MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 002

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA | FECHA:

COMUNICACION NOVIEMBRE 2019

PROCEDIMIENTO: DISENO Y DESARROLLO DE PIEZAS | CODIGO:

GRAFICAS GIC-COM-PR -04
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y

PAGINA: 1 DE 3

PROTOCOLOS

1. OBJETIVO

Desarrollar piezas graficas tanto impresas como digitales para la divulgacion de la
gestion institucional a la comunidad y el fortalecimiento de la imagen institucional.

2. ALCANCE

Inicia con la necesidad de disefiar una composicion visual que abarca desde un
logotipo hasta sefial urbana. Y ademas puede reflejarse en un soporte fisico o
virtual. Finaliza con el disefio.

3. DEFINICIONES

e PIEZA GRAFICA: composicion visual en el disefio para trasmitir una idea.

e DISENO: transmitir un mensaje especifico en una comunicacion visual

4. NORMATIVIDAD

Manual de Imagen institucional.

5. POLITICAS OPERACIONALES

Lineamientos del manual de imagen institucional.

6. DESARROLLO

N. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
El jefe asigna el tema y al periodista -

1 |responsable del texto vy la éﬂﬁ]uzﬂggiinéssesora . 10 min
coordinacion del tema.

> Redacta texto correspondiente al | Equipo de trabajo Oficina 30 min
disefio de la pieza de Comunicaciones
Suministra las imagenes para el . . ,

3 disefio de la pieza. Editor y Fotografo 30 min
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. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
4 Suministra la informacién y | Jefe Oficina Asesora de 20 min
lineamientos al disefiador grafico Comunicaciones
Revisa y ajusta del disefio vy A o :
5 desarrollo de la pieza grafica Periodista y disefiador. 15 min
Envia al Jefe de oficina asesora de
6 | comunicaciones para ajustes vy | Periodistay disefiador 15 min
aprobacion.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO ’

REDACTATEXTO

ASIGNAN TEMAS DISENO DE PIEZA

A

SUMINISTRA LA

INFORMACION Y
LINEAMIENTOS
AL DISENADOR

SUMINISTRA LAS
IMAGENES PARA EL
DISENO DE LA PIEZA

GRAFICO
ENVIA AL JEFE
REVISAY AJUSTA DE OFICINA
DEL DISENO Y ASESORA DE
DESARROLLO DE LA COMUNICACION FIN
PIEZA GRAFICA ES PARA
AJUSTES Y
APROBACION.
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8. REGISTRO

Material publicitario

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION FECHA MOTIVO DEL CAMBIO
2 30 De Octubre de 2019 Actualizacién de formato
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