre el tema de la proteccién al
consumidor tienen. El resultado de estos examenes permiten implementar
planes de mejoramiento con respecto a la preparacion de los miembros del
equipo.

Igualmente, la seleccién de los ingenieros y abogados investigadores (en el caso
que la casa los demande) se efectiia mediante el procedimiento anterior.

- Punto de Atencién SIC: El servidor publico o contratista de la SIC que prestara
sus servicios en la Casa del Consumidor es requerido por el gerente del
proyecto CC al coordinador del Grupo de Atencién al Ciudadano (OSCAE) de
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la SIC. Esta solicitud se envia por escrito (correo electronico) informando la
fecha de operacion de la casa y demandando el personal requerido.

- Autoridades administrativas nacionales: Con el propoésito de contar con el
personal de las autoridades administrativas nacionales con presencia en la
casa del consumidor, le corresponde al gerente del proyecto CC, por medio de
comunicacioén escrita (correo electronico), informar la fecha de inicio de
operacién de la casa y por ende indagar a la autoridad correspondiente su
presencia en la mismas; lo anterior en el marco de los convenios suscritos.

- Alcaldia Municipal: En el marco del convenio interadministrativo entre la SIC y
la Alcaldia Municipal, el gerente del proyecto CC, a través de comunicacién
escrita (correo electronico) informa a la Alcaldia el inicio de operacién de la
casa Yy la disponibilidad de espacios para sus funcionarios. En este sentido,
indaga cuantos servidores publicos o contratistas de la Alcaldia prestaran sus
servicios en el inmueble.

5.5 EVENTO DE INAUGURACION

Previo a la entrada en operacion de una Casa del Consumidor, el gerente del
proyecto CC con la aprobacion del coordinador y director del GTARNPC llevan a
cabo un evento de inauguracién (acto académico o rueda de prensa) con el
propésito de dar a conocer y visibilizar la entrada en funcionamiento de la Casa
del Consumidor ante la comunidad de la region y zona de influencia. Por ende, la
realizacion de este evento requiere un conjunto de actividades que se describen a
continuacion.

5.5.1. Determinar tipo de evento y fecha

Teniendo en cuenta criterios como aspectos demograficos de la ciudad donde se
ubica la casa y la disponibilidad de espacios fisicos para desarrollar el evento, el
director del GTARNPC toma la decisién de llevar a cabo un acto académico
(auditorio) y/o una rueda de prensa (instalaciones casa).

Posteriormente, el gerente del proyecto CC consulta la agenda del
Superintendente de Industria y Comercio para programar tres (3) posibles fechas
de realizacién del evento; con esta informacién se comunica con el Alcalde
Municipal o su enlace planteandole las tres posibles fechas y de acuerdo con su
disponibilidad se establece la fecha y hora del evento. Esta actividad se realiza
minimo con cuatro (4) semanas de antelacion al evento.
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5.5.2. Solicitar apoyo logistico para la inauguracion

- Alcaldia Municipal: El servidor publico o contratista del proyecto CC encargado
se comunica telefénicamente con la persona de contacto de la Alcaldia
designada para apoyar las actividades del evento y le solicita su apoyo en la
realizacion del mismo; principalmente demanda un auditorio (en el caso que
se programe un acto académico), equipos de sonido, jefe de protocolo, mesa
principal, manteles, astas, pendones, banderas, entre otros. La Alcaldia
confirma su apoyo a través de mensaje electrdénico, minimo dos (2) semanas
antes del evento.

- Solicitud Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos: El
servidor publico o contratista del proyecto CC designado requiere a través de
comunicaciéon electrénica (correo) al Coordinador del Grupo de Trabajo de
Gestién Documental y Recursos Fisicos de la SIC los elementos de papeleria,
material de consulta, divulgativo y educativo a utilizar en la inauguracién. En
este requerimiento se debe indicar el concepto, el nUmero de unidades, la
presentacion o unidad de empaque y la referencia (cuando las caracteristicas
lo ameriten), nombres, apellidos y cédula de ciudadania de la persona a quién
se le seran asignados estos elementos (Manual de administracion de bienes
devolutivos y de consumo, seccion: Procedimiento de salida de bienes). La
solicitud se debe efectuar minimo dos (2) semanas antes de la actividad.

- Solicitud Grupo de Comunicaciones de OSCAE: Con el propésito suplir las
necesidades logisticas requeridas para el evento que no fueron suministradas
por la Alcaldia, el servidor publico o contratista del proyecto CC designado, a
través de comunicacion electronica (correo), demanda al coordinador del
Grupo de Comunicaciones de OSCAE-SIC el respaldo en aspectos como los
refrigerios, equipos de sonido, banderas, pendones, entre otros. A partir de
esta solicitud (minimo dos (2) semanas antes del evento), el grupo de
comunicaciones SIC gestiona el requerimiento y por medio electrénico
confirma el apoyo a brindar al proyecto CC.

5.5.3. Adelantar estrategia de comunicacion

De manera articulada con el grupo de comunicaciones de OSCAE-SIC y el jefe de
prensa del Superintendente, y previa solicitud del proyecto CC, la gerencia del
equipo de comunicaciones del GTARNPC desarrolla la estrategia de comunicacion
del evento de inauguracién (minimo con dos (2) semanas de antelacién) con el
propésito de promocionar el mismo y generar una mayor visibilidad. Por lo
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anterior, lleva a cabo las siguientes acciones (ver Instructivo actividades de
difusion y comunicaciones RNPC DAO01-102):

- Elaboracién del comunicado de prensa en relacion a la inauguracioén

- Construccién del material promocional (piezas graficas, banner)

- Difusién en medios de la RNPC (portal web y redes sociales)

- Solicitud de apoyo en la difusién a través de los medios de comunicacion de la
SIC (pantallas digitales, portal web y redes sociales) al grupo de
comunicaciones de OSCAE

- Convocatoria medios de comunicacién nacional y regional donde se ubica la
casa para efectuar la rueda de prensa. Esta actividad se desarrolla en
conjunto con el jefe de prensa del Superintendente.

Por su parte, el servidor publico o contratista designado del proyecto CC, una vez
tiene el material promocional del evento (piezas graficas o comunicacion
personalizada), a través de comunicacién electrénica (correo), difunde estas
invitaciones a los distintos actores de la comunidad (Alcaldia, Consejo municipal,
Asamblea Departamental, comerciantes, universidades, consumidores y demas
actores relacionados con el tema de la proteccion al consumidor).

5.5.4. Verificar aspectos previos al evento

Con el propésito confirmar los compromisos de cada uno de las dependencias de
la SIC y equipos del GTARNPC que apoyan la realizacién del evento de
inauguracion, el gerente del proyecto CC convoca y efectia una reunién (con una
semana de antelaciéon) con el gerente del equipo de comunicaciones del
GTARNPC, el servidor publico o contratista designado del equipo de
comunicaciones de la SIC y un servidor publico o contratista del proyecto CC. En
esta reuniéon se ultiman y verifican los siguientes aspectos requeridos para el
evento: auditorio, equipos tecnoldgicos, Utiles de papeleria, formatos de registro
de asistencia, orden del dia, informe de resultados de operacién de las Casas del
Consumidor, medios de comunicacion convocados a la rueda de prensa,
invitaciones extendidas, entre otros.

Igualmente, el servidor publico o contratista designado del proyecto CC organiza el
material para los miembros de la mesa principal del evento (carpeta: orden del dia,
informe de resultados de operacidon de las Casas del Consumidor) y los obsequios
para los invitados (material educativo y divulgativo). Finalmente, dos (2) semanas
antes del evento, se solicitan los gastos de desplazamiento de los servidores
publicos o contratistas del GTARNPC que participaran y apoyaran la inauguracion
(coordinador del GTARNPC, gerente y un servidor publico o contratista del
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proyecto CC, gerente de comunicaciones y un ingeniero), mediante el
diligenciamiento del formato solicitud de gastos de desplazamiento RNPC (DA02-
FO7) y posterior envio por correo electrdnico al servidor publico o contratista de la
gerencia de planeacion y presupuesto del GTARNPC responsable de tramitar los
gastos de desplazamiento del personal de la RNPC, de acuerdo con los
parametros establecidos en el Procedimiento de Comisiones GT02-P03.

5.5.5. Realizar evento

- Acto académico:

Antes del inicio del evento, el servidor publico o contratista designado del
proyecto CC verifica el funcionamiento de los equipos tecnolégicos y organiza la
mesa principal con las carpetas (conformadas previamente con los documentos
respectivos) para cada uno de sus miembros: Superintendente de Industria y
Comercio, Alcalde, Superintendente de Salud, Superintendente de Servicios y
Presidente de la Confederacién Colombiana de Consumidores y Director de la
RNPC. Asimismo, se organiza en el auditorio (acto académico) o instalaciones de
la casa (rueda de prensa) las banderas, pendones, habladores y demas
elementos.

Mientras los asistentes al evento se van registrando en el Formato registro de
asistencia (DA01-F02) y reciben el material divulgativo y educativo en proteccién
al consumidor, en las pantallas del auditorio se presentan videos de la RNPC y de
la SIC.

En el caso de realizar un acto académico y en concordancia con el orden del dia
establecido, el acto inicia con la presentacion de los himnos y de los miembros de
la mesa principal, seguido de un breve discurso de cada una de las autoridades de
la mesa principal y finaliza con un discurso catedratico del Superintendente de
Industria y Comercio. Finalizado el acto académico, se desarrolla la rueda de
prensa, evento que se describe a continuacion.

Por su parte, en la situacion de efectuar una rueda de prensa, y en concordancia
con el orden del dia establecido, la misma inicia con la presentacion de los
miembros de la mesa, continua con unas breves palabras de las autoridades
presentes, un reporte de los principales resultados alcanzados durante la
operaciéon de las casas del consumidor y de la RNPC, y prosigue con las
preguntas de los periodistas. El evento culmina con el acto simbdlico de corte de
cinta y la entrega de refrigerios.
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5.5.6. Construir informe del evento de inauguracion

Posterior a la realizacién del evento de inauguracién el gerente del proyecto CC
construye un informe de las actividades adelantadas y los resultados del mismo.
Este informe es presentado al coordinador y director del GTARNPC durante el
mes siguiente al evento.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

DAO01-F02 Formato Registro de asistencia

DA02-F07 Formato solicitud de gastos de desplazamiento RNPC

GAO01-M01 Manual de Contratacién de la SIC

GAO01-M03 Manual de Supervision e Interventoria de Contratos y/o
Convenios de la SIC

GA02-M01 Manual de administracién de bienes devolutivos y de consumo
de la SIC

GT02-P03 Procedimiento de Comisiones

DAO01-102 Instructivo actividades de difusion y comunicaciones RNPC

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Versioén inicial

Fin documento
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