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 1. OBJETIVO 

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

 2. ALCANCE  

Inicia con la necesidad de diseñar una composición visual  que abarca desde un 
logotipo hasta señal urbana. Y además puede reflejarse en un soporte físico o 
virtual. Finaliza con el diseño. 

 3. DEFINICIONES 

 PIEZA GRÁFICA: composición visual en el diseño para trasmitir una idea. 

 DISEÑO: transmitir un mensaje específico en una comunicación visual 

 4. NORMATIVIDAD 

Manual de Imagen institucional.  

 5. POLITICAS OPERACIONALES 

Lineamientos del manual de imagen institucional. 
 

 6. DESARROLLO 

N. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO 

1 
El jefe asigna el tema y al periodista 
responsable del texto y la 
coordinación del tema. 

Jefe Oficina Asesora de 
Comunicaciones 

10 min 

2 
Redacta texto correspondiente al 
diseño de la pieza 

Equipo de trabajo Oficina 
de Comunicaciones 

30 min 

3 
Suministra las imágenes para el 
diseño de la pieza. 

Editor y Fotógrafo 30 min 
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N. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO 

4 
Suministra la información y 
lineamientos al diseñador grafico  

Jefe Oficina Asesora de 
Comunicaciones 

20 min 

5 
Revisa y ajusta del diseño y 
desarrollo de  la pieza grafica  

Periodista y diseñador.  15 min 

6 
Envía al Jefe de oficina asesora de 
comunicaciones  para ajustes y 
aprobación. 

Periodista y diseñador 15 min 

 7. DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 

INICIO

ASIGNAN TEMAS 
REDACTA TEXTO 
DISEÑO DE PIEZA

SUMINISTRA LAS 
IMÁGENES PARA EL 
DISEÑO DE LA PIEZA

SUMINISTRA LA 
INFORMACIÓN Y 
LINEAMIENTOS 
AL DISEÑADOR 

GRAFICO 

REVISA Y AJUSTA 
DEL DISEÑO Y 

DESARROLLO DE  LA 
PIEZA GRAFICA 

ENVÍA AL JEFE 
DE OFICINA 

ASESORA DE 
COMUNICACION

ES  PARA 
AJUSTES Y 

APROBACIÓN.

FIN
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 8. REGISTRO 

Material publicitario 
 

 9. HISTORIAL DE CAMBIOS 

REVISIÓN FECHA MOTIVO DEL CAMBIO 

2 30 De Octubre de 2019 Actualización de formato 
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