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¢ Definir la fecha del comité editorial

e Convocar al comité editorial, para
proponer temas y definir los que
se publicaran en la edicion
siguiente

Direccion
comunicaciones

#ConstruimosConUsted

1. PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

— Comité editorial

¢ Definir enfoques y posibles
entrevistados

e Debatir y proponer temas de
portada
® Presentar eventuales propuestas

de auto pauta o notas a
comercializar

-

eElaborar cronograma inicial y tentativo a
partir de la informacion y acuerdos del
comité editorial

eGenerar un temario con los temas
acordados, enfoque del articulo, No. de
paginas y fuentes de consulta

eEnviar a comité editorial y responsables de
los articulos, via correo electronico, el
temario y cronograma definidos, fechas de
entrega y No. de paginas asignadas para el
articulo

Direccion

N

~

CON USTED

comunicaciones




2. REVISION, VERIFICACION Y VALIDACION

Kldentificar los responsables de las \
principales secciones del temario a
desarrollar en la revista.

N, \ité editorial

#ConstruimosConUsted

Direccion
( comunicaciones

e|dentificar si existen dificultades para el
desarrollo del temario que genere
situaciones y posibles riesgos que eviten
el cumplimiento del objetivo propuesto
eTener opciones de nuevos
articulos/auto pautas

*Realizar sesiones de seguimiento a los
responsables de los articulos.

- J

KReaIizar la validacion de la revista \

urbana en tres momentos:

eEnviar el temario a todos los
integrantes del comité

eRevisar el enfoque, contenidos,
editorial, y presentacion general de la
revista

eValidar que las pautas cuenten con las
especificaciones técnicas solicitadas y
cuenten con la validacion y aprobacién
de la direccién de productos y servicios

N I . e 7/
Direccion

comunicaciones

CON USTED

® Generar actividades de

verificacion, identificando que
el temario cumpla con los
requisitos iniciales de
entrada, con lo planificado,
propuesto y aprobado en
comité editorial




3. GESTION DE LOS CAMBIOS

(o Informar a los N
involucrados en la
produccion de la revista e Enviar solo la versién
acerca de los cambios inicial y la version finar
gue se dieron. del planillo, antes de
e Modificar el temario enviar el disefo.
. LI 4
Direccion de

comunicaciones
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4. ELABORACION Y EDICION DE CONTENIDOS (CONTROL PRODUCCION) ...

Direccion productos Direccion de
KCoordinar el desarrollo de las I ( Yy servicios KGenerar el planillo con la relacion ) comunicaciones

actividades relacionadas con la de las pautas comerciales,
elaboracién de la revista urbana, en publirreportajes y auto pautas,

cuanto a contenido, edicién, Reallzlar aCt'\é'.da.dei |d§n3f|cidads temario de la revista y tabla de Rev‘lsar los conten|do§ flnallz'ados'
correccién y diagramacién, bajo las con €l procedimiento de venta de contenido en borrador ’E,nV'_ar en Word a la V|ceprfe5|denC|a
Pauta técnica para sus comentarios y/o

actividades correspondientes. ) o e
eEntregar via correo electrénico a la aprobacion.

direccion de comunicaciones y eEnviar a disefio, una vez hechas las
proveedor de disefio, una relacién correcciones.
de las pautas comerciales para ser

9 incluidas en la revista . o 4
\ Director \_ ) \ Direccién de \_
comunicaciones comunicaciones

J
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5. DIAGRAMACION DE LA REVISTA URBANA

CON USTED

4 )

e|niciar diagramacion

eEnviar por correo
electrénico los primeros
articulos disefiados, al
director de
comunicaciones.

\ Proveedor de
diseno

Direccion de
( comunicaciones

eRevisar el primer
borrador

eEnviar los ajustes al
proveedor de disefio

- J

4 )

eRealizar las correcciones
solicitadas

eDevolver el archivo
digital corregido para una
nueva revision.

\ Proveedor de
diseno

Direccion de
( comunicaciones

eEnviar a la direccion de
productos y servicios el
archivo de la revista, para
revisar y validar la pauta
general y centralizar

aprobaciones

4 )

ePresentar 3 propuestas
de portada, que se
someteran a votacion en
el comité editorial.

\ Proveedor de
diseino

eEnviar el PDF de la
revista, para validacion
de Presidencia ejecutiva,
Vicepresidencia técnica
y direccién de productos
y servicios

*En caso de correcciones,
se deben solicitar los
cambios al proveedor de
disefio. En caso
contrario, se solicita el
archivo en PDF en alta
calidad.
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6. LIBERACION DE LA REVISTA URBANA

CON USTED

Direccion de

KPreparar el documento para su\ ' Comunicaciones
publicacién digital (PDF ->

Director de
KEnviar el archivo PF final a la ) ’ comunicaciones

direccion de comunicaciones

e Solicitar la publicacion HTML) e Solicitar via correo electrénico
(liberacién) de la revista * Validar que la publicacion al proveedor de la pagina
digital se encuentre correcta corporativa, el cargue de la

para su cargue y visualizacion Revista urbana.
en la pagina corporativa

\ Provgedor de \ DIFEC.CIOH. de N )
disefio comunicaciones
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7. VALIDACION DEL PROCESO DE PRODUCCION — GENERACION REVISTA

URBANA PARA IMPRESION

Direccion de

s ~ comunicacion y s : ~
" fsefio quo entregue el Productos y Servicios IR swAHeHr
archivo digital al proveedor e Revisar las pruebas enviadas por el proveedor

de impresion, informando impresas de impresion

que esta listo para imprimir e Dar visto bueno al
proveedor de impresion
para realizar las pruebas de
imposicion y/o de color.

Direccion de \_ ) Direccion de
comunicaciones

comunicaciones
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8. VALIDACION DEL PROCESO DE PRODUCCION — CONTROL DE LA

DISTRIBUCION FISICA DEL PRODUCTO

-

~

eSolicitar a la jefatura de
regionales, via correo
electrdnico, la base de
datos requerida para el
envio de la revista.

\ Director de

comunicaciones

-

Director

( comunicaciones

eEnviar al proveedor los
nombres, cargos y
direcciones para el
respectivo envio.

4 I
eRealizar el proceso de
distribucion
eReportar a direccion de
comunicaciones, via correo
electrdnico, las
devoluciones generadas
por clientes no localizados.

\ Proveedor de
distribucion

@ Direccidon de
comunicaciones

eRecibir del proveedor de
distribucion los
ejemplares destinados
para uso interno de la
organizacién

eEntregar a las areas
misionales, administrando
el material restante para
su entrega a los
participantes en

diferentes eventos. /

CON USTED

eUtilizar otros puntos de
distribucidn de la revista:
oficinas de regionales,
eventos nacionales, y
demas espacios de
participacion
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9. TRAZABILIDAD

CON USTED

KReaIizar trazabilidad a través de: \

e Crear en correo Outlook una carpeta con el nombre de la edicidn a trabajar,
para archivar los correos electrénicos de intercambio de informacion.

e Optar por tomar pantallazos y enviar via correo electrdonico a la persona
encargada de la carpeta, en caso de mensajes de WhatsApp que se
requieran almacenar

e Crear una carpeta digital lamada “Revista urbana”, en la que debe existir
una subcarpeta nombrada con el numero de edicién correspondiente

L Direccion de y

comunicaciones
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10. RETROALIMENTACION DEL PROCESO

CON USTED

~

e Hacer seguimiento del cumplimiento del
cronograma y del temario.

e En caso de modificaciones durante cualquier e Considerar los siguientes elementos para
etapa de produccion, se generara un nuevo identificar acciones de mejora:
cronograma o temario y enviarlo via correo * Resultados de la encuesta de satisfaccion al
electronico a los integrantes del comité pautante

¢ Informes de visitas y lecturabilidad

¢ Informes de devoluciones de publicaciones
impresas

k Dl FECCIé N d e . ggr:]nj:itfarlci)sngeesnerados en el comité de
comunicaciones
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11. PRESERVACION DEL PRODUCTO S

. )

e Tener en cuenta que
cada edicion maneja
como identificacion
unica, un numero de
edicion

e Realizar el embalaje
y proteccion de la
revista, para la
entrega al cliente

Direccion de
comuhnicaciones

#ConstruimosConUsted



12. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

CON USTED

~ Direccion de

Controlar en las etapas de comunicaciones
desarrollo y produccién de la

revista elementos que cumplan

g

* Para darle tratamiento a la
salida no conforme, se registra

e |dentificar la revista como “Producto no

con los requisitos del temario conforme” si: en el formato “registro del
isen id ' : tratamiento de salidas no

(Disefio y produccion del e Las pautas comerciales se ven borrosas y conforme”

producto) no cumplen con los requisitos del pautante

* Adoptar la decisién final sobre

e Se encuentra la paginacion errada las no conformidades detectas
7

e Las fotos e imdagenes se ven borrosas o no asi como la autorizacién de
se imprimen entre , Ce . .

. 4 * No cumple con las condiciones aprobadas asil
Direccion de Peg

en las pruebas de imposicion

\ comunicaciones JSEENG J
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12. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES: VERSION IMPRESA

CON USTED

mnformar a la direccion de \ Proveedor de
comunicaciones, encaso de que se

Direccidon de

distribucion /e Confirmar con el cliente el ) comunicaciones

encuentra algun error/inconsistencia
en algun ejemplar. error sucedido (imagenes o
* Revisar lotes y determinar si pautas que no cumplen los e Corregir la editorial de la
debe detenerse la requisitos) revista en la siguiente edicidon
distribucién. e Acordar una negociacion en caso de que sea incorrecta
para las préoximas pautas de
la revista

\_ ) \ Direccion productos
y servicios

Colaborador

N
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12. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES: VERSION DIGITAL

CON USTED

/-Informar a la direccion de ) Direccion de

comunicaciones, en caso de ( comunicaciones /, Cargar la revista con\
encontrar alguna , liberacion autorizada
inconsistencia, para retirar el e Realizar las de la pagina
link de la edicion publicada actividaolles de , corporativa.
correccion, revision,
validaciony
liberacion.

\ Direccion de
comunicaciones

Colaborador



13. ARCHIVO DEL MATERIAL Y PROTECCION DEL PRODUCTO

#ConstruimosConUsted

KCrear una carpeta digital \
denominada “Revista urbana”, que
permite guardar la trazabilidad de
cada edicidn

e Debe existir una subcarpeta por
cada edicion, teniendo las versiones
finales, los archivos usados para su

produccidon, comunicaciones y lo
necesario hara la trazahilidad

Direccion

comunicaciones

CON USTED

e Tener bajo custodia de Ia
organizacion 5 copias en
fisico cuando la
publicacidn sea impresa.



14. PROPIEDAD DEL CLIENTE CON USTED

/-Consultar y/o explicar al O
director de productos y
servicios los motivos y

justificacion de la pérdida, e Informar al cliente los
dano o uso inadecuado de la hechos sucedidos
pauta o publirreportaje de la

edicion.

Director de
comunicaciones

#ConstruimosConUsted
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