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1 OBJETIVO

Dar a conocer el proceso que se debe realizar para el requerimiento de piezas
gréficas, disefio de banner web, campafias publicitarias, diagramacion de guias o
folletos y demds productos de indole digital, a través de la descripcion de las etapas
de solicitud, diligenciamiento de formatos, revision, aprobacion y publicacion del
producto, para las diferentes areas de la Superintendencia de Industria y Comercio
que requieran la creacion de insumos digitales para la difusibn de sus temas
misionales.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por los funcionarios y contratistas de
la SIC que hagan parte del equipo digital de comunicaciones.

3 GLOSARIO

Banner: Pieza grafica dentro de una pagina web. Su objetivo fundamental es
generar reconocimiento de marca y atraer trafico hacia el sitio web del anunciante.
Puede ser una imagen animada o estatica, que sirve para llamar la atencion del
usuario del sitio en internet. En ocasiones, contiene un vinculo que lleva a desplegar
mas informacion.

Brief: Documento donde se consignan los datos necesarios para definir los
objetivos de comunicacion de una campafa. Es un documento donde queda
expuesta la informacion necesaria para dejar claro lo que se quiere conseguir con
la accién de comunicacion.

Campafia Sombrilla: Estrategia de divulgacion que abarca diferentes temas que
tienen relacion entre si y que pueden obtener visibilidad bajo un Unico mensaje.

Eje tematico: Contenido que se desprende de una campafia sombrilla y busca
resaltar los subtemas que hacen parte de una tematica macro.

Accion directa: Solicitud que se realiza de manera inmediata y que se relaciona
con una publicacion de manera urgente o que se esta desarrollando en tiempo real.
Por ejemplo: Publicaciéon de comunicado, publicacion de jornada de sensibilizacion
en tiempo real.

Area solicitante: Son las demas areas de la SIC que requieren divulgar sus temas
a través de la gestion del Grupo de Trabajo de Comunicacion.
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Contenidos: Pieza de comunicacion (gréfica o editorial) que contenga informacion
y se publique a través de un canal de comunicacion analogo o digital. Textos,
documentos, formularios, videos, archivos de audio, presentaciones, libros y
animaciones, son algunos de los tipos de contenidos que se gestionan con
regularidad.

Debriefing: Es un proceso utilizado en mercadeo y publicidad que consiste en
analizar y entender todas las partes y conceptos de un brief a través de una reunién
con los encargados del desarrollo de la campafia o estrategia de comunicacion. Es
un analisis de la informacién depositada en este documento.

Divulgacion: Accidn que se realiza mediante la entrega y difusion de informacion a
los medios de comunicacién, servidores publicos (la SIC), sector privado, sector
publico y sociedad.

Racional de campafia o estrategia de comunicacion: Documento que define la
distribucién de los anuncios a través de un cronograma previamente establecido y
gue obedece a la definicién de unos objetivos que responden a las necesidades de
quien quiere comunicar.

Facebook Live: Servicio de esta red social que permite hacer transmisiones de
video en vivo a los seguidores de una cuenta.

Youtube Live: Servicio que permite la transmision en vivo a través de esta red
social, estas transmisiones se pueden realizar de manera publica o privada de
acuerdo con la solicitud del area solicitante.

Streamyard: es un estudio de bajo costo basado en un navegador que permite la
proyeccién de transmisiones en vivo o grabadas a multiples plataformas, incluidas:
Facebook, LinkedIn, Twitch, Periscope (Twitter) y a cualquier servidor RTMP. En
otras palabras, administra su transmisién en vivo desde el backend mientras sus
espectadores miran desde las plataformas mencionadas anteriormente.

Gestion de contenidos: Se denomina asi a la actividad de detectar, recopilar,
preparar y publicar cualquier clase de contenido en una pagina Web. La gestion de
contenidos es una accion planificada segun las caracteristicas del sitio e involucra
a un grupo interdisciplinario de perfiles. Su objetivo es garantizar que el mejor
contenido esté disponible y actualizado.

Infografia: Técnica mediante la cual se presenta informacion de manera gréfica.
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Insights: Es un término del idioma inglés utilizado en mercadeo y publicidad que
significa perspectivas. En general, son los aspectos intangibles de la forma en la
que un consumidor piensa o siente. Es una creencia de la audiencia que servira
para llamar su atencion si se utiliza en una campafia o mensaje.

Post: Articulos a publicar en un blog o mensajes mediante una red social y que se
ordenan de manera cronoldgica. Por lo general, los posts tienen un titular, un cuerpo
del articulo donde se puede introducir texto, fotografia, cédigo html e incluso audio.

Pieza de comunicacién: Objeto que se articula visualmente de manera escrita o
auditiva para comunicar un mensaje.

4 REFERENCIAS NORMATIVAS

Jerarquia de Numero/ Titulo Articulo Apllcaf:l_on
la norma Fecha Especifica

Por medio de la cual se establecen
requisitos 'y condiciones en el
desempefio de la divulgacion y prensa
18de 1989 |de los ministerios, departamentos
administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades
administrativas especiales del orden
Nacional.

Por medio de la cual se implementa el
manual de identidad visual de las
entidades estatales, se prohiben las
marcas de gobierno y se establecen
medidas para la austeridad en la
publicidad estatal.

Por el cual se modifica la estructura de Atencional
4886 de la Superintendencia de Industria y ciudadano,
Decreto 2011 Comercio, se determinan las funciones Art. 6 campafas de
de sus dependencias y se dictan otras comunicacién
disposiciones. educativa
Por medio del cual se maodifica la
estructura de la Superintendencia de
Industria y Comercio, se determinan las
funciones de sus dependencias y se
dictan otras disposiciones.

Ley Total Total

Ley 2345 de 2023 Total Total

4886 de
Decreto 2011

Art. 22,
numeral 9 Total

Por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 10 de la Ley
1474 de 2011

4326 de

Decreto 2011 Total Total

2573 Por el cual se establecen los
Decreto de 2014 lineamientos generales de la Estrategia Total Sitio web
de Gobierno en Linea de la Republica
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Jelrarqmade Numero/ Titulo Articulo Apllcaf:l_on
anorma Fecha Especifica
de Colombia, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341
de 2009 se dictan otras
Disposiciones".
01 del 22 de
marzo de
2019 Sobre el Manejo Uso de redes
Circular Presidencia . 10y Total Sitio web
sociales.
de la
Republica

5 GENERALIDADES

A través de un equipo interno dedicado a este tema, se reciben mediante correo
electrénico las solicitudes de campafias y piezas gréficas de comunicacion. Los
funcionarios y contratistas al frente de la gestion digital, asesoran al area solicitante
en la definicion de objetivos, mensajes y alcance de cada campafia, asi como en
el desarrollo de las propuestas creativas graficas, que sirven para luego gestionar
la divulgacion a través de los diferentes canales digitales.

Las solicitudes se deben realizar mediante correo electrénico dirigido al coordinador
del GT de Comunicacion o al (Ia) lider del equipo digital. El area solicitante debera
adjuntar el CS03-F04 Formato Brief Campafa y Piezas y/o Brief para solicitud de
piezas digitales, segun corresponda.

Los funcionarios o contratistas del equipo digital, deberan alinear las campafias y
piezas gréficas al Manual de Identidad Visual CS03-M03, por tanto, las &reas
solicitantes deberan conocer las normativas descritas con el fin de entender los
conceptos graficos plasmados en las propuestas entregadas por los profesionales.

La gestion digital obedece en primera instancia al cumplimiento del Plan de Accién
Institucional del Grupo de Comunicacion, estas actividades programadas que
corresponden a la produccion de material digital deberan atenderse dentro de los
tiempos establecidos del PAI y no podran aplazarse o posponerse por solicitudes
adicionales. Cada area que desee realizar una solicitud digital debera conocer los
tiempos de produccién establecidos en este documento, para asi determinar los
tiempos estimados de entrega en los cuales podra recibir su solicitud gestionada.

Las solicitudes gestionadas por el equipo de profesionales son las siguientes:



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=36913&0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=36913&0
https://sigi.sic.gov.co/SIGI/files/mod_documentos/documentos/CS03-F04/versiones/CS03-F04%20FORMATO%20BRIEF%20CAMPA%D1A%20Y%20PIEZAS.docx
https://sigi.sic.gov.co/SIGI/portal/document_tab.php?&id_doc=2354&version=1
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Disefio de banner para pagina web
Disefio de piezas de comunicacion

Disefio de invitaciones para eventos, sensibilizaciones y capacitaciones.
Disefio editorial

Cubrimiento social media

Cubrimiento fotografico

Grabacion y edicion de videos

Produccién de material audiovisual

Roles y responsabilidades

Lider digital

Analiza la informacion

Establece el equipo de desarrollo

Crea en compafiia del equipo la estrategia de comunicacion
Genera estructura base de concepto

Organiza acciones y establece tiempos

Asigna

Verifica

Es quien, por el equipo, se relaciona con las areas solicitantes.

Analiza la informacion

Formula documento de concepto creativo

Genera formato de desarrollo creativo del concepto estratégico

Formula y entrega a disefio la estructura del concepto para desarrollo
(formato orden de trabajo)

Al finalizar el proceso grafico verifica los textos y da el visto bueno para la
entrega.

Disefio

Participa en la creacion de la estrategia de comunicacion.

Desarrollo de prototipos.

Implementacion de estrategia aplicada a medios de salida

Desarrolla concepto grafico bajo los estandares e identidad corporativa de la
SIC y manual de identidad visual.

Desarrolla linea grafica para cada linea de producto

Ordena los archivos en el espacio destinado cumpliendo con las
caracteristicas de archivo definidas por el lider digital. (one drive digital)
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Planner (Planificador estratégico)

o El planner es la voz del consumidor o de las audiencias a las que iran
dirigidas las campafias. Debe ser capaz de entender sus necesidades,
valores sociales y significados.

« Proporciona informacion relevante del contexto que facilite la comprension
del problema de comunicacion

« Identifica insights que ayuden a los creativos.

e investiga, conoce, entiende la marca, la competencia y el mercado.

e Analiza datos.

o Guiay facilita el proceso creativo

« Orienta sobre lo que mas puede encajar con la personalidad, estilo y tono de
la marca y su target.

Social media manager

« Crea el plan de social media el cual debe estar ligado con los objetivos de la
marca o la campafia.

« Selecciona las redes sociales y plataformas en las que se hara promocion:
de acuerdo con el estudio de mercado, la segmentacién del publico objetivo,
y lo que se busca con la campafia.

o Crea contenido para promover la organizacion.

e Monitorea las acciones.

Canales Gestion Digital:
Redes Sociales

Tienen como objetivo agilizar el proceso de comunicacion y llevar mas contenidos
a la sociedad de forma inmediata a la ciudadania, asi como facilitar el acceso a la
informacion de la Entidad y potenciar los canales de atencion.

Actualmente las cuentas en redes sociales de la Entidad son:

Facebook: Superintendencia de Industria y Comercio de Colombia
Twitter: @SICSUPER

Instagram: @ Superintendencia_Sic

Linkedin: Superintendencia de Industria y Comercio

Youtube: Superintendencia de Industria y Comercio

Flickr: Superintendencia de Industria y Comercio
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Tik Tok: sicsuper

Las redes sociales de la SIC responden a lo dispuesto en el Decreto 2573 de 2014,
el cual establece la obligatoriedad de implementar para todas las entidades de la
Administracion Publica la Estrategia de Gobierno en Linea, asi como a lo dispuesto
en el Manual 3.0 contemplado en dicha politica. Asi mismo, se rige bajo los
parametros establecidos a través de la Circular 01 del 22 de marzo de 2019 de la
Presidencia de la Republica, la cual versa sobre el Manejo y Uso de Redes

Sociales.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE | SALIDAS
A través de esta etapa las &reas
solicitantes realizan sus
CS03-F04 |requerimientos al GT de
Formato Brief | Comunicacion, mediante el formato
~ - PPT con
Campafiay |de brief que corresponda. < . .
. Area solicitante | presentacion
Piezas.docx .
RECIBIR /o Brief para | En esta etapa se realizan las de campafa o
1 SOLICITUD ylo briet p L pa s ) Equipo digital del | JPG de pieza
solicitud de | siguientes actividades: e -
(BRIEF) iazas GT de gréfica digital.
PI€ . : - Comunicacion.
digitales - Analizar la informacién
diligenciado | - Realizar reuni6ncomunicacion
de brifing
- Realizar reunién de
presentacion interna
En esta etapa, el equipo digital
cuenta con la campafa/pieza
gréfica  digital diseflada vy
Presentacié |dependiendo la solicitud, se
n de las realizaran las siguientes acciones:
propuestas Correo
ENTREGAR deconcepto | - Realizar reunién entre el equipo | Equipo digital del | electrénico
2 PRODUCTOS grafico digital y el area solicitante para GT de del area
DIGITALES creativo y/o presentar propuesta de campafia| Comunicacion. | solicitante con
racional de 0 piezas graficas digitales. VoBo.
campafa - Enviar mediante correo

electrénico al area solicitante la
campafa/pieza gréfica digital
disefiada.



https://sigi.sic.gov.co/SIGI/files/mod_documentos/documentos/CS03-F04/versiones/CS03-F04%20FORMATO%20BRIEF%20CAMPA%D1A%20Y%20PIEZAS.docx
https://sigi.sic.gov.co/SIGI/files/mod_documentos/documentos/CS03-F04/versiones/CS03-F04%20FORMATO%20BRIEF%20CAMPA%D1A%20Y%20PIEZAS.docx
https://sigi.sic.gov.co/SIGI/files/mod_documentos/documentos/CS03-F04/versiones/CS03-F04%20FORMATO%20BRIEF%20CAMPA%D1A%20Y%20PIEZAS.docx
https://sigi.sic.gov.co/SIGI/files/mod_documentos/documentos/CS03-F04/versiones/CS03-F04%20FORMATO%20BRIEF%20CAMPA%D1A%20Y%20PIEZAS.docx
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE | SALIDAS
Después de recibir la aprobacion o
VoBo del area solicitante mediante
correl electronico, el equipo digital |
, . e nforme de
debera proceder con la ejecucion ejecucion de
Parrilade |de las acciones aprobadas campafia /
EJECUTAR publicacié |respecto al requerimiento. Se | Equipo digital del Publicpacién o
3 ACCIONES n de ejecuta la siguiente actividad. GT de entrega de
APROBADAS contenidos Comunicacion. .
digitales. - Publicar la campafia y/o pieza F;Z‘izc?ass
gréafica en las redes sociales de la gi itales
entidad, de acuerdo con los 9
tiempos estipulados bajo
aprobacion de la coordinacion.
Al momento de ser aprobados los
Archivos productos, el disefiador encargado
nativosy |de la campafia y/o pieza gréafica Carpeta de
DOCUMENTAR recursos de_berél_ guardar Ios_ archivos en el Equipo digital del drive en sus
de drive digital del equipo. versiones
4 PRODUCTOS campafa Se ejecuta la siguiente actividad GT de finalizadas
DIGITALES : ‘ Comunicacion. .
ylo piezas ipg/ppty
gréaficas - Guardar archivos nativos vy editables.
digitales recursos de campafa y/o piezas
graficas digitales.

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1 ETAPA 1: RECIBIR SOLICITUD (BRIEF)

La dependencia que requiera una campafia o pieza gréfica digital, debera solicitarla
via correo electrénico al Coordinador del Grupo de Comunicaciones. Adjuntando
CS03-F04 Formato Brief Camparia y piezas.docx y/o Brief para solicitud de piezas
digitales diligenciado de manera comprensible y con un lenguaje claro. El
coordinador del GT de Comunicaciones remitird dicha solicitud al (la) lider del
equipo digital.

7.1.1 Analizar la Informacioén

El coordinador del GT de Comunicacion remitira el requerimiento al lider del equipo
digital para su revision, analisis y asignacion de persona o personas encargadas
para su ejecucion.

Las solicitudes que corresponden al Plan de Accion Institucional compartido con el
GT de Comunicacion tendran prioridad para su ejecucion, asi mismo, la persona
encargada de liderar el equipo digital pondra en lista de espera o en cola las
solicitudes recibidas y en ese mismo orden seran ejecutadas de acuerdo al trafico



https://sigi.sic.gov.co/SIGI/files/mod_documentos/documentos/CS03-F04/versiones/CS03-F04%20FORMATO%20BRIEF%20CAMPA%D1A%20Y%20PIEZAS.docx
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y carga laboral de los funcionarios o contratistas del equipo digital. Dependiendo el
tipo de requerimiento, los tiempos estimados de produccion son los siguientes:

o Campafa sombrilla: 10 dias habiles de produccion.

o Adaptacion de campafia a un eje tematico: 5 dias habiles

e Pieza audiovisual: 1-5 dias habiles

o Pieza multimedia: 1-5 dias habiles

e Piezas estaticas: 1-2 dias habiles

o Accion directa: 1-2 dias hébiles

« Disefio de racional de campafa y estrategia de comunicacion: 2- 5 dias
hébiles

o Diagramacion de folleto, cartilla, presentacion o guia: Los dias de
produccién varian dependiendo de la extension del documento

Nota 1: Si la solicitud corresponde a cubrimiento fotogréafico o grabacion de
contenido audiovisual, el area solicitante debera relacionar mediante correo
electrénico, la fecha, hora y lugar de la grabacion o toma de fotografias.

-Si la solicitud estda enmarcada en el cubrimiento de un evento, se debe realizar
conforme al Procedimiento Eventos Institucionales - CS03-P02.

-Si la solicitud involucra la diagramacion de una cartilla, guia, revista. PPT, etc., los
textos deberan ser compartidos en documento de Word editable — version final y
esta solicitud deber& pasar a correccion de estilo previamente, posteriormente, el
area solicitante debera aprobar la correccion de estilo sugerida por los periodistas
del GT de Comunicacion y finalmente se iniciara la diagramacion.

7.1.2 Realizar Reunién Comunicacién De briefing

Si la solicitud corresponde al disefio de una estrategia de una campafa de
comunicacién, una campafia sombrilla o la adaptacién de una camparfia sombrilla a
un eje tematico, el lider del equipo digital se reunira con todo el equipo para la
revision del brief y revisar la viabilidad de citar una reunién con el area solicitante
para ser contextualizados a profundidad sobre la tematica. En esta etapa, el area
solicitante debid asignar un enlace quien se mencion6 a través del documento de
brief y quien apoyara al equipo digital para despejar todas las posibles dudas que
se puedan presentar. En esta reunién deben quedar claros todos los conceptos de
la solicitud y con ello, el equipo digital procedera a trabajar en la propuesta.

Si la solicitud esta relacionada con el disefio de una pieza audiovisual, multimedia
o estatica, el lider del equipo digital le asignara la produccion a un miembro del



https://sigi.sic.gov.co/SIGI/portal/document_tab.php?&id_doc=2315&version=1
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equipo y su tiempo de entrega estara alineado a las fechas del plan de accion (si
aplica) o a la fila de solicitudes que tenga el profesional asignado para la
elaboracion del material.

7.1.3 Realizar Reunién de Presentacion Interna

En el caso de una estrategia de una campafia de comunicacién, una campafa
sombrilla o la adaptacion de una campafia sombrilla a un eje tematico; una vez que
se definan todos los criterios de la solicitud, los disefiadores del equipo digital en
colaboracion de los periodistas de comunicaciones, el planner, copy y social media
manager trabajaran en el aterrizaje del concepto; posteriormente, los disefiadores
deberan presentar propuestas distintas sobre la posible imagen gréfica y estas
piezas graficas estaran plasmadas en una presentacion que pasara por revision del
equipo digital y conocimiento de la coordinacién del GT de comunicaciones.

Los copys de la campafia deberan pasar por correccion de estilo y ortografia para
asi asegurar la calidad del material propuesto.

Después de tener el material revisado y aprobado internamente por el equipo, debera
ser socializado en una reunién de comunicaciones, con el fin de integrar todas las
estrategias de comunicaciones posibles para su difusion. En este espacio, los
contratistas y funcionarios del GT de Comunicaciones podran aportar ideas que
promuevan la visibilizarian de los contenidos generados por el grupo.

7.2 ETAPA 2: ENTREGAR PRODUCTOS DIGITALES

7.2.1 Realizar reunién entre el equipo digital y el area solicitante para presentar
propuesta de campafia o piezas graficas digitales.

Tras la aprobacion interna de la propuesta, si se trata de una estrategia de una
campafia de comunicacion, una campafia sombrilla o la adaptacion de una
campafa sombrilla a un eje temético, se realiza una reunion con el equipo digital y
el area solicitante. En dicha reunion se entrega en formato de presentacion el
concepto grafico y el racional de la campafa. Se hacen las explicaciones
pertinentes para que la persona o area que realizo el requerimiento logre entender
el ejercicio creativo.

El equipo digital de comunicaciones estara dispuesto a escuchar las observaciones,
recomendaciones 0 ajustes que el area solicitante considere pertinentes y de ser
necesario, se agendara una nueva reunion para presentar la propuesta final.
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Si se trata del concepto creativo de una pieza grafica, la presentacion se podra
realizar mediante correo electronico o si lo amerita, mediante una reunién para
explicar el detalle de los elementos que la componen.

7.2.2 Enviar mediante correo electronico al area solicitante la campafa/pieza
gréfica digital disefiada.

Después de aprobarse previamente, la estrategia de una campafa de
comunicacién, campafia sombrilla 0 adaptacién de una campafia sombrilla a un eje
tematico; el equipo digital de comunicaciones procedera a la adaptacion y
produccién de productos que hayan sido aprobados; por ejemplo: Produccién de
videos, grabacion de videos, edicion de videos, fotografia, adaptacion de piezas
graficas a tamafos social media, etc.

Posteriormente, el lider del equipo digital o el coordinador del GT de
Comunicaciones enviara mediante correo electronico la presentacion de propuesta
proyectada durante la reunién, junto con archivos adjuntos producidos, indicando
la entrega total de la solicitud y buscando la aprobacién mediante correo electronico
del area solicitante.

Si la solicitud esté relacionada con el disefio de una pieza audiovisual, multimedia
0 estatica, el lider del equipo digital envia el material producido al area solicitante
para su aprobacién y se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

- Sila pieza se va a divulgar en pagina web, el area solicitante debera realizar
el debido proceso y solicitud ante la OTI o personas encargadas de la pagina
web, siguiendo los parametros establecidos para publicaciones.

- Sila pieza debe ser divulgada a través de redes sociales, el equipo digital de
comunicaciones se encargara de dichas publicaciones a través de las
plataformas sociales; los tiempos de publicacibn estaran sujetos al
cumplimiento del plan de accion o a la parrilla semanal de contenidos.

Nota 2: El area solicitante debera aprobar mediante correo electrénico la campafia

0 piezas graficas digitales, con dicho correo, el equipo digital de comunicaciones
procedera a su ejecucion, publicacion y cierre de solicitud.

7.3 ETAPA 3: EJECUTAR ACCIONES APROBADAS

7.3.1 Publicar la campafa y/o pieza gréafica en las redes sociales de la entidad, de
acuerdo con los tiempos estipulados bajo aprobacion de la coordinacion.
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Cuando se trata de una campafia que responde al Plan de Accién Institucional
compartido con el GT de Comunicacidon, esta debera ejecutarse dentro de los
tiempos estipulados y conversados durante la reunion de presentacion. Asi mismo,
las redes sociales de difusion seran definidas previamente en la presentacion y las
publicaciones se distribuirdn de acuerdo con los criterios de los profesionales del

grupo.

Cuando se trata de una pieza grafica digital o video que no esta asociada al Plan de
Accion Institucional compartido con el GT de Comunicacion, su difusion dependera
de la parrilla semanal de contenidos digitales, sin afectar las solicitudes prioritarias
del plan de accién institucional, la difusion de eventos institucionales y publicaciones
solicitadas por el despacho.

Si la solicitud esta asociada a la diagramacion de una revista, guia o folleto, después
de recibir el producto diagramado, el area solicitante debera realizar las acciones
pertinentes con la OTI o area encargada de la pagina web para su publicacion.

7.4 DOCUMENTAR PRODUCTOS DIGITALES

7.4.1 Guardar archivos nativos y recursos de campafia y/o piezas gréaficas digitales

Todos los archivos, fotografias y videos que se producen dentro del equipo digital
del GT de Comunicacion, deberan ser guardados en el one drive denominado:
DISENO COMUNICACIONES OSCAE, siguiendo los siguientes lineamientos:

1) Ingrese a la carpeta “DISENO COMUNICACIONES OSCAE”

2) Ingrese a la carpeta de la Delegatura o dependencia a la que corresponda la
solicitud.

3) ingrese a la carpeta que corresponda al afio de la ejecucion de la pieza.

4) Cree una carpeta con el nombre de la referencia del producto/fecha

5) Guarde en la carpeta el archivo nativo y los recursos usados en el mismo
incluyendo las fuentes de ser necesario.

6) Guarde en la carpeta el formato de solicitud Brief, y de ser necesario los
documentos en los que se hagan correcciones al producto.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato Brief para Solicitudes de Piezas Digitales CS03-F04.
Manual de Comunicaciones CS03- M02
Manual de Identidad Visual - CS03-M03



https://sigi.sic.gov.co/SIGI/files/mod_documentos/documentos/CS03-F04/versiones/CS03-F04%20FORMATO%20BRIEF%20CAMPA%D1A%20Y%20PIEZAS.docx
https://sigi.sic.gov.co/SIGI/portal/document_tab.php?id_doc=2058&version=2&opcion_regreso=1
https://sigi.sic.gov.co/SIGI/portal/document_tab.php?&id_doc=2354&version=1
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8.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
No aplica.

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Creacion de procedimiento.

Fin documento




