MANUAL DE COMUNICACIONES
EMPRESA DE RENOVACION Y DESARROLLO URBANO DE MANIZALES S.A.S.
ERUM S.A.S.

INTRODUCCION

La comunicacidn institucional es fundamental para el fortalecimiento de la imagen, el sentido de
pertenencia; la cultura orgahizacional y-el posicionamiento ante la opinion ptblica, teniendo en cuenta
gue facilita el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales, la misién y la vision.

Por esto, se establecen lineamientos estratégicos para-gue la comunicacion sea un eje transversal yun

proceso efectivo que genere credibilidad y confianza al interior y- al exterior de la entidad,
contribuyendo al desarrollo del plan estratégico institucional.

MISION

La Erum S.A.S;, tiene como misidn el desarrollo de proyectos integréles a través de la g_e‘Stié'n.

institucional y la articulacién intersectorial para transformar nuestro territorio en beneficio de la
comunidad.

VISION

Para el 2025 La Empresa de Renovacidn y Desarrolio Urbano de Manizales S.A.S. - ERUM S.AS, serd
una organizacidn con solidez econdmica y sostenibilidad financiera, reconocida en el mbito nacional
e internacional por el liderazgo en el desarrollo de proyectos integrales ‘que contribuyan al
mejorarmiento de la calidad de.vida delos habitantes.

OBJETIVO

Establecer lineamientos de comunicacién y divulgacion. con calidad, asertividad 'y coherencia que
permitan el cumplimiento de los objetivos éstratégicos institucionales.

GLOSARIO.
Comunicacion externa: parte del conjunto de acciones dirigidas por la.empresa hacia actores externos:

\ que.tengan relacidn directa o indirecta con la Institucion, conel fin de crear y fortalecer relaciones con
el pubico exterior de la ERM S.AS., proyectando una mejorimagen corporat_iva.-}\?
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comunicacién interna: Es el cambio de la’informacion entre cada uno de los actores y niveles de |a
informacidn.

Tipos de Comunicacidn Interna

« Comunicacién Descendente: Es fa.més frecuente, se basa en el envio de mensajes efectivosy
claros por parte de los superiores a sus empleados por un medio efectivo logrando. asi una
cercania-opartuna, a :

¢ Comunicacion Ascendente: es un proceso dondelos empleados envian mensajes a sus jefes’

directos o a las personas gue. ocupan cargos mas-altos dentro de‘la organizacion, pormedio
de correos, actas, oficios, comitésy reuniones.

« Comunicacién Cruzada: funciona tanto diagonal como lateral, suele darse entre empleados
de niveles iguales, con ¢l fin de compartir, conocer, resolver problemas, entre otros.

« Comunicacién Formal: Cuando esta fluye siguiendo: Ia’ esiructura organizativa de la-entidad,
usualmente es de caracter desce ndente. '

+ Comunicacion Informal: Es mds influyente que la formal, no sigue la trayectoria de la
gstructura organizacional. No es estructurada, no se puede programar ni anticipar.

o Comunicacién Verbal: Comunicacién que se.da a través de_s_'ignogorélésy palabras hab_lﬂadaf.;.

e Comunicacién Esctita: Se da a través de la representacion grifica de signos.

ALCANCE

Este manual suministra los lineamientos.para. la.comunicacidn intérna yexterria dela entidad, asi como
el uso de los canales y medios institucionales. establecidos en el plan de medios, de esta forma este
documento se.convierte en una guia para que todos los colaboradores de la entidad apliquen de
manera uniforme ‘estos lineamientos, en concordancia con los objetivos estratégicos; principios,

yaloras, misién y vision de ta entidad, convirtiéndose en un sisteina-abierto a la participacion, al dialogo
'y a la transparencia.

MARCO NORMATIVO:

y ser informado. \},Q
]
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s Ley 87 de 1993 por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y orgariismos del estado.

e Decreto 1151 de 2008, por-la cual se establecen los lineamientos generales de [a Estrategia de
Gobierno en Linea de la Reptblica de Colombia.

s Lley 1753 de 2015 Plan de Desarrollo 2014-2018, articulo 45 literal f, implementacidn de la
estrategia de Gobierno en Linea.

¢ Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

e Decreto 1499 de 2017, modificacion al decreto 1083 de 2015 de la-funcién publica.

» Decreta 2573 de 2014, lineamientos generales de la estrategia de gobierno en linea.

MEDIOS DE COMUNICACION

Los medios de comunicacién estdn constituidos por los diferentes canales con los que cuenta la
entidad para comunicar y divulgar, tato.al interior como al exterior de la entidad. El documento que
recoge los medios, accesos, contenidos y responsables de la administracion de estos se denomina
pol'l'tica. de comunicaciones. Anexo 1.

PLANES DE COMUMNICACIONES

£l plan de comiunicacién interna'y externa es la herramienta de planificacién por la cual se identifican

los mensajes, responsables, programacion canales y medios. disefiados para atender los procesos
comunicativos de la entidad. El documento que recoge dicha informacion se denomina Plan :de
Comunicacién interna y externa Plan de Comunicaciones. Anexo 2. '

ESTRATEGIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DE RENDICION. DE CUENTAS

La-estfategia de Participacién Ciudadana .es un mecanismo a través del cual se: busca acercar a los
pl.'l"b_licos objetive a conocer; analizary evaluar fa gestién institucional adelantada, asi como hacerlas
participes de realizar contral social como veedores ciudadanos, derecho gue tiene fodo ciudadano
para ejercervigilancia de la gestién plblica, como un derecho fundamental: Anexo 3.

MONITOREO DE MEDIOS

EI__'monitoreo’-dé medios es el mecanismo por el cual el area de Cor'r_\'ur_l_ii_:aciones-'mantien_e.infOrrriado
de los acontecimientos que ocurren o afectan a la:-entidad y que podrian tener efecto en la actividad
misional y la imagen. institucional.

| monitoreo de-medias es una actividad planificada que se desarrolla en tres et'apas-.-\\.__y_.rQ X
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« Definicién de objetivos: El area de Comunicaciones establece el objetivo’para la wgenma objeto. de ;

‘monitoreo. Un objetivo podria ser la identificacion de hechos relevantes que pudieran ser ‘objeto de
investigacion ético-profesionail.

¢ Seleccién de medios a monitorear: E| ‘Area de Comunicaciones, identifica los medios de

cormunicacion que seran objeto de monitoreo, conforme.a los objetivos trazados para la vigencia o

periodo de’ ttempo a verificar.

+ Efectuar el momtoreo- El monitoreo de Ios medros con5|ste en verificar, los medlos identificados, en
fos perlodos definidos para cada uno ellos. A partir de dicha informacién se. reglstran las caracteristicas
de los eventos requeridos para el seguimiento conforme -a los objetivos de la vigencia. Son

caracteristicas, el medio de publicacién, e titular de la noticia, 1a fecha de fa: |dentlfcac:on entre otros.

MONITOREO PAGINA'WEB-

Es el proced:mlento de rastrear, re\usar consultar drspombilldad y rendimiento de la pagina web dela
‘entidad con el fin de.garantizar a los usuarios de la entidad una expenencna Gptima, en la consulta-de

informacion y realizacion de:transacciones.

DERECH‘és DE USO DE LA IMAGEN

Formato a través del cual se obtiehe el consentimiento de los funcionarios o comunidad para‘@l usoy
tratamiento de material multlmedla Y graflco en el que cada uno aparezca y-que sea sensible a ser

utitizado en campafias de comunicacion mterna o externa Anexo 4.

POLITICA DE SEGURIDAD ¥ PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

Estabiece fos mecanismos para respaldar la difusién; estudio, actualizacitn y consolidacion, tanto de.
la presente polltlca, como de los demds componentes del Sistema. de Gestién de la’ Seguridad de'la
Informacién, alineéndolos de forma afactiva con el Sistemalntegrado dé Gestién. Anexo 5.

POLITICA DE PROTECCION DE DATQOS PERSONALES

Desarrolla lineamientos y. acciones orientadasia la proteccién y tratamientd de los datos personales

fecolectados para fines- misiohales, -contractuales y admjnistratives,. propendiendo . por asegurar la

‘tonfidencialidad, integridad, veracidad, transparencia y ‘disponibilidad de la Informacién y bases de
datos relacionadas.con sus Usuarios, Proveedores, funcionarios y exfuncionarios. Anexo 6.
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Es la persona receptora del mensaje de comunicacién que emita la Erum S.A.S:

Publico interno

» Servidores. publicos: personal que presta sus servicios a la entidad.

* Junta-directiva: es el colectivo de la Alta Direccién de |a Entidad. En su seno.se decide, entre
otros temas, la plataforma estratégica y-se delibera sobre los procesosdisci'plinarios- en
segunda instancia.

Publico externo

& Comunidad Manizalefia

& Gremios

® Asociaciones

»  Gobierno municipal y departamental
» Medios de comunicacion

ANEXO 1

POLITICA DE COMUNICACIONES

INTRODUCCION

La gestion administrativa, sobre todo la administracién pablica, tiene-en la gestidn de la informacién
un apoyo fundamental. Informar adecuadamente los logros.y ¢ircunstancias institucionales posiciona
yacerca a los diverses-actores sociales, Ademds, llevar el re_gi’stro- de los reportes de lo que dicen los
medios de comunicacion y la ciudadania frente a la.informacién que emite la entidad y su gestion en
general, es una herramienta necesaria para los dirigentes.

Para-entender la comunicacion, se debe partir de la necesidad que tiéne una empresa de plantear
pardmetros en [os que.se puedan establecer relaciones eritre €l personaly las dreas que la componen,
porque es desde alli como las personas logran el entendimiento, 1a coordinacién y la cooperacién,
permitiendo el crecimiento y el desarrollo de la Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de
Manizales S.A.S;

Lainformacién y la gestién con'la prensa es entonces.un factor de esencial cuidado, pues en él se juega
la imagen de una institucién. o en este caso de una entidad descentralizada del Estado. Los informes.
permanentes que incluyan variedadtematica y la refacion con los medios que sirven de multiplicadores
es una tarea de.especial atencién.

ste documento tiene como finalidad convertirse en una.guia para poner en practica las diferentes
ciones que conducen al éxito. de una. comunicacion asertiva, desde el dmbito organizacional,
ormativo y-de medios de comunicacion; con-énfasis en la participacion, creacién y.din_amismo.@ .
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GLOSARIO

Comurilcacién externa: parte del conjunto de ‘acciones dirigidas por la:empresa hacia:actores externos
gue tengan relacion directa o indirecta.con la Institucion, con el fin.de crear y fortalecer relaciones con
el pubico exterior de la ERM $.A.S.; proyectando una mejor imagen corporativa.

comunicacién interna: Es el cambio de.la infarmacién entre cada uno de los actores y niveles de la
informacién.

Tipos de Comunicacién Interna.

e Comunicacion Descendente: Es la mas frecuente, se basa-en el envio dé mensajes efectivos y
claros por parte de los superiores a sus empleados por un-medio efectivo logrando asi una.
cercania oportuna.

e Comunijcacidn Ascendente: es Un proceso donde los empleados envian mensajes a sus Jefes
directos o a las personas que ocupan cargos mas altes dentro de la organizacidn, por medio

de correos, actas, oficios, comités y reunionas.

¢ Comunicacién Cruzada: funciona tanto diagonal como lateral, suele darse entre empleados
de niveles iguales, con ¢l fin de compartir, conacer, resolver problemas, entre otros.

». Comunicacién Formal: Cuando esta fluye siguierido la estructura organizativa de 1a entidad,
usualmente es de caracter descendente

« Comunicacién Informal: Es mds influyente que Ja formal, no sigue la trayectoria de la
estructura orgamzacmnal NG es estructurada, no se puede programar ni anticipar. .

v "Cbmuhi'ca'ciéh"\ferbal:'Com'un'icacién que se da-a través de signos orales.y. palabras.habladas.

e Comunicacién Escrita: Se da a través de la representacion grafica de signos.

OBJETIVO GENERAL

La Politica de Comunicacion. de la Empresa-de Renovacion y Desarroilo Urbano de Manizales
$.A.S. establece 1os lineamientosy actuaciones generales para-los procesos de’ comunicacion
‘Iriterna y-exterra, con el fin de-garantizar que la informacion con todos los grupos de interés
de la‘empresay laopinién publica en general sea veraz, clara; suficiente, oportuna, genuma

e avelusiun da Ia EBIIN
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responda a los requerimientos de comunicacion establecidos en la ley, las disposiciches
estatutarias'y las mejores practicas-.corporativas adoptadas.

‘OBJETIVOS ESPECIFICOS

s Establecer una comunicacion fluida entre los empleados la entidad, por medio de canales
adecuados.

‘& Fatilitar la circulacién e intercambio de informacién entre todos l0s niveles de [a institucidn,
permitiendo mejor coordinacion entre ellas,

s Obtener la integracion y la aceptacion de los empleados, de la plataforma estratégica
permitiendo riantener la imiagen favorable de la entidad hacia los funcionarios.

ALCANCE

Esta politica aplica para todos los colaboradores y contratistas-que trabajan para la ERUM S.A.S.

MARCO NORMATIVO

« Constitucion Politica de Colombia 1991: Articulo 20, libertad de expresion, derecho a informar
y ser informado.

e ley 87 de 1993 por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismas-del estado.

e Decreto 1151 de 2008, por la cual se establecen los lineamientos generales dela Estrategia de
Gobierno en Linea de la Reptblica de Colombia.

@ ley 1753 de 2015 Plan de.Desarrollo 2014-2018, articulo 45 literal f, implementacion de la
estrategia de Gobierno en Linea. '

e Ley 594 de.2000; Ley General di Archivos..

e Decreto 1499 de 2017, modificacién al decreto 1083 de 2015 de la fincidn publica.

» Decreto 2573 de 2014, lineamientos generales.de la estrategia de gobierno en linea.

RESPONSABLES

L_a_responsabilid_ad por fa Comunicacién Interna-es de todos los funcipnarios-de fa- ERUIM S.AS., en
-especial de la Gerencia de |a empresa, cuyc objetivo es procurar no salo su promulgacion sino la
‘creacién y el mantenimiento de una visién compartida, cuyo centro sea la rectitud vy transparencia _d_%p\
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CANALES DE COMUNICACION INTERNOS

Son los médios de comunicacién utilizados para transmitir la informacion.deinterés a los funcionarios
y contratistas de la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Manizales S. AS.

 Correoinstitucional
¢ Grupo de WhatsApp
e Boletin internc mensual

CANALES DE COMUNICACION EXTERNA

Esta constituida por Ia’ informacicn amplia y transparente gue emite ta ERUM S.A.S. ante los
diferentes grupos de interés externos, sobre los objetivos y los’ resultados comparatwos de la
gestion.

MEDIOS DE DIFUSION EXTERNOS ™

« Base de.datos periodistas de la region (correo)
e La Patria— Qhubo
e Grupos de WhatsApp periodistas de la ciudad
Periodistas en action.
Agenda informativa
Informacién Caldas
NotiCaldas
MEDIOS DE COMUNICACION ERUM EXTERNOS.
e Instagram
s Twilter
e Facebook
e Pagina web
e Correo institucional

El alcance de su gestion incluye la evaluacion periddica de la presente politica, con el fin de-establecer
su pertinencia y furicionalidad, realizando los ajustes necesarios en caso de requenrse La lider de
cormunicaciones: de laempresa estard acargode la mplementacuon seguimiento, momtoreo, y control
. -de la-presente politica.

Esta politica busca fortalecer el didlogo permanentey la comunicacién proactiva, creando confianza-y -
mostrando coherencia, ante todos los grupos. de interés, colaboradores y contratistas, asl como
mbien las comunidades, autoridades, organizaciones rio gubernamentales, gremios, entre otros, 3

Ten Guabnetion do |a CDITR
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La comunicacion, en todas sus formas de: exprésion (escrita, ‘grafica, oral, audiovisual} sera clara,
transpareénte; genuina y oportuna, haciendo siempre uso responsable de la informacién institucional,
respetando los compromisos de confidencialidad, lineamientos de marca corporativa, criterios de
diversidad e inclusion, equidad de género y comunicacion no sexista.

Los mensajes utilizados dentro y fuera de la organiza¢idn no deben represéntar, en ninglin escenario,
una postura personal, politica o ideoldgica; por el contrario; siempre responderan: al propésito
superiorde la ERUM 5.A.S.

ANEXO 2

PLAN DE COMUNICACIONES
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ANEXO 3

ESTRATEGIA PARTICIPACION CIUDADANA
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ANEXO0.4

DERECHOS DE USO DE LA IMAGEN

Autorizacion de uso de derechos de imagen sobre fotografias y producciones audiovisuales
{videos) y de propiedad intelectual otorgado a la Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano
de Manizales S.A.8. - ERUM S.AS.

Yo, __, ¢ton documento de
identidad No.. de. mediante el presente
formato autorizo a la Empresa de Renovaciény Desarrollo Urbano de Manizales S.A.S. - ERUM
S.AS. para que haga el uso y tratamiento de mis derechos de imagen para incluirlos sobre
fotografias y producciones audiovisuales {videos); asi como.de los Derechos de Autor; los Derechos
Conexos y en general todos aquellos-derechos de propiedad intelectual que teéngan que ver con él

derecho de imagen.

Esta autorizacién se regird por las normas legales aplicables y en particular por lassiguientes:
e Este videoffoto podrd ser utilizado con fines. educativos e informativos en diferentes
escenarios y plataformas de la Empresa de Renovacidn y Desarrollo Urbano de Manizales
S5.A.S. —ERUM S.AS.

e Este video_/_fbto es.sin &nima de lucro y en ningdn momento serd utilizado para objetivos
distintos. La Empresa de Renovaciéh y Desarrallo Urbano de Manizales S.A.S. — ERUM S.AS.
queda exenta de cualguier responsabilidad que se pueda derivar de la presente actividad
con lafirma de la a_utofizaci_én.

e la presente autorizacion no tiene dmbito geografico determinado, por lo quelas imagenes
en las gue aparezca podran ser utilizadas en el territorio del mundo, asi mismo, tampoco
tiene ningln Iifnite de tiempo para'su concesién,ni para explotacion de lasimagenes, o parte
de estas, porlo.que miautorizacién _se_considera-'r-:o‘_nce'did_é por unplazo de tiempo ilimitado.
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Elgrupo estd conformado por las personas que ¢
relaciono a:continuacion. De acuerdo con su participacidn en‘la modalidad seleccionada (individual {
o en grupo) y segun esté integrado (grupo familiar, docentes, directivos docentesy administrativos '{'
delos establecimientos educativos),marque la situacion gue corresponda: 1
. 1

Nombres y apellidos Tipo.de No. de Parentesco !
documento identificacién t

_ ¢

W !

- s

Manizales, Centro Administrativo M-unicipal CAM
«Caltle 19 #21 - 44 Torre A pisos 7y 13 _
i, Tels: (+57) 6 8722053+ (+57) 6 8720538 « (+57) ¢ 8720630




Menor de edad
Atendiendo al ejercicio de fa Patria Potestad, establecido en el Cédigo Civil Colombiano en su
articulo 288, el articulo 24 dél Decreto 2820 de- 1974 y ia Ley delnfancia y Adolescencia, la Empresa
de Renovacién y Desarrollo Urbaho de Manizales 5.A.5.— ERUM S.AS. solicita la autonzacmnescnta
del padre/madre de familia ‘o acudiente de (los) menores de edad:

| identificado- (a) con- Tarjeta de

_ldentidad numero y : ,

identificado{a) con Tarjeta de ldentidad numero , para que

aparezca ante la cdmara, en una videograbacion o-captura de imagenes fotograficas.

Adulto L1

En mi calidad de persona natural autorizo el uso de-derechos de imagen sobre fotografias y
producaon audiovisual {videos), asi como 105 patrimoniales de autor yderechos conexos; y en

general todos aquellos derechos de propiedad intelectual que tengan gue ver con el derecho de:

imagen.

Bajo la gravedad de juramento, certifico gue las personas que integran el.grupo- corresponden a mi
niicleo faniliar. En caso de verificarse fraude, serd causal de- descalificacién de todo-el grupo.

Para constancia de lo anterior se firma y otorga en la ciudad de
__eldia del mes: de

Firma autotizacién para menor(es) de edad.

Nombire dgl padre/ madre-de familia o.-ac_ud_iente-. Cédula de ciudadania

Nombre del menor de‘edad Tarjeta de identidad

Firma autorizacién adulto {s).

Nombre ' Cédula de ciudadania
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ANEXO 5
POLITICA DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION.

Los activos de informacion de la ERUM S.A.S. son reconocidos como un activo valioso. A medida que los
sistemas de informacidn apoyan cada vez imds los procesos de mision critica de la empresa,se r_equ_i_ere de
contar coh estrategiasde alto nivel que permitanel control yadministracién efectivade los datos. Los sistemas
y-las redes de informacion de la ERUM S.A.S. enfrentan amenazas de seguridad, las posibilidades de dafio y
pérdida de informacion por causa de cédigo malicioso, mal uso o atagues de.denegacion de servicio-se hacen
cada vez. mds comunes,
Con la promulgacién de la presente Politica de Seguridad de la- Informacion ERUM S.AS. formalizasu
compremiso con €l proceso de gestion responsable de informacidn que tiene como objetivo garantizarla
integridad, confidencialidad y disponibilidad de este importante activo, teniendo comoeje el cumplimiento.de
ios objetivos misionales y promoviendo ta mejora continua dentro de la organizacidn.
Es asi, que la ERUM S.AS. establece los mecanismos para respaldar la difusion, estudio, actualizacién y
consolidacidn, tanto de la presente politica, como de los demas componentes del Sistema de Gestion dela
Seguridad de la Informatién, alinedndolos de forma efectiva con el Sisternalntegrado dé Gestion.
Dado lo anterior, esta politica es de aplicacién para todas las dreas que componen a la ERUM 5.A.5.,a sus
recursosy a la totalidad de los procesos internas y externos vinculados a la empresa a travésde contratos o
acuerdos con terceros; teniendo en cuenta que los principios sobre los que se basa el desarrollo de fas
acciones o toma de decisiones alrededor del SGSI estaradn determinados por lassiguientes premisas:.

' Minimizar el riesgo en los procesos misionales de la entidad.

¥ Cumplircon los principios de seguridad de la informacién,
v Cumplir con los principios de la-funcién administrativa.

v" Mantener la confianza de los colaboradores, clientes yterceros.

}s\‘/ Apoyar la innovacién t‘ecnolc’:gica‘.ﬁ\
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¥ Implementar el sistema de gestion de seguridad de la informacién.

Proteger los activos de informacién,

v Establecer las politicas, procedimientos e instructivos-en materia.de seguridad de la.
informacién, :

v Fortalecer la cultura de seguridad de“la informacion en los colahoradores, clientes,
proveedoresy terceros de la ERUM $.ASS.

¥'  Garantizar la continuidad del negocio frente a incidentes.

Todo lo-anteriof, enmarcado en la |mplementac:|on y mejoramlentn de! sistema de gestién de
saguridad de la informacion, la identificacién de peligros, riesgos.y oportumdades con el fin de
garantizar la continuidad del negocio, la- conservacion de los activos, la formacién de su recyrso
humano, -a través de lineamientos claros acordes a Ias necemdades del niegocio, v a los
requerimientos regulatorios.

El incumplimiento de la politica de Seguridad 'z Prwamdad de la Informacmn traera consigo, las
_ consecuencias legales que apliguen a la normativa de la Entldad mciuyendo lo establecido en las
normas que competen al Gobierno nacional y territorial en cuanto a lo. que a Seguridad v
Privacidadde la Informacién se refiere.

Esta politica serd revisada. como minimo una vez al afio, y de requertrse, actuahzada con !os'
cambiosen materia de Seguridad de la Informacion.

ANEXO 6
POLITICA DE PROTECCIGN DE DATOS PERSONALES

Sobre las bases de datos,

La totalidad de la informacion del sitio Web, est4 almacenada en una base de datos; para lo cual la
entidad ha dispuesto una serie de validaciones de segurldad con el objetivo de que‘el acceso & esta
séa lo mas restringido p05|ble para esto.se han interpuesto barreras de fuego y software de control.
de contenidos-con_el fir de filtrar cualquier ingreso no autorizado.

‘Sobre la adquisicién de infermacion. =
P - - - o -. . . . . g o - 3 n

Para la adquisicion de informacién del sitio Web por parte de los usuarios; se:utilizaran diferentes u
formularios donde &l usuaric ingresaré su usuario y su clave, la cual dependiendo del-proceso le serd 2

_ remitido al usuario previa inscripcion en el portal, la que permitira, controlar la informacién que _g
Aingréaa.% X
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Sobre las copias de seguridad.
Se ejecutaran periddicamente copias de seguridad que reposardnien el centro de datos y podran
ser consultadas o solicitadas por la entidad a través del correo electrénico
soporteccc@mintic.gov.co

Sobre el Registro de Usuario.

El sitio Web ofrece espacios de consulta de solicitudes s a'través de la.entrega de un ticket {niimero
0 c6digo) una vez haya registrado la informacién solicitada. Se trata de un Unico ndmero gque no
‘debe transferir ni entregar a un tercero, ya que este podria verificar el estado de dicha solicitud.

Por 10 tanto, el ciudadane deberd destinar claramenite y de forma real la informacién para poder ser
susceptible de realizar la respectiva solicitud.

El sitio Web del Municipio se compromete a adoptar una politica de confidencialidad y proteccion
-de datos, con el objeto.de proteger la privacidad de la informacion personal obtenida a través de su
‘sitio web.

Para disminuir [os riesgos el sitio Web se recomienda al usuario salir de'su cuenta y cerrar la.ventana
de su navegador cuando finalice su actividad, mas adn si comparte su computadora con alguien o
utiliza una computadora en un lugar piblico como una biblicteca o un café Interet.

El sitio Web no compartiré ni revelara la informacién confidencial con terceros; excepto que tenga
expresa autorizacién de quienes se suscribieron, o cuando ha sido requerido por orden judicial 0
legal.

Gestion de Sesiones Seguras

Se recomienda a los usuarios del sitio Web para tener sesiones, digitar el dominio del'sitio webcada

vez que quieran ingresar en cu’alquier- ‘navegador, o dejarlo corfno favoritos en el-mismo. Evitar
/.U\atces'af al portal a través.de vinculos o correos que Ies-:ehvfen.\i{‘
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