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OBJETIVO

Documentar la politica de informacién -de doble via- entre en el Fondo de Beneficio
Comun de los Empleados del SENA y su Publico Objetivo en el que estan incluidos

los Asociados, colaboradores y proveedores.

PROPOSITO

Todo Asociado, colaborador y proveedor del Fondo de Beneficio Comun de los
Empleados del SENA tendra derecho a ser informado y el deber de informarse,
mediante los mecanismos adoptados y dispuestos por la entidad para tal fin.
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CAPITULO |

ARTICULO 1. DEFINICIONES

Medios o canales de comunicacién: sistema técnico que sirve para informar a los
miembros de una comunidad determinada.

Locutor: es la persona encargada de emitir un mensaje.
Interlocutor: es la persona que recibe un mensaje.

Retroalimentacion (o feedback): es un mecanismo que supone el retorno de una
parte de los elementos que salen del sistema.

Fuente: es la raiz de donde proviene la informacion o de donde se ha obtenido.

Valores institucionales:
Respeto

Compromiso

Solidaridad
Transparencia
Oportunidad

Equidad

Honestidad
Responsabilidad

Puablico Objetivo: es un recorte demografico, socioeconémico y comportamental
de un grupo compuesto por los consumidores del producto o servicio de la empresa.

ARTICULO 2. POLITICAS

La Politica de la Informacion es la declaracion general que representa la posicion
del Fondo de Beneficio Comun de los Empleados del SENA con respecto a las
garantias de comunicacion entre la entidad y su Publico Objetivo, los medios
(canales) dispuestos para ello y las disposiciones generales normativas, incluida la
Ley 1581 del 2012 y el Decreto 1377 del 2013 sobre el Tratamiento y la Proteccion
de los Datos Personales, en aras de soportar el apoyo y la gestion
comunicativa/informativa.
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El Fondo de Beneficio Comun de los Empleados del SENA para el cumplimiento de
su misién, vision y plan estratégico y apegado a sus valores institucionales,

establece la Politica de la Informacién con el objetivo de:

Apoyar la Planeacion Estratégica

Humanizar la entidad

©NOoO Ok wWDNRE

colaboradores y proveedores del FBC
9. Garantizar la continuidad del negocio

ARTICULO 3. ALCANCE / APLICABILIDAD

Satisfacer las necesidades de adquirir servicios/productos

Minimizar las brechas de desinformacién con el Publico Objetivo
Cumplir las estrategias comerciales y administrativas

Cumplir las necesidades comunicativas del Publico Objetivo

Mantener la confianza con los Asociados, colaboradores y proveedores

Fortalecer la cultura de la informacién/comunicacién de los Asociados,

Esta politica aplica para la entidad con sus Asociados, colaboradores, proveedores

y ciudadania en general.

ARTICULO 4. NIVEL DE CUMPLIMIENTO

Todas las personas cubiertas por el alcance y aplicabilidad se espera adhieran en
un 100% la politica. A continuacion se determinan los canales dispuestos y las

caracteristicas de cada uno:
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CAPITULO II

ARTICULO 1. CANALES DE COMUNICACION MODERNOS

Oficina administrativa:

Ubicada en la Calle 492 # 65-22 sector Suramericana de la ciudad de Medellin.
Dirijase en el horario de atencién: lunes a viernes de 7:30 a. m. a 1:00 p. m. y de
1:45 a 5:30 p. m.

Oficinas comerciales:

Condzcalas a través de la pagina web del FBC o mediante el asesor comercial
asignado para su regional. Visitelas de lunes a viernes de 7:30 a. m. a 12:00 m. y
de 1:45a4:30 p. m.

Teléfono fijo:

La linea dispuesta es el 430-0500 en Medellin, use el indicativo 4 para comunicarse
desde otra ciudad. Opera en el horario laboral establecido por el FBC: de lunes a
viernes de 7:30 a. m. a 1:00 p. m. y de 1:45 a 5:30 p. m. y es administrado por la
auxiliar administrativa.

Conmutador telefénico

Desde la Oficina de Comunicaciones se empleara este canal para brindar
informacion que maneje la particularidad de ser longeva y mantenga el
caracter de importancia para los publicos de interés.

Linea directa:
Para contacto directo con cualquier funcionario marque el nimero de teléfono fijo
mas la extension.

Teléfono celular:

Ubique en el directorio corporativo disponible en la pagina web del FBC
www.fbcsena.com el nombre de la persona que requiere y contactela via celular en
el horario laboral de 7:30 a. m. a 1:00 p. m. y de 1:45 a 5:30 p. m.

Mensajes de texto:

De manera periodica el FBC enviara informacion al nimero de celular autorizado en
el formato de actualizacion de datos personales bajo la premisa de informarle o
promocionarle sobre un producto/servicio o novedad.


http://www.fbcsena.com/

POLITICA DE LA INFORMACION Cédigo:
== fondo FONDO DE BENEFICIO COMUN DE Version: 1.0

IBVE st LOS EMPLEADOS DEL SENA Mayo del 2019

Correo electronico:

El dominio oficial y establecido por la entidad es el @fbcsena.com. Las PQRSF
seran radicadas en el buzon comunicaciones@fbcsena.com 0
auxadministrativa@fbcsena.com para otras disposiciones. De igual manera el
Publico de Interés podra ser contactado desde los demas dominios de correo
utilizados por el equipo humano del FBC y el Publico Objetivo también podra usarlos
para enviar sus consultas.

Directo:

Todo funcionario del FBC esta en la obligacion de revisar periédicamente su buzén
de correo y dar respuesta a las solicitudes recibidas en un término no superior a 10
dias calendario.

Masivo:

Es administrado por la Oficina de Comunicaciones y usado para enviar
comunicaciones masivas al Publico de Interés. Especial para enviar a mas de 50
destinatarios. Es un canal direccional (una sola via).

Puntos fijos
Son los medios de comunicacion fijos utilizados para brindar informacion.

Carteleras:

Ubicadas en Centros del SENA. Administradas por la Oficina de
Comunicaciones y operadas por los asesores comerciales. Informacion
actualizada en papel opalina (impresa) de manera periodica con temas
corporativos tales como: administrativos, ahorros, créditos, servicios,
beneficios, convenios, entre otros.

Televisores:

Ubicados en las oficinas de la Regional Antioquia y Bogota. Administradas
por la Oficina de Comunicaciones y operadas por los asesores comerciales.
Informacion actualizada (digital) de manera periédica con temas corporativos
tales como: administrativos, ahorros, créditos, servicios, beneficios,
convenios, entre otros.

Habladores:

Abarca medios como las tarjetas personales, carnets, uniformes, entre otros.
Material actualizado segun la necesidad. Administrados por la Oficina de
Comunicaciones en apoyo de la Direccion Administrativa y operados por los
asesores comerciales.



mailto:comunicaciones@fbcsena.com
mailto:auxadministrativa@fbcsena.com

POLITICA DE LA INFORMACION Cédigo:
<= fondo FONDO DE BENEFICIO COMUN DE Version: 1.0
SO i 2onsicio Somimde LOS EMPLEADOS DEL SENA Mayo del 2019
Pendones:

Administrados desde la ciudad de Medellin por la Oficina de
Comunicaciones. Cada oficina comercial cuenta con esta herramienta
publicitaria/informativa. Serdn empleados para las visitas comerciales,
eventos y en las oficinas comerciales, para comunicar la presencia del FBC
o el respaldo de la marca/empresa.

Papeleria impresa

Formatos:

Todo formato constituye un medio de comunicacion. A manera de ejemplo se
encuentra el de vinculacion de Asociado y Proveedores, actualizacion de
datos personales, solicitud de crédito, entre otros.

El Panal:

Es la revista institucional. Su periodicidad es una vez por afio y alli son
tratados temas corporativos y concernientes a los resultados de la Asamblea.
Los Asociados activos podran recibirla en las oficinas comerciales o de los
coordinadores, los pensionados la recibiran en sus residencias.

Volantes:

El FBC cree en la politica de cero papel, por ello no usa mucho el material
fisico, sin embargo en casos puntales los volantes seran un mecanismo ideal
para informar a los Asociados.

ARTICULO 2. CANALES DE COMUNICACION DIGITALES

Carta de bienvenida

Toda persona que recién adquiera su vinculo de Asociacion con la entidad, recibira
comunicacién por correo electronico de bienvenida donde se le informan las
condiciones que regiran a partir de ese momento la relacién asociativa, incluyendo
deberes y derechos adquiridos. La auxiliar administrativa Il sera la responsable de
esta labor.

WhastApp:

Son operados con las lineas de celular de los asesores comerciales. Es un medio
de comunicacion para resolver dudas cortas o tramitar solicitudes. Funciona en el
horario laboral establecido por el FBC: lunes a viernes de 7:30 a. m. a 1:00 p. m. y
de 1:45 a 5:30 p. m. Los tiempos de respuesta variaran segun la demanda del
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servicio.
Pagina web:

Esta montada en el dominio www.fbcsena.com y es de facil navegabilidad desde
cualquier dispositivo web o mévil. Abierta a la ciudadania pero con informacion de
interés exclusivamente para el Asociado del FBC. Esta administrada por la Oficina
de Comunicaciones y su actualizacién es periédica, de acuerdo al cronograma
informativo. Aqui se encontrarda informacion de consulta como: estructura
organizacional, noticias, cuerpo colegiado, convenios, entre otros.

Portal del Asociado

Es el portal donde el Asociado puede consultar sus saldos y obligaciones, descargar
el certificado de retencién en la fuente que lo acredita como Asociado y descargar
formatos y reglamentos internos. Es un sitio meramente de consultas. Su acceso es
a través de la opcion superior derecha dentro del dominio www.fbcsena.com.

Portal del Empleado
Es el sitio web donde el empleado FBC puede visualizar las siguientes ventanas
informativas y de consulta. Su actualizacion esta bajo la Direccion Administrativa.

Contrato laboral

Historial de aumentos

Historial de primas

Cesantias

Incapacidades

Resumen de vacaciones y vacaciones causadas

Certificados de autogestién: descarga de las colillas de pago, certificados
de retencion en la fuente, hojas de vida y cartas laborales.

Buzon contactenos

Esta alojado en www.fbcsena.com y reemplaza lo que antes se conocia como el
buzon de sugerencias. Opera las 24 horas y de él puede hacer uso cualquier
ciudadano del comuan. Usualmente

Directorio corporativo

Ubicado fijamente en la pagina web del FBC www.fbcsena.com, opcién superior
derecha. El Asociado puede consultar en cualquier momento los teléfonos de
contacto del grupo de colaboradores del FBC.
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ARTICULO 3. CANALES DE COMUNICACION COMO SOPORTE
Comprobantes Contables:

Soporte de desembolso: Automéaticamente el sistema enviara por correo
electrénico a cada Asociado el comprobante con el que fue contabilizado el
desembolso del nuevo crédito, detallando los valores descontados en el
momento del cargue del crédito al sistema como: seguros, costos de la
gestion documental, intereses, pagaré que recogen, entre otros.

Soporte pago proveedores: Automaticamente el sistema enviara por correo
electrénico a cada proveedor el comprobante con el que fue contabilizado el
pago realizado.

Soporte pago a Asociados: Automaticamente el sistema enviara por correo
electrénico a cada asociado el comprobante con el que fue contabilizado el
pago realizado al Asociado por cualquier destino diferente a crédito.

Soporte de contabilizacion de consignaciones: Automéaticamente el
sistema enviara por correo electronico a cada asociado el comprobante con
el que fue contabilizado las consignaciones realizadas a través de los
diferentes medios de pago que dispone el FBC.

Soporte de liquidacién de asociados: Automaticamente el sistema enviara
por correo electrénico a cada asociado el comprobante con el que fue
contabilizada la liquidacion definitiva de él como Asociado.

Plan de pagos

Automaticamente el sistema enviara a cada asociado acreedor de un nuevo crédito,
su plan de pagos para la vigencia de la obligacién adquirida. Los planes de pagos
enviados a los asociados reposan en el sistema de gestion documental como
evidencia y soporte del envio. Alli se indican condiciones como el plazo, los seguros
descontados y la amortizacion mes a mes del crédito.

Cartas de notificacion de mora

Automaticamente el sistema envia mensualmente a cada asociado que se
encuentre con obligaciones pendientes de pago sea en aportes, ahorros, servicios
o créditos, una comunicacion notificando el concepto que tiene en mora, el valor en
mora, los dias en mora y cuéles son los medios a los que puede acceder para
efectuar el pago de los saldos pendientes. Esta comunicacion también es remitida
a los deudores solidarios, en caso de ser necesario.



POLITICA DE LA INFORMACION Cédigo:
= fpn/_dQ FONDO DE BENEFICIO COMUN DE Version: 1.0
O & omsicnSoniads LOS EMPLEADOS DEL SENA Mayo del 2019
CDAT

Automéaticamente el sistema envia a cada copia del titulo al Asociado que dé
apertura de un CDAT.

Estos procesos, como se indican arriba, son automaticos y estan a cargo de un
proveedor externo. Desde la Direccion Financiera se interactla con el tercero en
caso de que estos fallen o requieran ajuste.

Notificacion de compromisos primas semestrales

En los meses de mayo y noviembre de cada afio, se envia carta digital a los
asociados que tomaron créditos comprometiendo las primas de junio y diciembre,
bien sea descuento por nédmina o pago por taquilla, con el fin de recordarles el
compromiso pactado y a su vez informarles que si este descuento no se realiza
debe acercarse a las oficinas del FBC o utilizar algunos de los medios de pago
establecidos por la entidad para cancelar los valores y cumplir con estas
obligaciones. Este es un proceso que se consigue a través la Gerencia Virtual. La
comunicaciéon enviada luego es llevada al sistema de gestion documental donde
gueda la evidencia del envio.

ARTICULO 4. CANALES DE COMUNICACION PARA LA PREVENCION DE
RIESGOS.

CONTRATO DE TRANSMISION DE DATOS PERSONALES. Es el documento
legal que lee y firma todo nuevo proveedor o aliado comercial.

CONTRATO DE CONFIDENCIALIDAD. Es el soporte legal que da voto de silencio
y deber secreto que lee y firma todo colaborador del FBC.

CARTA REPORTE AUSENCIA DE DOCUMENTOS SOPORTE. Comunicacién
formal a los asociados que no envien la informacion necesaria cuando realizan
consignaciones iguales o superiores a $10.000.000.

Desde la Direccién de Riesgos son liderados los tres canales.
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CAPITULO Il

ARTICULO. COMUNICACIONES ANONIMAS.

Respuesta a remitentes sin vinculo legitimo bajo el anonimato. La entidad se
abstendra de dar respuesta a comunicaciones recibidas de remitentes sin vinculo
legitimo con la entidad (Asociado, proveedor, colaborador). Esto sera verificado
mediante datos como nombre de quien envia el mensaje, su cédula o correo
electréonico. En ninguno de los casos representara obligacion para la entidad
establecer contacto con el anénimo.

Respuesta a remitentes con vinculo legitimo bajo el anonimato. La entidad
podra investigar, usando todos los recursos disponibles, quien ha enviado una
comunicacién bajo el anonimato y que fuese comprobable mediante cualquier
mecanismo, que sostiene o0 sostuvo un vinculo legitimo con la organizacion. Ante
estas situaciones, el FBC se abstendra de brindar respuesta y por el contrario,
tomara las acciones pertinentes en favor de mantener y preservar la buena imagen
de la entidad.
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CAPITULO IV

ARTICULO. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

El Asociado podra informarse y ser informado mediante cualquier colaborador del
FBC acercandose a las oficinas de la entidad o a través de los otros medios de
comunicacién dispuestos para ello. Asi mismo, esta Politica de la Informacién
contempla que todo Asociado estara en el derecho de ser informacién y asi mismo,
contrae el deber de informarse mediante cualquier de los medios de comunican
dispuestos para ello.

La presente Politica de la Informacién fue aprobada por la Junta Directiva en la
reunion del 21 de junio de 2019 como consta en el Acta N° 007 de la misma fecha.

En constancia de lo anterior firman:

(Original firmado) (Original firmado)
José Lebn Moreno Pérez Jairo Alberto Romero Rodriguez
Presidente Junta Directiva Secretario Junta Directiva
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