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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento especifico sobre los mecanismos para la realizacién del disefio
de material grafico solicitado por las diferentes areas de la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas, con el fin de definir los contenidos y estrategias de
comunicacion, dirigidos a la comunidad y en particular a los destinatarios de los programas
de la Unidad, para el desarrollo de proyectos de las diferentes areas de la entidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando se recibe el correo de solicitud del trabajo y termina con la
entrega del producto final.

3. DEFINICIONES

Disefio: Proceso de creacion y desarrollo de material con contenido gréfico.

4. ACTIVIDADES
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Actividades

: (Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable Registro

[ncio]

Recibir solicitud de
1 disefio

Recibir la solicitud de disefio de

la dependencia solicitante, por

medio de un correo donde se

especifique la siguiente

informacion:

e Medio de publicacion:
Impreso o digital

e Tamafio: en pixeles o en cm.

e Textos aprobados por:

e Color: Full Color o blanco y

Solicitud de
Oficina Asesora disefio
de enviada por

negro Comunicaciones correo
e Tipo de pieza electronico
e Comentarios
o Imagenes recomendadas
e Numero de piezas
Este correo debe ir con copia al
jefe de la Oficina de
Comunicaciones y en caso de ser
de otra area, también con copia a
su respectivo jefe.
Presentar propuesta Disefador c
de disefio a la o Oficina Asesora orreo
. Presentar propuesta de disefio electronico
2 dependencia ; de
solicitante por medio de un correo a la o con propuesta
dependencia solicitante. Comunicaciones de disefio
La dependencia solicitante
requiere ajustes a la propuesta
Se requieren ajustes de disefio?
a la propuesta? Correo
3 si . . o | Dependencia de | electrénico 6
_| re_qmere a!u.stes contintia en la la Unidad PDF con
siguiente actividad. comentarios
Si NO requiere ajustes continua
con la actividad 5
4 (A) Disefiador Correo
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PC l Oficina Asesora electrénico
Realizar los ajustes al disefio y de con propuesta
disefio
Aprobacién del archivo final por Dependencia de
5 L medio de un correo electrénico la Unidad Correo
PC Aprobar el archivo final con copia al jefe de la Oficina de electronico
Comunicaciones y al jefe del area
que solicita.
Correo
y electrdnico
Enviar el archivo final al Disefiador con archivo
6 area correspondientes Enviar el archivo final al area Oficina Asesora final en
correspondiente con copia al jefe de 3
de la Oficina de Comunicaciones | Comunicaciones | formato PDF 6
editable
PROCEDIMIENTO si ) ) i6n de o
IMPRESOS Y i requiere impresion de piezas -
7 PUBLICACIONES graficar Ver PROCEDIMIENTO Of|cmadAsesora N/A
IMPRENTA NACIONAL IMPRESOS Y PUBLICACIONES C - € .
IMPRENTA NACIONAL omunicaciones
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Politica de Comunicaciones
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ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

item del

Version .
cambio

Cambio realizado

Motivo del
cambio

Fecha del
cambio

2 ALCANCE

Se ajusto ALCANCE: EI
procedimiento inicia con el
recibido de las solicitudes y
termina con la entrega del
disefio, por “ALCANCE: El
procedimiento inicia cuando
serecibe el correo de
solicitud del trabajo y
termina con la entrega del
producto final”.

Faltaba incluir
la solicitud y la
entrega de un
producto final.

21 de julio
de 2015

2 DEFINICION

Se ajusto la definicion de
Disefio: Concepcién de una
pieza grafica que desarrolla
una idea original por “Disefio:
Proceso de creaciony
desarrollo de material con
contenido grafico”.

La definicién
estaba
incorrecta.

21 de julio
de 2015

ACTIVIDAD 1 -
Cambio ala
descripcion

Cambio: Realizar la solicitud
de disefio a la oficina de
comunicaciones por “Realizar
la solicitud de disefio a la
Oficina Asesora de
Comunicaciones, por medio
de un correo donde se
especifique la siguiente
informacioén:
e Medio de
publicacién: Impreso
o digital
e Tamaifo: en pixeles o
en cm.
e Textos aprobados
por:
e Color: Full Color o
blanco y negro
Tipo de pieza
Comentarios

Faltaba
informacion en
la descripcion

del producto

21 de julio
de 2015
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e Imagenes
recomendadas
e Numero de piezas
Este correo debe ir con
copia al jefe de la Oficina de
Comunicaciones y en caso
de ser de otra area, también
con copia a su respectivo
jefe”
No se
ACTIVIDAD 2 - ézﬁ't'rzoaggl 21 de julio
1 Realizar Eliminada esa actividad de 2015
R i proceso de
eunion S
disefio
Cambio Presentar propuesta
de disefio y se envia al Faltaba el
ACTIVIDAD 2 - | encargado de ese material por | medio en el -
: y 21 de julio
2 Cambio ala Presentar propuesta de gue se
2 L . : de 2015
descrpcién disefio por medio de un enviaba la
correo al encargado del propuesta
material”.
Faltaba el
ACTIVIDAD 2 - | Cambio Propuesta de disefio medio en el -
: « . 21 de julio
2 Cambio al por “Correo electrénico con gue se
. e = . de 2015
registro propuesta de diseiio”. enviaba la
propuesta
Ingresa esta nueva actividad
- Descripcion: Envio de Dentro del
ACTIVIDAD 3 - | lustes por medio de un procedimiento "
5 ENVIO DE correo electrénico - . o se 21 de julio
Responsable: dependencia de 2015
AJUSTES : . . encontraba
de la Unidad - Registro: -
L2 esta actividad
Correo electrénico 6 PDF con
comentarios.
Cambio En caso de ser
necesario, realizar propuestas
ACTIVIDAD 4 - | de ajustes para el disefio por La redaccién -
. « . . 21 de julio
2 Cambio ala Realizar los ajustes al no erala
T o . de 2015
descripcion | disefio y enviar de nuevo el correcta
archivo por medio del
correo”.
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El
A%T;\nglaﬁgﬁ i Ca_m_bio Depende_ncizil responsable | 21 de julio
responsable solicitante por “Diseiador”. no era el de 2015
correcto
Ingresa esta nueva actividad
- Descripcion: Aprobacion del
archivo final por medio de un Dentro del
ACTIVIDAD 5 - | correo eIectr'o'nlco con copia al procedimiento o
APROBACION jefe de _Ia O_flcma de _ o se 21 de julio
FINAL (;omunlcacm_n_es y al jefe del encontraba de 2015
area que solicita. - &
Responsable: Dependencia esta actividad
de la Unidad. Registro: Correo
electrénico
ACTIVIDAD 5 - Este paso no .
Entregar Actividad eliminada. estaba tan 21 de julio
disefio claro_er_1 el de 2015
procedimiento.
Ingresa esta nueva actividad
- Descripcién:Enviar el
archivo final al area Faltaba incluir
ACTIVIDAD 6 - | correspondiente con copia al algunas
ENVIO jefe de la Oficina de caracteristicas | 21 de julio
ARCHIVO Comunicaciones. - de este envio de 2015
FINAL Responsable: Disefador - final
Registro: Correo electronico
con archivo final en formato
PDF ¢ editable.




